Procedimiento para descarga de Certificado Pago de Cesantias — Humano en
linea.

Para ingresar a la plataforma de Humano en linea, se recomienda usar el
navegador Mozilla Firefox o Microsoft Edge, accediendo a través de la ruta de
Humano en linea que disponga la Secretaria de Educaciéon. Una vez ingrese, el
sistema lo direccionard a la pdgina de acceso, donde deberd completar los
campos de coédigo de empleado y contrasena.

INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

1. Digite su numero de identificaciéon en el campo “Ingresar Cddigo
Empleado" y de clic en el botdn Siguiente.
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1.1 Digite la contrasena asignada o la que configurd y de clic en el botdn
Ingresar.
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1.2. En caso de no recordar su contrasena, podrd dar clic en la opcién
Restablecer Contraseia y el sistema le solicitard el correo electronico que tiene
registrado en el Sistema Humano de la Secretaria de Educacion, a
continuacion, debe dar clic en el botdn Enviar.
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De esta forma le llegard una notificacion al correo principal registrado en el
Sistema Humano Web de la Secretaria de Educacion, en donde encontrard un
link que le permitird crear una nueva contrasena. (Sino recuerda el correo que
estd registrado en el Sistemma Humano, deberd comunicarse con su Secretaria
de Educacion).



2. Al ingresar al Sistema Humano en Linea, para iniciar el proceso de
solicitud del Reporte “Certificado pago Cesantias” debe dar clic en el botén

de la funcionalidad de Reportes.
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3. Una vez de clic en el botdn de la funcionalidad Reportes, visualizard un
nuevo botdn en donde deberd dar clic nuevamente sobre la opcidn Reportes

y Certificados.
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4, Al ingresar a la funcionalidad, encontrard podrd visualizar la opcidon
Certificado Pago Cesantias (Punto 1). Deberd seleccionar dicha opciéon y al
hacerlo, se habilitardn en la parte inferior dos (2) campos : El primero, campo
Empleado donde se visualizard cédula y nombre del Empleado y el segundo,
Prestacion, que corresponde a una lista desplegable con las prestaciones
pagadas al docente.
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En la parte inferior se habilitard un registro con la peticion generada, la cual se
podrd visualizar a través de la opcidn “Ver” solo cuando el Estado del registro
corresponda a T de Terminado.



CodPeticion FechaHora Peticion I Estado  DetalleEstado
T

18945223 01/06/2023  Cerlificado Pago Cesantias(18395721,1975867,) Terminado




