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CIRCULAR No. 47 

 

 

 

DE:  SECRETARÍA DE EDUCACIÓN MUNICIPAL 

 

PARA:  FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS, DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES 

 

ASUNTO: INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DE HUMANO EN LÍNEA  

 

FECHA: 13 DE DICIEMBRE DE 2018 

 

 

La Secretaría de Educación Municipal se permite informar que, mediante comunicado 

enviado a los correos institucionales de los Establecimientos Educativos se solicitó 

información de los datos básicos de todos los funcionarios en un formato suministrado 

por el Ministerio de Educación Nacional. 

 

De igual manera, se realizó la publicación del comunicado por la página institucional de 

la Secretaría de Educación Municipal. 

 

 
 

Por lo anterior, una vez reportada la información por los Establecimientos Educativos al 

que pertenecen, se procedió a realizar la actualización masiva de los datos básicos de 

los funcionarios en el Sistema, para que no tengan inconvenientes en el acceso a 

Humano en Línea que les permite realizar la consulta del desprendible de pago y la 

generación de reportes. 

 

Por tal motivo, la Secretaría de Educación Municipal dentro del proceso de 

modernización ha considerado emitir el respectivo instructivo que les permitirá a los 

funcionarios guiarse para poder acceder al Sistema. 

 

Paso 1: Ingresar a la página institucional www.educacionpasto.gov.co 

 

Paso 2: Seleccionar la opción de Desprendible de Pago, luego dar clic en la opción de 

Recordar Clave, donde debe digitar la información que se demuestra a continuación: 
 

mailto:xxx@sempasto.gov.co
http://www.educacionpasto.gov.co/


 

Secretaría de Educación Municipal   

 

 

 

 

 

 

 

NIT: 891280000-3 

Calle 16 No. 23-57  -  (Centro) 

Teléfonos: +(57) 2 7291915 Ext.: 16, +(57) 2 7291919 

Código Postal 520003 - Correo electrónico: administrativa@sempasto.gov.co 

- www.educacionpasto.gov.co - Es su responsabilidad ecológica imprimir este documento 

 

 

 
 

Paso 3: Una vez diligenciada la información requerida debe dar clic en el botón Enviar 

 

Paso 4: Revisar el correo electrónico que tiene registrado en el Sistema de la Secretaría 

de Educación donde le va a llegar un mensaje de Humano en Línea  
 

 
 
 Nota: 

Si no le llega el mensaje, revisar en la bandeja de correos no deseados o Spam. Pero 

si en ninguno de las bandejas en mención no le llega el mensaje, es probable que su 

correo no esté registrado o actualizado en nuestro Sistema.  

 

Paso 5: Abrir el mensaje de Humano en Línea y dar clic en el enlace como se demuestra 

a continuación: 

 

Digitar el número de identificación 

Digitar el correo electrónico que tiene 

registrado en la Secretaría 
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Paso 6: Luego de dar clic en el enlace, aparece la siguiente ventana que le permitirá 

asignar la nueva clave 

 

  
 

Nota:  

La nueva clave debe contener como mínimo siete (7) dígitos entre letras 

mayúsculas, minúsculas y números. Ejemplos: ABCabc1 – abcABC1 – 1abcABC – 

1ABCabc – Abc1abc 

 

Paso 7: Una vez asignada la clave, volver al Paso 1 

 

Paso 8: Seleccione la opción de Desprendible de Pago y digite su identificación y clave 

para acceder a Humano en Línea. 

Dar clic 
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La Secretaría de Educación Municipal recomienda que se debe realizar el cambio de 

clave periódicamente, dado el caso que, la clave se confunda realizar el paso a paso 

indicado en el presente instructivo. 

 

Asimismo, la Secretaría de Educación Municipal invita a los funcionarios a mantener la 

información básica actualizada en nuestro Sistema.  

 

 

 

(ORIGINAL FIRMADO) 

JOSÉ FÉLIX SOLARTE MARTÍNEZ  

Secretario de Educación Municipal 
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