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GUIA DE CONSULTA DE COMPROBANTES DE PAGO DESDE HUMANO EN LINEA

HUMANG en linea es lo herramienta de acceso a consultas via Web, que le
permitrd a los funcionaros de las Secretarios de Educacion obtener sus
comprobantes de pogo, cerlificaciones y ofros documentos desde cualguier
lugar con tan sélo conectarse a Internet y acceder a la pagina de HUMARND en
Linea. 5 tiene problemas con el occeso al sistema o con la informacion
reporfada, reporte el problema a la secretana de Educacion.

Todos los funcionarios podran acceder a esta informacion ingresando el
numero de su documento de identidad v una clave personal gue le sera doda
por la Secretara, esta clave podra ser combiado por el usuario en cualquier
momento desde el Sistema.

PROCEDIMIENTO

Ingrese a HUMANO en Linea
Desde la pagina Web de la Secretaria de Educacion occeda al enlace de
Humano en Linea.
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Autentiquese en el Sistema

Para acceder a la informacion disponible en HUMANOC en Linea usted debe
contar con una Clave de ingreso, esta clave sera proporcionada por cada
Secretaria, es importante gue usted combie esta clave por motives de
seguridad.

la pagina inicial de HUMAMNO en Llinea le mosfrara un formulano de
autenticacion gue le permifira digitar sus datos para acceder de forma segura
a los comprobantes, reportes y cerfificados gue genera el Sistema.

Es necesano que usted digite en este formulano su nimero de documento v su
clave y luego pulse el botan ACEFTAR.

Piumera Cacumanto
[pmLmazar

lave

5 su documento de idenfidad no comesponde o lo contrasefia no es la
correcta, aparecera al pie del formulario un texto en rojo indicandole el mofivo
por el cual no puede ingresar al Sstema: ‘Usuario no registrado' o 'Clave
incomecta '. En estos casos usted debe confirmar gue la informacion infroducida
es comecta v volver a digitar los campaos.

Una vez autenticado, el Sistema le mostrara la ventana de Filtro de Consultas de
Liguidacion en donde usted podra consultar las nominas de los meses que fiene
liguidados v pogodos.
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Para cambiar lo clave solo tenemos gque hacer clic en la opcion cambio de
clave del mend principal, aparecera el formularic de cambio de clave.

Digite lo clove actual y &

luego digite v confime la
clave nueva en los campos
del formulario. Haga clic en

aceptar y el sistema Camblo Clave
informara 'la clave ha sido F'f_“_““”“
cambiada con éxito' cuando

. Clave Nuews
el cambic de clave hayao |
sido ewtoso, en caso Confrmar Cave
confranao el sistemna |
informara gue no se pudo =i

camibpiar la clave.
Cermar Sesion

Una vez hemos terminado de trabajar con humano EN LINEA, debemos cemar
sesion antes de cemar el explorador para evitar accesos a nuestra informacion a
humano En Linea por ofra persono. Para cemrar sesion debemos hacer clic en la
opcion “"Cermar Sesion” del Mend Principal:

FMenu

o Una vez cemrada la sesién &l sisterna nos lleva a la pagina
Cansultar Uguidacion Py

de inicic donde se encuentra el formularc de
autenticacion; pora wvolver a consultar  nuestra
informacion debemaos ingresar nuevaments al sistema.

Fapur Lys-Cur i livadus

Cambic de Clave

1 .
| Zarrar Sesion
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Consulte su comprobante de Pago

Para consultar el comprobanie de pago de un mes particular solo debe
escoger, en el Flire Consulta Liguidacion, el afo v el mes de la nomina qgue
necesita, luego de clic en el boton BUSCAE.

Filtro Consulta Liguidacion

Pariodo

[zmee

Buscar

e R Abril
1 \%"\_ Menm

| E h:dm e la lista &

batan Buscar nmprd:arﬂr de pago

Dicarmbre

H Sisterna le mostrara, en la ventana Liguidaciones Disponibles, la lista de meses
de los comprobantes de pogo de los nominas, segin los datos filtrados en la
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consulta. Para visualizor €l comprobante de pago de un mes debe hacer clic
en &l enlace del mes.
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Inmediatamente el Sistema le mostrard el comprobante de pogo con los datos
correspondientes al mes gue selecciond.
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Imprimir el Comprobante de Pago
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Para impnmir el comprobante de pogo usted debe r al Menl principal de su
explorador v hacer clic en Archivos, seleccione la opcién Imprmir del mend

que se despliega:
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