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CIRCULAR No. 012

DE : Secretaria de Educaciéon Municipal

PARA : Personal Docente, Directivo Docente y Administrativo de la Secretaria
de Educacion Municipal de Pasto (N).

ASUNTO Instructivo para generar el Certificado Laboral a través del sistema de
Humano en Linea

La Secretaria de Educaciéon Municipal dentro del proceso de modernizacion y en aras de
agilizar procesos que se llevan a cabo en la Entidad, ha considerado emitir el presente
instructivo donde se establece los pasos para generar reporte de Certificacion Laboral a
través del Sistema de Humano en Linea, el cual, se debe realizar de la siguiente manera:

1. Ingresar a la pagina institucional www.educacionpasto.gov.co

2. Una vez dentro de la pagina, dirigirse al menu SERVICIOS WEB vy seleccionar la
opcién DESPRENDIBLE DE PAGO

! Seleccionar

3. Una vez seleccionada la opcion DESPRENDIBLE DE PAGO, debe ingresar su Codigo
de Empleado y Contrasefia como se muestra a continuacion:

Digitar el Cédigo de
Empleado

Ingresar Clave

Dar Clic en el
botén Aceptar

NW
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4. Una vez haya ingresado a consultar el desprendible de pago, el sistema le muestra
varias opciones, el cual, debe escoger la opcidbn Reportes y luego seleccionar
Certificado Actual y dar clic en el boton Aceptar para generar el reporte como se
muestra a continuacion:

ﬁ Seleccionar la opcién
ﬁ Seleccionar la opcion

Dar clic en el botén para
generar el reporte

Nota: El sistema automaticamente muestra el nombre del empleado

5. Una vez generado el reporte, dar clic en el botdn Actualizar el sistema le visualiza el
listado del reporte generado, luego dar clic en el link Ver como se muestra a
continuacion:

Dar clic en el link Ver
para visualizar el
reporte

% Dar clic en el botdn para visualizar el listado

Nota:
Para visualizar el reporte, el DetalleEstado debe estar en Terminado
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6. El sistema genera el Reporte de Certificado Actual en formato PDF con informacion
basica como se muestra a continuacion:

El certificado generado contiene informacion basica del empleado, por tal motivo, en caso
de requerir con mayor informacion el reporte, debe radicar la solicitud ante la oficina de
Atencion al Ciudadano donde sera entregado en el tiempo estipulado para tal fin.

San Juan de Pasto, 21 de Julio de 2014

(Original Firmado)
JAIME GUERRERO VINUEZA
Secretario de Educacién Municipal

Reviso: Jesus Enriquez Arellano
Subsecretario Administrativo y Financiero

Preparoé: Javier Rosero Montufar
Profesional Universitario — Némina

Calle 16 No. 23 - 51 Cuarto Piso — Teléfono 7221176
www.sempasto.gov.co

Cadigo: N02-04-F04 Fecha de aprobacion: 20/02/2010



