
GUÍA DE CONSULTA  E  IMPRESIÓN  COMPROBANTES  
DE PAGO VIA WEB 

 
PROCEDIMIENTO  
  
Ingrese a la página institucional de la Secretaría de Educación de Boyacá 
www.sedboyaca.gov.co,  en el bloque derecho parte superior se encuentra el 
módulo Descargue aquí Comprobante de Pago,  antes de ingresar consulte o 
descargue el instructivo para ver las indicaciones. 
 

 
 
Humano en Línea es la herramienta de acceso a consultas vía web, que le 
permitirá acceder al personal del sector educativo del departamento a  la 
información de  sus liquidaciones de nómina mensual. 
 
A continuación se indican los pasos para consultar o imprimir información. 
 
Autentíquese en el Sistema  
 
Para acceder a la información disponible en HUMANO en Línea usted debe 
contar con una Clave de ingreso, la cual inicialmente corresponde a los  4 
últimos dígitos de su documento de identidad; es importante que usted cambie 
esta clave por motivos de seguridad. (Ver sección cambiar clave en este 
documento)  
 

http://www.sedboyaca.gov.co/


Es necesario que usted digite en este formulario su número de documento y su 
clave y luego pulse el botón ACEPTAR.    
 
 

 
 
 
 Si su documento de identidad no corresponde o la contraseña no es la 
correcta, aparecerá al píe del formulario un texto en rojo indicándole el motivo 
por el cual no puede ingresar al Sistema: ‘Usuario no registrado’ o ‘Clave 
incorrecta’. En estos casos usted debe confirmar que la información introducida 
es correcta y volver a digitar los campos.   
 
Una vez autenticado, el Sistema le mostrará la ventana de Filtro de Consultas de 
Liquidación en donde usted podrá consultar las nóminas de los meses que tiene 
liquidados y pagados.  
 

            
  
Consulte su comprobante de Pago  
 



Para consultar el comprobante de pago de un mes particular sólo debe 
escoger, en el Filtro Consulta Liquidación,  el año y el mes de la nómina que 
necesita, luego de clic en el botón BUSCAR.     
 
 

 
 
 
El Sistema le mostrará, en la  ventana Liquidaciones Disponibles, la lista de meses 
de los comprobantes de pago de las nóminas, según los datos filtrados en la 
consulta. Para visualizar el comprobante de pago de un mes debe hacer clic 
en el enlace del mes.    
 

 
 
Inmediatamente el Sistema le mostrará el comprobante de pago con los datos 
correspondientes al mes que seleccionó.     



 

 
 
Imprimir el Comprobante de Pago  
 
Para imprimir el comprobante de pago usted debe ir al Menú principal de su 
explorador y hacer clic en Archivos,  seleccione la opción Imprimir del menú 
que se despliega:    
 

 
 
Aparecerá la ventana Imprimir, ajuste la configuración de la impresión 



seleccionando la impresora y ajustando los parámetros necesarios, luego de 
clic en ACEPTAR. Inmediatamente tendrá impreso su desprendible de pago.  
 

  
 
 
“Recuerde que usted podrá repetir este 
procedimiento las veces que quiera y 
desde cualquier lugar. Con HUMANO 
en Línea sólo necesitará conectarse a 
Internet para obtener la información 
que necesite”  
 
 
 
 
 
 

 
Cambiar Clave  
 
Humano en Línea nos permite cambiar nuestras claves, por seguridad se 
recomienda cambiar nuestra clave una vez la recibimos y luego hacerlo 
periódicamente.  
 
Para cambiar la clave solo tenemos que hacer clic en la opción cambio 
de clave del menú principal, aparecerá el formulario de cambio de clave.  
 

 
 
 
Digite la clave actual y luego digite y confirme la clave nueva en los 
campos del formulario. Haga clic en aceptar y el sistema informará “la 
clave ha sido cambiada con éxito‟ cuando el cambio de clave haya sido 
exitoso, en caso contrario el sistema informará que no se pudo cambiar la 



clave.   
 
Cerrar Sesión   
 
Una vez hemos terminado de trabajar con humano EN LINEA, debemos 
cerrar sesión antes de cerrar el explorador para evitar accesos a nuestra 
información a humano En Línea por otra persona. Para cerrar sesión 
debemos hacer clic en la opción “Cerrar Sesión” del Menú Principal:  
 

 
 
Una vez cerrada la sesión el sistema nos lleva a la página de inicio donde 
se encuentra el formulario de autenticación; para volver a consultar 
nuestra información debemos ingresar nuevamente al sistema.  


