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PRESENTACION

Este documento constituye el Manual del Usuario, disenado para orientar a los
funcionarios en la validacion y gestion integral del proceso de certificacion de
historia laboral y salarial, implementado en el Sistema Humano®.

A lo largo del manual se presentan instrucciones detalladas y procedimientos paso
a paso que facilitan el desarrollo eficiente de cada etapa de la solicitud,
garantizando el cumplimiento de los requisitos técnicos, legales y normativos
establecidos.

El contenido de este manual abarca la gestion completa de las solicitudes de
certificaciéon de historia laboral y salarial, por lo cual la Entidad responsable del
proceso deberd aplicar rigurosamente cada una de las validaciones descritas,
asegurar la trazabilidad y adoptar las mejores prdacticas en la verificacién de la
informacion. Asimismo, se espera que los equipos de trabajo asimilen el
conocimiento, comprendan la légica funcional del sistema y apliquen los
lineamientos definidos, con el fin de contribuir a la transparencia, estandarizacion
y calidad del servicio prestado al ciudadano.

De igual manera, conforme a lo establecido en los articulos 6°y 7° de la Ley 715 de
2001, corresponde a los departamentos certificados en educacion:

“...administrar, ejerciendo las facultades senaladas en el articulo 153 de la Ley 115
de 1994, las instituciones educativas y el personal docente y administrativo de los
planteles educativos, sujetdndose a la planta de cargos adoptada de
conformidad con la presente Ley. Para ello, realizard concursos, efectuard los
nombramientos del personal requerido, administrard los ascensos...”

Con base en lo anterior, es competencia exclusiva de la Entidad Territorial
administrar la planta de personal del sector educativo en su jurisdiccion,
garantizando el uso adecuado de la herramienta tecnolégica que soporta el
proceso, asi como la consistencia y calidad de los datos gestionados a través de
esta. Por tal motivo, es fundamental que las entidades territoriales definan
procedimientos que aseguren no solo la completitud, sino también la calidad de la
informaciéon del personal adscrito.

A continuacion, se detallan algunos aspectos a tener en cuenta por el funcionario
de la Secretaria de Educacion:
El docente, a través del Sistema Humano en Linea, podrd:
1. Solicitar y consultar en linea la certificacién de su historia laboral y salarial.
2. Una vez cuente con la certificacion aprobada, iniciar el proceso de solicitud
de reconocimiento de prestaciones econdmicas.
o Excepcion: Trdmite de sustitucion pensional (docente pensionado).
3. Hacer seguimiento a la frazabilidad de la solicitud a través del Sistema
Humano.
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4. Reportarinconsistencias en su historia laboral y salarial ante la Secretaria de
Educacion y solicitar la correcciéon de la informacion.

5. Registrar en la caja de observaciones comentarios o informacién adicional
que considere relevante para el trdmite del certificado y que desea poner
en conocimiento de la Secretaria de Educacion.

En conclusion, este manual constituye una herramienta de consulta esencial para
los funcionarios responsables del proceso y forma parte infegral de los mecanismos
de mejora continua y control de la gestion.
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INGRESO AL SISTEMA HUMANO WEB

El funcionario de la Secretaria de Educaciéon deberd iniciar sesidon en el Sistema
Humano Web, digitando la Entidad Territorial a la cual pertenece, su usuario y
contrasena, a continuacion, dar clic en el botdn Ingresar.

El formulario de inicio de sesidn ahora presenta una nueva casilla para la validaciéon
del “CAPTCHA".

o

No soy un robot

Al hacer clic en el botén “Ingresar” sin haber seleccionado la validacioén, el sistema
indica que la validaciéon de seguridad no es valida.

Al seleccionar la validacion, el sistema permite el ingreso sin restricciones.
Si el CAPTCHA se selecciona mds de una vez o se detecta que se estd intentando

acceder al sistema sin completar la validacion, el sistema genera una verificacion
mds compleja.
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1. GESTION DEL CERTIFICADO EN LINEA DE HISTORIA LABORAL Y SALARIAL -
PENSION Y OTROS TRAMITES

El funcionario de la Secretaria de Educaciéon serd el encargado de verificar la
informacion laboral y salarial del docente en el sistema Humano Web. La
informacion laboral y salarial, es el insumo y la data con la cual el sistema realizard
la liguidacion de la prestacion correspondiente, para los casos en los que asi se
requieraq.

a. Alingresar al Sistema Humano Web, encontrard a la izquierda de la pantalla
el menu principal con los médulos y funcionalidades del Sistema; para iniciar con
la gestion del certificado, debe ingresar al médulo de Planta y Personal/Gestionar
Certificados/Certificados.

A Humano W o: O & humano ~
T ~ / Piantay Personai / Gestionar Certificados | Certificados
B Exportar
Empleado
Godigo Certificacion Estado Solicitud Tipo Consulta
(toda) \ ~ Gestionar v
Fecha Inicio Solicitud Fecha FH?Su\lulur!
b. Una vez ingrese a la funcionalidad Gestionar Certificados, encontrard Ia

ventana de filtro, desde la cual podrd consultar la totalidad de las solicitudes que
le han sido asignadas y podrd realizar la consulta dando clic en Buscar o aplicando
alguno de los filtfros del formulario. Finalmente, haga clic en el botdn Buscar para
ejecutar la consulta.

as

g < QO 2 humano ~

Y ~ / Plantay Personal / Gestionar Certificados / Certificados

Empleado
Cdodigo Certificacion Estado Solicitud Tipo Consulta

(todo) v Gestionar v

Fecha Inicio Solicitud Fecha Fin Solicitud

Buscar

C. Al aplicar el filtro, visuadlizard el estado de cada una de las solicitudes
asignadas y de esta forma podrd tener un control de los tiempos para gestionar la
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solicitud; para iniciar con el proceso de validacion deberd dar clic en Gestionar.

Cod. Cod. Mativo Fecha Fecha Estado  Estado
Emplead: Certificador Laboral Certificador Salarial
Empleado Certificacién mplsaca Certificacion Solicitud Respuesta SE Proceso erihieador Labors eriheador Salana
lsriltljl";(;z 2 Certicactn
- Recargar 517100 217244 Pensién 19/03/2026 F‘rnocesc En Tramite  rosa velasquez@sedboyaca gov.co rosa.velasquez@sedboyaca.gov|
(SE)

1.1. Gestion del Certificado Historia Laboral.

a. Una vez ingrese a la opcion Gestionar Certificado, el certificador de la
Entidad debe validar la informacién de las secciones: Datos de contacto, Situacion
laboral, Escalafén y Situaciones administrativas.

A Humano" & <: O & humano ~
{y ~ / Plantay Personal / Gestionar Ceriificados | Certificadas.
Y Filtro B & Escalar
Certificacion Tiempo de servicio NUMERO CERTIFICADO: 217244 -
3
Nombras Apellidos
NELLY JANETH SILVAMUROZ
Tipo de Identificacion Nimero da Identificacion Fecha de Nacimiento
cc 51710209 04/12/1963
Teléfono de Contaclo Correo Electronico
3188488974 soporte@soporte.com co
2
Regimen Casantias Regimen Pensiones
Cesantias Anuales
Ccargo Nivel
Docente de aula Primaria
Establecimiento Educativo
OCCIDENTE/PAUNA/ E. SANTA ROSA/RURAL/(IESC QUIPAMAPRIMARIA
Ciudad o Municipio Departamenta .
A Humano" # < 4 2 humano ~
¥ ~ / Plantay Personal / Gestionar Cerlificados / Certificados
Y Filtro E & Escalar
a
:
Grado en el Escalafon Fecha de Efectas Fiscales
2A 01/012017 l
Numero de Acto Administrativo Fecha Acto Administrativa
980-982 09/06/2017
:
Etidad Facha nicial Fecha Fin Retica Numero Kombramienta Focha Nombramiento Fecha Posesion Numera Posesion
CidoBogeta 2022001 06042001 no s 72001 20022001
CidoBogota 060412001 06042001 sl 77 o200 20022001
CidloBogeta 17052001 220612001 NO 4047 05/062001 17052001
CicloBogota 22612001 22062001 s a7 05062001 1782001
CidoBogeta 160772001 1211072001 HO 5446 221082001 16072001
CidoBogota 1211072001 1211072001 st 5485 22082001 1807200
CidoBogota 161072001 302001 NO 8653 29m72001 16102001 .

b. Posteriormente, deberd validar los datos de la historia laboral del docente
en la pestana Novedades.



Adliumano B < 4 2 humano ~
7 ~ / Plantay Personal / Gestionar Cerlifcados | Certficados

Y Filtro B & Escalar

Atencién: El sistema detectd que el docenle ha colizado en dos o mas secretarias. Por favor, valida estos registros. seleccionar v T

Entidad MNovedad Tipo AA Nimero AA Fecha AA Fecha Ejecutoria Estado Gestion

1 BOYACA Ing. y Reing Oire 2085 20212003 201272003 [ Pendiene =D Gestionar

O BOvVACA Ing_y Reing. Decrelo 166 250212004 05372004 & Pandionts

I Gestionar
1 BOVACA Cambios de Suekde 010172006 @ Pendiente @D Gestionar
0 eovaca Cambios de Suskdo 010172007 & Pandionts O Gestionar
C. En el caso en que el docente haya reportado inconsistencias en su historia
laboral, podrd revisarlas dando clic en el botdn Inconsistencias.
Novedades Nominas Historicas
Fecha
Entidad Mowvedad Tipo AA Niamero AA Fecha AA Ejecutoria Estado Gestion
QUINDIO Ing. y Reing. Decreto 52 0aMzMee3 01/11/1893 En irminos
Inceonsistencias Gestionar
d. Si, al revisar las inconsistencias, se identifica la necesidad de realizar ajustes

en la informacién de las novedades de la historia laboral del docente, efectie los
cambios en el mddulo de Planta y Personal/Vinculacidn o en Detalle de
Vinculacién, segun corresponda. Posteriormente, regrese al moédulo de Gestionar
Certificados, consulte el certificado y haga clic en la opciéon Recargar ubicada en
la grilla informativa, con el fin de que los cambios efectuados en la historia laboral
se reflejen en el certificado del Sistema Humano.

Si la informacién que requiere ajustar no la puede corregir el funcionario que estd
gestionando el certificado, reporte las inconsistencias al drea encargada de
realizar estos ajustes; una vez se hayan revisado las observaciones del docente y
hecho los ajustes correspondientes de acuerdo a lo solicitado, regrese al mddulo
de Gestionar Certificados, consulte el certificado y de clic en la opcién Recargar
que se encuentra en la grilla informativa, con el fin de que se actualicen en el
certificado los cambios realizados a la historia laboral del Sistema Humano.

Cod. Cod. Motivo Fecha Fecha Estado Estado N R
. Empleado N . . Certificador Laboral Certificador Salarial
Empleado Certificacién Certificacion Solicitud Respuesta SE Proceso

SILVA
- Certificacitn
MURIOZ En '

Gestionar Recargar | 517100 217244 Pensién _¢_ 19/03/2025 Proceso En Tramite  rosa velasquez@sedboyaca gov co rosa velasquez@sedboyaca govi
(SE)
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Aspectos a tener en cuenta:

e En caso de evidenciar algun dato inconsistente y que requiera ajuste en la
data de origen, se sugiere no realizar la aprobacién del registro hasta tanto
se lleve a cabo el gjuste correspondiente. Lo anterior, toda vez que, al
realizar la recarga del Cerfificado, el Sistema solo validard registros con
estado “Pendiente” y Certificaciones con estado “Certificacién en Tramite
SE". Por tanto, es necesario que antes de realizar cualquier aprobacioén, la
persona a cargo del proceso realice todas las validaciones y ajustes, con el
fin de evitar reprocesos.

e. Una vez recargado el certificado con los ajustes realizados en el Sistema, de
clic nuevamente la opcién Gestionar, para continuar validando el certificado.

Cod. Cod Empleado fetive Fecha Fecha cxade | Patado Certificador Laboral Certificador Salarial
rtifi - i i
Empleado Certificacién P Certificacion Solicitud Respuesta SE Proceso

SILVA
Certificacion

MUROZ En
Recargar 517100 217244 Pension 19/03/2025 Proceso EnTramie rosa velasquez{@sedboyaca govco rosa velasquez@sedboyaca.gov]
T
(SE)

f. Revisadas las inconsistencias reportadas por el docente vy si la Enfidad
Territorial genera cobro por la validacién y generacion del certificado en linea,
debe validar el soporte del recibo de pago por el costo de la certificacion remitido
por el docente; tendrd la opcion en el Sistema de seleccionar si este soporte
cumple o no cumple con los requerido por la entidad para continuar con la
validacion del certificado o devolver la solicitud.

¥¥ ¥ / Plantay Personal / Gestionar Certificados / Certificados
Y Filiro N
Aprobar Novedades ]
Documentos
P—
R { DOCUMENTO PRUEBA pdf umv
Observaciones —
g. Teniendo en cuenta, el punto anterior, si el documento adjunto no cumple,

se procederd a Devolver la solicitud, para que el docente corrija la informacion y
envié nuevamente la solicitud.




s L & humano ~

ﬁ' - Planta y Personal Gestionar Certificados / CertifNicados
Y Filtro E.
Documentos
Soporta da pago i DOCUMENITO PRULBA.pdt n-....,,....,
Observaciones
[=—"
Devolver Aprobesr Historia Laboral
h. Al dar clic en el botdn Devolver de la parte inferior de la ventana o del

formulario, el sistema le mostrard una cajita de observaciones, en la cual el
funcionario de la Secretaria de Educacion podra registrar las observaciones
relacionadas con la devolucién de la solicitud y dard clic en el botén Devolver que
acompana las observaciones.

iDesea devolver la certificacion? »

Observaciones

i. Una vez devuelta la solicitud, el docente recibird una notificacion en el
correo electréonico registrado en los datos bdsicos del Sistema Humano y en los
datos de contacto del certificado, para que ingrese al aplicativo y valide los
motivos de la devolucién. El correo enviado al solicitante tendrd como asunto:
Humano: Solicitud de Tramite de Certificacion Historia Laboral y Salarial Devuelta
desde Secretaria.

. Para validar la informacion de la historia laboral, debe dar clic en la opcion
de Novedades, donde podrd seleccionar cada novedad que vaya a aprobar,
marcando el recuadro ubicado a la izquierda de cada novedad. La aprobacion
se podrd realizar por cada novedad o seleccionando todas y dando clic en el
botén Aprobar Novedades, con el fin de realizar un preaprobado o seleccionando
el botén Aprobado Historia Laboral, el cual permitird realizar una aprobacién
masiva.

Una vez ha validado el soporte de pago y habiendo revisado la informacién de la
Historia Laboral, al hacerlo se desplegard un mensaje emergente confirmando la
aprobacién de la Historia Laboral.

10
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88 | [ Favorites #b Copilot | Microsoft.. %
betahumano.soportelogico.co dice

Apreciado Usuario: Usted esta certificando que la informacion de
historia laboral contenida en el sistema ha sido revisada y
corresponde con la informacién reflejada en la hoja de vida y en los

aplicativos de la entidad.
Cancetar

Si al momento de validar la historia laboral, al docente dentro de sus datos bdsicos
o informacién docente le hacen falta datos como: moévil, email y/o régimen de
pensiones, respectivamente, el Sistema no le permitird continuar con la aprobacion
hasta que se readlice la completitud de esta.

Aspectos a tener en cuenta:

e Para docente activos, el Sistema no permitird continuar con la aprobacion
hasta que se realice la completitud de Email, mévil y régimen de pensiones,
en los casos donde falte la informacidén y generard un mensaje indicando
gue el campo no puede estar vacio.

e Paradocentesinactivos, el Sistema no permitird confinuar con la aprobacion
hasta que se realice la completitud del régimen de pensiones.

- Los datos deberdn ser actualizados por la Entidad territorial asi:
Email: En la funcionalidad de datos bdsicos.
Moévil: En la funcionalidad de datos bdsicos.
Régimen Pensiones: En la funcionalidad de informacién docente.

1.2. Gestion del Certificado Historia Salarial.

Para validar la informacion de la historia salarial, haga clic en la opcién Néminas
Historicas vy, en el campo “Cantidad de periodos a validar”, seleccione el nUmero
de periodos (enfre 1y 20 anos).

Importante: si selecciona un nUmero de anos por error, podrd corregirlo siempre y
cuando no haya dado clic en Definir. Después de hacerlo, la seleccidn no podrd
ser modificada ni eliminada.

Una vez escogidos los anos a certificar, haga clic en Definir para que el sistema
cargue la informacién salarial de acuerdo con la opcidn seleccionada.

11



88 | [ Favoritos % Copilot| Microsoft.. &

A Humano @ {: O & mariadelvalle@soportelogico.com.co ¥

Fecha de Efectos Fiscales

Fecha Acto Administrativo

1
2

3

a

5

6 03/08/2024
7

8 08/08/2024
9

pato Facha 2 i Numera Posesion

13 301052024 26062024 0375
14 0200972024 25/062024 0375,

08082024 (L] 0476,

- v
(seleccionar) By Definir I

Al dar clic en Definir, el sistema mostrard un mensaje indicando que la informacion
se guardd correctamente y que puede proceder con la gestion del certificado.

Validacion

La informacién se guardo
correctamente.

Una vez generado el mensaje anterior, se debe ingresar nuevamente por la
pestana de Néminas Histéricas donde visualizard la informacién salarial para la
validacion correspondiente.

En la parte derecha del formulario, visualizard los botones + o =, los cuales
permitirdn comprimir o desplegar el periodo sobre el cual se realizard la validacion.

Hovedades

Cantidad de periodos a evaluar

10 [+] -]

A continuacién, se mostrard un mensaje de alerta que le recordard que, si al validar
los registros identifica que faltan datos que estan soportados en el expediente del
docente, estos podrdn ser cargados manualmente en el sistema.

12
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Cantidad de periodos a evaluar
10 (+] -]

Atencion: "Si al validar la informacién encuentra que el aplicativo tiene registros faltantes de afios anteriores, estos deberan ser cargados de forma manual en el sistema por cada una de las Secretaria
de Educacion donde labord el docente”

1.2.1. Agregar Concepto.

El sistema brindard la opcién de Agregar Concepto, bajo el criterio vy
responsabilidad del funcionario de la Secretaria de Educacién. Si usted, como
funcionario certificador, confirma en el expediente del docente que hace falta
informacion salarial que debe ser incluida, podrd ingresarla a través de la
herramienta de la siguiente manera:

Agregar Concepto Todos v

Concepto Valor Estado Gestion

1

] BONIF. MENSUAL DOCENTES 2000 28413.00 [# Pendiente =D Gestionar

Al dar clic en el boton Agregar Concepto, se desplegard un formulario que deberd
ser diligenciado por el funcionario certificador. En este, se solicitard definir la fecha
de inicio y fin del periodo a agregar, para lo cual deberd utilizar el icono de
calendario dispuesto para la seleccién.

"‘o Agregar concepto

Fecha Desde: Fecha Hasta:
dd/mm/aaaa (| dd/mm/aaaa (]
Concepto: Valor:

Desde la lista desplegable, seleccione el concepto a agregar desde la lista
desplegable, dando clic sobre la opcidn correspondiente.

13
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1056 CUOTA ALIMENTARIA BASICO (%)
©® Agregar concepto
greg P 1081 CUOTA ALIMENTARIA SALMI (%)

Fecha Desde: 1081 EMBARGO SALARIO MINIMO PRIMA NAVIDAD

dd/mm/aaaa B | 1082 EMBARGO JUDICIAL CUITA FLIA 1 PRIMA NAV ($)

Concepto:

1082 EMBARGO JUDICIAL CUOTA FIJA 1 ($)

1083 CUOTA ALIMENTARIA (BASICO+VAC) (%)
1083 CUOTA ALIMENTARIA (BASICO+VAC) PRIMA NAV (%)

1083 CUOTA ALIMENTARIA (PRIMA SERV) (%)

Nota: Los conceptos que se adicionen deberdn corresponder exclusivamente a
los requeridos para la certificaciéon salarial con fines prestacionales.

En el campo Valor, digite la cifra en nUmeros, sin puntos ni comas

© Agregar concepto

Fecha Desde: Fecha Hasta:

02/07/2024 | 31/07/2024 |
Concepto: Valor:

BASICO ACTUAL - 3150000 s |

Haga clic en Guardar y el concepto serd agregado por el sistema a las filas de

registros del ano correspondiente. Posteriormente, deberd ser validado vy
aprobado.

8 peRiono 2024 Gestionar 2024 =

Concepto

Valor Estado Gestion

[ BONIF. MENSUAL DOCENTES 2000

25413.00 [ Pendiente =D Gestionar
O DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS 29.00 [# Pendiente Gestionar
3,150,000.00 [# Pendiente GIZD Gestionar
e E—

14
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1.2.2. Eliminar.

El sistema brindard la opcidon de Eliminar informacién, bajo el criterio vy
responsabilidad del funcionario de la Secretaria de Educacion, cuando este haya
confirmado y verificado que un registro no corresponde o se encuentra errado. Es
importante tener en cuenta que solo podrdn eliminarse los registros que no hayan
sido aprobados, es decir, aguellos que aun se encuentren en estado “Pendiente”.
Por este motivo, se recomienda que, antes de realizar cualquier aprobacién, el
certificador valide cuidadosamente toda la informacion registrada.

La eliminacion podrd realizarse por registro, mes o ano de la historia salarial, de la
siguiente manera:

a. Eliminar por unidad de registro: Seleccione el registro o los registros
individuales que considere errados y haga clic en el botdn Eliminar. El sistema
mostrard un mensaje de alerta en el que le preguntard si estd seguro de realizar la
eliminacién. Una vez confiimada, se eliminardn Unicamente los registros
seleccionados, sin afectar los no seleccionados.

® PERIODO 2024 Gestionar 2024 Aprobar 2024 Eliminar 2024
Valor Estado

Concepto Gestion

BONIF. MENSUAL DOGENTES 2000 28.413.00 [ Pendienta = Gestionar

| DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS 2500 [ Pendienta

O BASICOACTUAL 3.150,000.00 & Pendients GIIZD Gestionar

betahumano.soportelogico.co dice

cancelar

Esta seguro de eliminar este concepto

b. Eliminar por Mes: Seleccione el registro o los registros del mes que considere
errados y haga clic en el botdn Eliminar. El sistema mostrard un mensaje de alerta
en el que le preguntard si estd seguro de eliminar ese periodo. Una vez confirmada
la accion, se eliminardn Unicamente los registros seleccionados, sin afectar los no
seleccionados.

® PERIODO 2024

& Eliminar Julio

Concapto Valor Estado Gstion
BONIF. MENSUAL DOCENTES 2000 2841300 & Pendiente & Gestionar
DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS 2500 & Pendients =D Gestionar
BASICO ACTUAL 3,150,000.00 [# Pendients G Gestionar

15
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betahumano.soportelogico.co dice

c. Eliminar por Ano: Seleccione el registro del ano que considere errado y haga
clic en el boton Eliminar. El sistema mostrard un mensaje de alerta en el que le
preguntard si estd seguro de eliminar ese periodo. Una vez confirmada la accién,
se eliminardn Unicamente los registros seleccionados, sin afectar los no
seleccionados.

Esta segurc de eliminar este pericdo

— - |
T Y — - [ B

Concepto Valor Estado Gestion
BONIF MENSUAL DOCENTES 2000 28.413.00 [ Pendionte = Gestionar
DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS 200 [Z Pendisnts C=D Gestionar
BASICOACTUAL 3,150,000.00 Z Pendiente Gestionar

betahumano.soportelogico.co dice

Esta seguro de eliminar este periodo

1.2.3. Log de Auditoria

El sistema contard con un Log de Auditoria, herramienta que permite conservar el
historial de los conceptos que han sido agregados o eliminados. Este log, ubicado
en la parte inferior de la pantalla, muestra el concepto, la fecha, la hora, el usuario
y la accién realizada sobre cada registro.

Historia salarial Log
Buscar

Mostrar resultados

Al dar clic en el botdn Mostrar Resultados, se desplegardn los campos que
permitirdn visualizar los movimientos realizados, los cuales se mantendrdn como
historicos.

Historia salarial Log
Buscar
Mostrar resultados
CodHistoriaSal Concapto Fecha Usuario hccidn
20130423300.0 Sueldo Basico 2800202582126 p. m maria dehvalle@sopartelogica eom co Esminar
201304232990 Basico Actual 2610972025 B:22:34 p. m. maria dehvalle@sopartelogico.com.co Elminar
20130520521.0 BASICOACTUAL 280972025 82258 p. m. maria dehvalle@sopartelogico com co Agregado

1.2.4. Gestionar
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El sistema brindard la opcién de realizar la validacion y gestion de la informacion,
bajo el criterio y responsabilidad del funcionario de la Secretaria de Educacion, por
registro, mes, ano o por la totalidad de la historia salarial, una vez se haya
confrontado cada registro con el expediente del docente, de la siguiente manera:
a. Gestionar por registro: Seleccione el registro o los registros individuales y haga
clic en el botén Gestionar. El sistema desplegard un formulario de validacion en el
que podrd aprobar los registros seleccionados sin afectar los no seleccionados. Esta
opcién permite adjuntar un documento soporte al registro o registros
seleccionados.

n onar Julio Siminarulie _—_
Concepto Valor Estado Gestion
e o G (s
O] DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS 29.00 [# Pendiente &EZD Gestionar
O BASICOACTUAL 3.160,000.00 [ Fendente GIZ=D Gestionar
Gestionar Estado x
Nuevo Estado Motivo

¥ | PERIODO 2024 ‘Gestionar 2024 Aprobar 2024 Eliminar 2024

Aprobado ~ Historia Salarial validada satisf: ~

Observaciones
REGISTRO APROBADO Y VALIDADO

~
Soporte AARECIBO DE PAGO PRUE  Seleccione un archivo... n

Entidad Motivo Observaciones Fecha Documento

b. Gestionar por mes: Seleccione el mes a validar y haga clic en el botdn Gestionar
Mes. El sistema desplegard un formulario de validacion en el que podrd aprobar los
registros correspondientes al mes seleccionado. . Esta opcion permite adjuntar un
documento soporte al registro o registros seleccionados.

®| PERIODO 2024 ‘ Aprobar 2024 | Eliminar 2024
Concepto Valor Estado Gestion

BONIF MENSUAL DOCENTES 2000 2841300 w Pendiente Gestionar

DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS 2900 & Fendiente Gestionar

BASICO ACTUAL 3,150,000.00 [ Pendiente Geslionar
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Gestionar Estado x
Nuevo Estado Motivo

Aprobado hd Historia Salarial validada satisf: ~
Observaciones

Los registros se encuentran correctos

-

Soporte Seleccione un archivo... n

Entidad Motivo Observaciones Fecha Documento

c. Gestionar ano: Seleccione el periodo (ano) a validar y haga clic en el botdn
Gestionar (Ano). El sistema desplegard un formulario de validacion en el que podrd
aprobar los registros correspondientes al ano seleccionado. . Esta opcidén permite
adjuntar un documento soporte al registro o registros seleccionados.

+| pERIODO 2024 Gestionar 2024 JR— mﬂ

Concepto Valor Estado Gestion

BONIF MENSUAL DOCENTES 2000 2641300 [Z Pendiente Gestionar
DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS 29.00 [# Pendiente =D Gestionar

BASICOACTUAL 3,16000000 [# Fendente CI==> Gestionar

Gestionar Estado x

Nuevo Estado Motivo
Aprobado ~ Historia Salarial validada satisf: ~
Observaciones

Registros aprobados

=

Soporte AARECIBO DE PAGO PRUE  Seleccione un archivo.... u

Entidad Motive Observaciones Fecha Documento

1.2.5. Aprobar.

El sistema brindard la opcidon de redlizar la validacién y aprobacion de la
informacion, bajo el criterio y responsabilidad del funcionario de la Secretaria de
Educacion, por registro, mes, ano o por la totalidad de la historia salarial, una vez
se haya confrontado cada registro con el expediente del docente, de la siguiente
manera:

a. Aprobar por registro: Seleccionando el registro o los registros, podrd dar clic

en el botén Aprobar y de esa manera aprobar los registros seleccionados sin
afectar los registros no seleccionados.
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PERIODO 2024 Aprobar 2024 m

Gestion

h BONIF. MENSUAL DOGENTES 2000 I 28,413.00 [ Pendiente CED Gestionar
T) DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS 20,00 [Z Pendiente &ZD  Gestionar
() BASICOACTUAL 3,450,00000 [ Pendente G Gestionar

b. Aprobar por mes: Seleccionando el mes a validar, el certificador podrd dar clic
en el botén Aprobar y de esa manera realizar la aprobacion de todos los registros
del mes seleccionado.

Concepto Valor Estado Gestion
BONIF MENSUAL DOCENTES 2000 28,413.00 [ Pendiente D Gestionar
DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS 26,00 [# Pendiente C=D Gestionar
BASICO ACTUAL 3,150,00000 [Z Pendiente CIZ=D Gestionar

c. Aprobar ano: Seleccionando el ano a validar, el certificador podra dar clic en
el boton Aprobar y de esa manera realizar la aprobacién de todos los registros del
ano seleccionado.

¥ | PERIODO 2024 Gestionar 2024 Aprobar 2024 Eliminar 2024 &

Concepto Valor Estado

B BONIF. MENSUAL DOCENTES 2000 28,4120 [ Pendiente D Gestionar

DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS 2900 [Z Pendente D Gestionar

BASICOACTUAL 3,150,000.00 GIZD Gestionar

d. Aprobaciéon masiva: En los casos en que, bajo su responsabilidad, el certificador
determine que la informacion es veridica, completa y apta para ser utilizada como
insumo en el estudio de reconocimiento y liquidacion de la prestacion, podrd
realizar la aprobacion de forma masiva mediante el botén Aprobacién Historia
Salarial.

Al realizar esta accion, el sistema desplegard un mensaje emergente confirmando

la aprobacion de la Historia Salarial. Para continuar, deberd hacer clic en la opcidn
Aceptar, tal como se muestra en la imagen.
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= [0 Favoritos % Copilot | Microsoft... k-

betahumano.soportelogico.co dice

Apreciado Usuario: Usted esté certificando que la informacion de
historia laboral contenida en el sistema ha sido revisada y
corresponde con la informacion reflejada en la hoja de vida y en los
aplicativos de la entidad.

Actﬂ:tar Cancelar

Una vez aprobadas la Historia Laboral y la Historia Salarial, deberd realizar la
aprobacién final para que el certificado quede completamente gestionado y en
estado Aprobado. Para ello, haga clic en la opcion Aceptar ubicada al final del
formulario.

88 | [ Favoritos %k Copilot | Microsoft.. &

betahumano.soportelogico.co dice

Apreciado Usuario: Usted esta indicando que la informacion de

historia salarial y laboral contenida en el sistema fue revisada y
validada, por lo tanto, estd de acuerdo con la certificacion que sera
enviada solicitante.

[

Aprobado el certificado en linea podrd consultar el estado de la certificacién en
la grilla del filtro, la cual aparecerd como Certificacion Aprobada.
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Cod Cod, Maotivo Fecha Fecha Estade  Estado Certificador . R
Empleado  Cerfificacion Empleade Certificacion Solicitud  Respuesta SE Proceso Laboral Certificador Salarial
PERITO —— CERTIFICADCOR
Consurar 52888888 ssessce  2:s7e HUMANO Fensién 200072025 280712025  Finalizado fmm *| rruEaa Certficador Pruebas_
Propec® | LagoraL
PEREZ

Al finalizar la validaciéon del certificado en linea de la historia laboral y salarial, el
sistema enviard un mensaje al correo electronico del docente informando de la
aprobacién del certificado.

Adicionalmente, el estado de la solicitud readlizada cambiard a estado
Certificacion aprobada en humano en linea, para conocimiento del docente.

Fa NP PERITO HUMANO PEREZ

molivo Cedificocion Fecha soficitud Rodicado Por
Cancelor  Pensidn s * 25/07/2025

1.3. Reparto.

El sistema estard parametrizado para realizar el reparto de las solicitudes de forma
equitativa entre los usuarios certificadores creados en el Sistema Humano.

El usuario creado para ejercer el rol de Coordinador de Historial Laboral y Salarial
de la Secretaria de Educacion, tendrd la opcidn de realizar el reparto de las
solicitudes de certificacién a los usuarios registrados de forma manual, segun la
necesidad de la Secretaria por (incapacidad o vacaciones de un certificador,
etc.).

a. Para hacer este reparto debe ingresar al médulo de Planta y personal/Gestionar
Certificados/Reparto Certificados, en la opcién de la ventana Filtro encontrard
diferentes opciones de buUsqueda de la informacién. Ejemplo en el campo Estado
solicitud se desplegardn diferentes opciones de busqueda.
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B {: &4 & humano ~

¥ ~ / Plantay Personal / Gestionar Certificados | Reparto Certificados.

T Filtro B Exportar
Emploado
Certificador
Codigo Certificacion Estado Solicitud
(todo) v

Certificacion Cancelada

Certificacion Cerrada
Certificacion Devuelta
Certificacién En Tramite (SE)
Coertificacion Finalizada
Coertificacion Iniciada
Certificacién aprobada

Certificacién rechazada

b. Parareasignar manualmente el frdmite de una solicitud a otro certificador, podrd
seleccionar las solicitudes que requiera reasignar, registrando en las casillas el
usuario del certificador al cual va a asignar el proceso de validacion de la historia
laboral o salarial; finalmente debe dar clic en la opcidén de Asignar.

Ver 10 # registros por pagina Filtrar  certificador 3 > i
O Cod. Certificacion ~ Cod. Empleade  Empleado Estado Certificador Laboral Certificador Salarial
231884 41913628 OSORIO PRUEBA BETAAIDAAKARITOO  Certificacién En Tramite (SE)  CERTIFICADOR PRUEBA LABORAL Certificador.Pruebas_1
231933 7533071 BEDOYA CASTANO JHON JAIRG Certificacion En Tramite (SE)  CERTIFICADOR PRUEBA LABORAL Certificador.Pruebas_1
5050000001 7557822 VANEGAS BOVEA FABIO AUGUSTO Certificacion En Tramite (SE)  CERTIFICADOR PRUEBA LABORAL Certificador.Pruebas_1
5050000003 7561112 CEBALLOS VALENCIA JAIRO HERNAN Certificacién En Tramite (SE) CERTIFICADOR PRUEBA LABORAL Certificador.Pruebas_1
5050000015 25019130 GIRALDO SIERRA MARIA AURELIA Certificacién En Tramite (SE) CERTIFICADOR PRUEBA LABORAL Certificador.Pruebas_1

Certificador Laboral
humano humano

Certificador Salarial

humano humano

1.4. Envio o Reporte de registros de historia laboral y salarial para validacion de
otra Entidad Territorial.

El Sistemna Humano cuando ha detectado que el docente ha laborado en mds
entidades le mostrard un Mensaje de alerta, el cual le indica que debe validar los
registros correspondientes.

Néminas Histéricas

Atencion: El sistema detecto que el docente ha cotizade en dos o0 mas secretarias. Por favor, valida estos registros. Seleccionar v Escalar

En la informacion de las Novedades y de las Néminas Histéricas, el funcionario de
la Secretaria de Educacién identificard si dentro del certificado en linea de historia
laboral y salarial se encuentran novedades y factores que debe validar otra
Secretaria de Educacion por tfratarse de un Docente que ha laborado con
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anterioridad en ofra Secretaria de Educacion.

A través del Sistema se podrd reportar la informacién a la Secretaria de Educacion
de las siguientes formas, para que se valide y se apruebe la informacion laboral y
salarial, de acuerdo con la competencia de cada una de las entidades.

1.4.1. Envio de registros de Historia Laboral.

a. Envio por registro: El sistema humano le permitird mediante el botdn
Gestionar, el envio a ofra Secretaria de Educacion de registros, de forma individual
con el fin de solicitar la validaciéon y aprobacion de la informacion.

Para ello debe seleccionar cada una de las novedades en el espacio ubicado a
la izquierda del campo Entidad.

Novedades J MNominas Histdricas
Atencion: El sistema detecto que el docente ha cotizado en dos o mas secretarias. Por Seleccionar v
favor, valida estos registros.
Escalar
Fecha
Entidad Novedad Tipo AA Nuamero AA Fecha AA Ejecutoria Estado Gestion
ARMENIA | Ing.y Reing. Resolucién 3214 30/002015  13/110/2015 =
ARMENIA | Cambios de Decreto 120 122 26/01/2018 017012016 = En termings
ARMENIA | Cambios de Decrato 020 031 082 09/08/2017  01/01/2017 =

Al dar clic en el botén Gestionar, el sistema desplegard un formulario Gestionar
Estado en el cual, en el campo Nuevo Estado, podrd seleccionar la opcidn Solicitar
Revision Externa.

El formulario incluye el campo Motivo, que al desplegarlo le permitird seleccionar
la opcidn Se requiere validacién de historia laboral.
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Gestionar Estado x
Nuevo Estado Motivo
Solicitud Revision Externa ~ Se requiere validacion de Historia Laboral ~

Observaciones

ESCRIBA AQUI SUS OBSERVACIONES

Soporte PRUEBAS pdf Seleccione un archivo__. n

Entidad Motivo Observaciones Fecha Documento

Asimismo, el formulario cuenta con un campo de Observaciones, en el cual podrd
registrar la informacién o comentarios que desee comunicar a la otra Secretaria de
Educacion y que considere relevantes para la validacion de los registros a enviar.

Adicionalmente, dispone del campo Soporte, con espacio para adjuntar un
documento que deba ser tenido en cuenta y resulte pertinente para dicha
validacion. Si se equivoca al cargar el documento, podrd hacer clic en el icono de
la papelera para eliminarlo y, posteriormente, volver a adjuntar el archivo correcto.

Gestionar Estado x
Nuevo Estado Motivo
Solicitud Revision Externa ~ Se requiere validacion de Historia Labaoral ~

Observaciones

ESCRIBA AQUI SUS OBSERVACIONES

Soporte PRUEBAS. pdf Seleccione un archivo... u

Entidad Motivo Observaciones Fecha Documento

Para finalizar, haga clic en Guardar y el registro serd enviado de manera
automdtica a la otra Entidad para su validaciéon. Podrd confirmar el envio mediante
el cambio de estado, representado por el icono ubicado debajo del campo
Estado, el cual pasard de Pendiente a Solicitud Revision Externa.
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Entidad Novedad Tipo AA Nimero AR Fecha AA Fecha Ejecutoria Estado Gestion

O BOYAGA e Decreto 2940 05/0812010 06107/2010 & Pendiente =D Gestionar

BOYACA Cambios de Sueldo Decreto 1085-1027 0410412011 010172011 [# Pendiente

=D Gestionar

. BOYACA Prom Propiedad Decreto 227 24/032011 06/0572011 z Pendiente =D Gestionar
TUNJA Ing y Reing Decreto 0826 Y 0827 2510412012 161022012 " Aprobado &=D Gestionar

[ TUNJA Gambios de Sueldo Decreto 1001 y 1002 2110612013 010172013 [# solicitud Revisisn Extemna I C=D Gestionar

De igual forma, si desea confirmar el envio del registro a la ofra Entidad, podra
ingresar mediante el botdn Gestionar. Al dar clic en el boton Gestionar, el sistema
desplegard un formulario que, en su parte inferior, contiene una seccién con los
siguientes campos, los cuales le permitirdn visualizar la informacién del envio:

e Entidad: Emisora o entidad de origen del envio.

e Motivo: Se requiere la validacion de los registros.

e Observaciones: Descripcion de la informacion registrada en el campo de
observaciones.

e Fecha: Dia, mes y ano en que fueron enviados los registros a validar.

e Documento: Indica si se ha cargado algun documento.

Cl;stionar Estado X

Entidad Motivo Observaciones Fecha Documento

Boyaca Se requiere validacion de Historia Laboral ESCRIBAAQUI SUS OBSERVACIONES 29/09/2025

b. Botdn Escalar: El Sistema Humano, mediante el botén Escalar, le permitird
enviar de forma rapida todos los registros que deban ser validados y aprobados por
otra Secretaria de Educacion.

g
Novedades Néminas Histéricas

Atencion: El sistema detect6 que el docente ha cotizado en dos o mas secretarias. Por favor, valida estos registros Seleccionar Escalar

Para ello, mediante el botdn Seleccionar, el sistema le permitird escoger la Entidad
a la cual se enviardn los registros para su validacion.
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Novedades Néminas Histéricas

Atencién: El sistema detectd que el docente ha cotizado en dos o mas secretarias. Por favor, valida estos registros. Seleccionar v | T

Seleccionar
Entidad Novedad Tipa AA Nimero AA Fecha AA Fecha Ejecutoria Estado TUNJA

Una vez definida la Entidad a la cual se van a escalar los registros, deberd dar clic
en el botén Escalar para realizar el envio.

NELELELRE | Nominas Histéricas
Atencion: El sistema detectd que el docente ha cotizado en dos o mas secretarias. Por favor, valida estos registros. TUNJA M Escalar

Entidad Novedad Tipo AA Nimera AA Fecha AA Fecha Ejecutoria Estado Gestion

El sistema desplegard una caja de observaciones para confirmar el envio, en la
cual podrd registrar cualquier mensaje dirigido a la otra Entidad.

¢ Desea Escalar las novedades laborales a la entidad seleccionada? x
Observaciones
VA
Escalar

Al dar clic en el botén Escalar, el sistema enviard automdticamente los registros a
validar a la otra Entidad. Usted podrd confirmar el envio a través del cambio de
estado, representado por el icono ubicado debajo del campo Estado, el cual
pasard de Pendiente a Solicitud Revision Externa.

Entidad Novedad Tipo AA Nimero AA Facha AA Fecha Ejecutoria Estado Gestion
O BoOvACA Gambios de Sueldo Decreto 2840 0510812010 08/07/2010 @ Pendiente C=D Gestionar
BOYACA Cambios de Sueldo Decreto 1085-1027 04/04/2011 01012011 E’, Pendiente

Gestienar

O BOYACA Prom Propiedad Decreto 227 24/032011 06/0572011 z Pendiente

Gestionar
TUNJA Ing. y Reing. Decreto 0826 Y 0827 25/04/2012 1681022012 " Aprobado =D Gestionar
[ TUNJA Cambios de Sueldo Decreto 1001 y 1002 2110512013 0110172013 [# solicitud Revisisn Extemna I C=D Gestionar

De igual forma, si desea confirmar el envio del registro a la ofra Entidad, podra
ingresar mediante el botén Gestionar.

c. Boton Solicitar Aprobacion Laboral: Seleccionadas las novedades de planta
encontrard un botdén al final del formulario para solicitar la aprobacién de la historia
laboral.
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Aprobar Historia Laboral | Solicitar Aprobacion Laboral | Aprobar Historia Salarial Solicitar Aprobacion Salarial

Sise desea hacer uso de esta opcion, el usuario debera validar en primera instancia
la informacion laboral correspondiente a su Secretaria de Educacion v,
posteriormente, enviar la solicitud a la ofra Entidad. Al dar clic en el boton Solicitud
de aprobacidén de historia laboral, Ia informacién serd enviada automdticamente
a la bandeja del certificador de la Secretaria de Educacion receptora.

Podrd confirmar el envio mediante el cambio de estado, representado por el icono
ubicado debajo del campo Estado, el cual pasard de Pendiente a Solicitud
Revision Externa. De igual forma, si desea confirmar el envio del registro a la ofra
Entidad, podrd ingresar mediante el botdn Gestionar.

1.4.2. Envio Registros Historia Salarial.

Es importante tener en cuenta que, cuando el sistema detecte que el docente ha
laborado en ofra enfidad, mostrard un Mensaje de Atencién indicando al
funcionario que debe proceder con la validaciéon correspondiente.

Novedades Néminas Histéricas

Cantidad de periodos a evaluar

10 =
Atencién: Si al validar la informacién encuentra que el aplicativo tiene registros faltantes de afos anteriores, estos deberan ser cargados de forma manual en el sistema
|menc|0n: El sistema detecto que el docente tiene Historia Laboral y Salarial en dos o mas Secretarias de Educacion. Por favor Seleccionar ~
de click en el botén de Escalar que esta a su derecha para la validacion y aprobacién de los registros.

Atencién: El sistema detecto que el docente tiene en dos o mas Secretarias factores salariales en el mismo periodo. Por favor
validar estos registros que coincidan con fecha de vinculacién.

Asi mismo, el sistema contard con un segundo Mensaje de Atencidn, que alertard
al funcionario cuando se detecte que el docente tiene tiempos registrados en dos
o mds Secretarias de Educacion dentro de un mismo periodo o ano, indicando la
necesidad de realizar la validacion de dichos registros.

Novedades Noéminas Histdricas

Cantidad de periodos a r
1 =
Atencién: Si al validar la informacién encuentra que el aplicativo tiene registros faltantes de afios anteriores, estos deberan ser cargados de forma manual en el sistema

Atencion: El sistema detecto que el docente tiene Historia Laboral y Salarial en dos o mas Secretarias de Educacion. Por favor seleccionar  ~ TS
de click en el botén de Escalar que esta a su derecha para |a validacién y aprobacién de los registros

| Atencién: El sistema detecto que el d

validar estos regis

que coincidal

Adicionalmente, en la parte derecha encontrard el boton Filtro por Estado. Al hacer
clic en este, el sistema le permitird validar los registros segun el estado seleccionado,
pudiendo escoger entre: Vencidos, Por vencer, En términos o Todos los estados.
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Atencion: Si al validar la informacién encuentra que el aplicativo tiene registros faltantes de afos anteriores, estos deberan ser cargados de forma manual en el sistema

Agregar Concepto Todos k v

Atencion: El sistema detecto que el docente tiene Historia Laboral y Salarial en dos o mas Secretarias de Educacion. Por favor d jloios
de click en el botén de Escalar que esta a su derecha para la validacion y aprobacién de los registros.

y -scalar
En Terminos

. . . . Por Vencer
Atencion: El sistema detecto que el docente tiene en dos o mas Secretarias factores salariales en el mismo periodo. Por favor

validar estos registros que coincidan con fecha de vinculacion. Vencida

A través del Sistema, la informacion podrd ser reportada a la Secretaria de
Educacion de las siguientes formas, con el fin de que sea validada y aprobada
conforme a la competencia de cada entfidad.

a. Envio por registro: El sistema humano le permitird mediante el botén
Gestionar, el envio a otra Secretaria de Educacion de registros, de forma individual
con el fin de solicitar la validaciéon y aprobacion de la informacion.

Gestionar Estado X
Nuevo Estado Motivo
Solicitud Revisién Externa v Se requiere validacién de Historia Salarial v
Observaciones
ESCRIBAAQUI SUS OBSERVACIONES
/4
Soporte PRUEBAS.pdf Seleccione un archivo... ﬂ
Entidad Motivo Observaciones Fecha Documento

Usted podrd confirmar el envio a través del cambio de estado, representado por el

icono ubicado debajo del campo Estado, el cual pasard de Pendiente a Solicitud
Revision Externa.

n Sestionar Agoste | it _

n PERIODO 2010 Gestionar 2010 Aprobar 2010 Eliminar 2010 n

Concepto

Valor Estado Gestion
I DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS 30,00 [# Solicitud Revisién Externa | & Gestionar
) BASICOACTUAL 2.048.592,00 [# Pendiente =D Gestionar
) SUELDO BASICO 3.102.687,00 [# Pendiente D Gestionar
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De igual forma, si desea confirmar el envio del registro a la ofra Enfidad, podra
ingresar mediante el botén Gestionar.

Gestionar Estado X

Entidad Motivo Observaciones Fecha Documento

CicloBogota ~ Se requiere validacion de Historia Salarial ~ ESCRIBAAQUI SUS OBSERVACIONES  29/09/2025

b. Boton Escalar: En la parte derecha de la ventana de informacion salarial,
encontrard el botén de Seleccionar, el cual le mostrard las entidades en las cuales
labord el docente. Al dar clic en Seleccionar puede escoger o determinar, la
entidad a la cual va aredlizar el envio de los registros automdticamente.

Atencion: Si al validar la informacién encuentra que el aplicativo tiene registros faltantes de afios anteriores, estos deberan ser cargados de forma manual en el sistema

Agregar Concepto Todos v

Atencion: El sistema detecto que el docente tiene Historia Laboral y Salarial en dos o mas Secretarias de Educacion. Por favor Seleccionar v
de click en el botén de Escalar que esta a su derecha para la validacién y aprobacién de los registros. n

Seleccionar
Atencion: El sistema detecto que el docente tiene en dos 0 mas Secretarias factores salariales en el mismo periedo. Por favor TUNJA

validar estos registros que coincidan con fecha de vinculacion.

n PERIODO 2010 Gestionar 2010 Aprobar 2010 Eliminar 2010 n
n Gestionar Julio Sliminarutio _—_

Concepto Valor Estado Gestion
) DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS 25,00 [# Pendiente D Gestionar
() SUBSIDIO DE ALIMENTAGION 34.351,00 [# Pendiente Gestionar
O SUELDO BASICO 1.020.007,00 [# Pendiente EZED Gestionar

Una vez seleccionada la entfidad, el sistemma desplegard un campo de
observaciones en el cual usted podrd registrar la informacién que considere
necesario preguntar, agregar o informar a la otra Secretaria de Educacion.
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¢<Desea Escalar las novedades salariales a la entidad seleccionada? x

Observaciones

POR FAVOR VALIDAR LOS REGISTRO CON PRIORIDAD
FAVOR REVISAR LOS REGISTROS ENTRE X0 Y 20X
POR FAVOR REVISAR EL SALARIO DEL MES DE ENERO DE 2018

Escalar

Inmediatamente, al dar clic en el botén Escalar, los registros serdn enviados de
forma automdtica a la ofra entidad.

Usted podrd confirmar el envio a través del cambio de estado, representado por el
icono ubicado debajo del campo Estado, el cual pasard de Pendiente a Solicitud
Revision Externa.

N - L T

Concepto Valor Estado Gestion

BONIFICACIGN MENSUAL DOCENTES 9.452,00 [# Solicitud Revision Externa D Gestionar
DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS. 30,00 [# solicitud Revision Externa XD Gestionar
BONIFICACIGN DECRETO 1566/1278 32.491,00 [# Solicitud Revision Externa XD Gestionar
PAGO SUELDO DE VACACIONES 213.828,00 [# Solicitud Revision Externa (XD Gestionar
SUBSIDIO DE ALIMENTAGION 31.519,00 [# Solicitud Revision Externa XD Gestionar
BASICOACTUAL 1.624.511,00 [# Solicitud Revisién Externa (EED Gestionar
SUELDO BASICO 1.492.462,00 [# solicitud Revision Externa (EED Gestionar

De igual forma, si desea confirmar el envio del registro a la ofra Entidad, podrd
ingresar mediante el botdn Gestionar.

C. Boton Solicitar Aprobacién Salarial: Una vez el funcionario certificador haya
validado la informacién correspondiente a su Secretaria de Educacién, podrd, al
final de la ventana, dar clic en el botdn Solicitar Aprobacién Salarial, el cual le
permitird enviar los registros a la otra Secretaria de Educacion.
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Aprobar Historia Laboral | Solicitar Aprobacion Laboral | Aprobar Historia Salarial | Solicitar Aprobacion Salarial

Al dar clic en el botén de Solicitar Aprobacién Salarial, la informacién vigjard
automdticamente a la bandeja del certificador de la otra Secretaria de
Educacion.

Usted podrd confirmar el envio a través del cambio de estado, representado por el
icono ubicado debajo del campo Estado, el cual pasard de Pendiente a Solicitud
Revision Externa.

Concepto Valor Estado Gestion

BONIFICACION MENSUAL DOCENTES 43.321,00 [# Solicitud Revision Externa =D Gestionar
DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS 30,00 E’.‘ Solicitud Revision Externa (EET) Gestionar
BONIFICACION DECRETO 1566/1278 35.377,00 [?: Solicitud Revisién Externa (EED Gestionar
SUBSIDIO DE ALIMENTACION 71.512,00 [Z" Solicitud Revision Externa (EE Gestionar
BASICO ACTUAL 1.768.850,00 [# Solicitud Revision Externa D Gestionar
SUELDO BASICO 2.166.015,00 [#" Solicitud Revision Externa =D Gestionar

De igual forma, si desea confirmar el envio del registro a la ofra Entidad, podrd
ingresar mediante el botén Gestionar.

Gestionar Estado

Entidad Motivo Observaciones Documentos

Armenia Se requiers validacion Se solicita |z aprobacion 27072025 n
de Historia Salarial de la novedad

1.5. Validacién de registros que se han recibido de otra Entidad.

Para que el usuario certificador de la otra Secretaria de Educacién valide la
informacion reportada por una Secretaria, debe ingresar al Sistema Humano
siguiendo la ruta: Planta y Personal > Gestionar Certificados > Reportes Novedades
Externas.
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2~ / Plamiay Personal | Geslonar Cerlifcasos | Reportes Novedades Extamas

Y Filtro B Exportar

Empleado

Al registrar el campo Empleado y dar clic en Buscar, el sistema le permitird ingresar
el nUmero de cédula del docente que desea validar.

A Humano® # &: 2 & humano ¥

L] PIamayPerson/ Gestionar Certificados / Reportes Novedades Externas

Y Filtro B Exportar

Empleado

Al dar clic en Buscar sin aplicar filtro por Empleado, el sistema mostrard los registros
que le fueron enviados por la Secretariac de Educacion de origen para su
validacion.

¥ ™ / Plantay Personal / Geslionar Cerliicados | Reportes Novedades Externas
Y Fittro B+ Exportar
Empleado
Ver 10 + registros por pagina Filtrar < n 2| 3> S
Cod. Empleado Empleado
Gestionar 4248486 CRISOSTOMOALONSO JIMENEZ
Gestionar 6774551 PEDRO HENRY SAENZ ALONSO
Gestionar 23363988 EDIBELCY SOLERARIAS
a
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1.5.1. Validacion de novedades externas — Historia Laboral.

Una vez identificado el empleado a validar, al dar clic en el boton Gestionar del
registro correspondiente, se observard que el campo Estado de cada novedad de
la historia laboral estd senalado con unicono rojo y la observacion Solicitud Revision
Externa, indicando que las novedades deben ser gestionadas y aprobadas.

Noéminas Histéricas
Entidad Novedad Tipo AA Namero AA Fecha AA Fecha Ejecutoria Estado Gestion
TUNJA Ing. y Reing Decreto 0826Y 0827 25/04/2012 16/02/2012 + Aprobado € Gestionar
O TuNnJA Cambios de Sueldo Decreto 1001y 1002 21/05/2013 01/01/2013 |?: Solicitud Revisién Externa €& Gestionar
0O TUuNJA Cambios de Sueldo Decreto 171y 172 07/02/2014 01/01/2014 [# Solicitud Revision Externa Gestionar
O TUNJA Cambios de Sueldo Decreto 1092Y 1116 2610512015 01/01/2015 [# Solicitud Revision Externa @ Gestionar
0O TUuNJA Ascensos ylo Reubicacion Resolucién 00043 07/01/2015 07/01/2015 [# Solicitud Revision Externa @€ Gestionar
! O Tunia Cambios de Sueldo Decreto 120-121-122 26/01/2016 01/01/2016 [# Solicitud Revision Externa O Gestionar

a. Aprobaciéon por medio del botén Gestionar: Podrd redlizar la validacion y
aprobacién ingresando mediante el botdn Gestionar, el cual desplegard un
formulario que deberd ser diligenciado.

[ESELEEN  Mominas Historicas

Entidad Novedad Tipo AR Nimera AN Fecha AA Fecha Ejecutoria Estado Gestion

TUNJA Ing y Reing Decrela DE26 Y DE2T 250042012 160272012 + Aprobado =D Gestionar
O Tuna Cambios da Suskdo Dacrato 1001y 1002 210572013 LI [ Sobciud Revisidn Exema —
O Tuma Cambios de Sueldo Dscrato 1Ty 172 07202014 0101014 [# Sobciud Revisién Extema =D Gestionar
O TunA Cambios de Sukdo Decreto 1092 1116 260572015 0015 [ Sobcrud Rovisidn Extrna C= Gestionar
O Tumia Ascensos yio Reubicacion Resalucidn 00043 0710112015 0012015 [# Sociud Revisiin Extema C= Gestionar
0 Tusaa Cambios de Sueldo Decretn 120121422 2600172018 01012016 & solicihud Revisién Extama = Gestionar

TunaA Camibios de Susido Rasoludion 951-901.862:983 090062017 T [ Sohciud Revision Extema €= Gestionar

El formulario desplegard los campos Nuevo Estado, Motivo, Observaciones y
Soporte, que le permitirdn realizar la aprobacién del registro. Ademds, contard con
una seccion inferior donde podrd validar cualquier mensaje enviado por la
Secretaria de Educacion de origen.
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Gestionar Estado x
Nuevo Estado Motivo
Aprobado ~ Historia Laboral validada satisfactoriamente ~

Observaciones

APROBADO|
A
Soporte Seleccione un archivo. .. n
Entidad Motivo Observaciones Fecha Documento
Boyaca Se requiere validacién de Historia SE REQUIERE VALIDACION EXTERNA POR PARTE DE LA 29/09/2025 _
Laboral ENTIDAD

Una vez diligenciados los campos, podrd dar clic en Guardar y el registro serd
registrado en el sistema, generando el mensaje: “Se actualizé la informacion
satisfactoriamente”.

Usted podrd verificar que el registro fue aprobado y enviado cuando el icono
cambie de Solicitud Revision Externa a Aprobado.

Noéminas Historicas

Entidad Novedad Tipo AA Namero AA Fecha AA Fecha Ejecutoria Estado Gestion
TUNJA Ing y Reing Decreto 0826'Y 0827 25/0412012 16/02/2012 ' Aprobado Gestionar
TUNJA Cambios de Sueldo Decreto 1001y 1002 2170512013 01/01/2013 ' Aprobado Gestionar

Alingresar mediante el botén Gestionar, podrd validar la fecha de respuesta de los
registros que le fueron enviados y que ahora se encuentran aprobados.

Gestionar Estado

Entidad __ Motivo ‘Observaciones Fecha Documento

Tunja Historia Laboral validada APROBADO 2910912025 n
salisfactoriamente

Boyaca  Se requiere validacion de Historia SE REQUIERE VALIDACION EXTERNA POR PARTE DE LA 29109/2025 -
Laboral ENTIDAD

Boyaca  Se requiere validacion de Historia $SDSD 1210812025 n
Laboral
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b. Aprobacion por medio del botén Aprobar Novedades: |a informacién de las
novedades de la historia laboral reportada para validacion externa podrd ser
validada y aprobada por el funcionario cerfificador. Para ello, marque cada
novedad en el espacio ubicado a la izquierda del campo Entidad v,
posteriormente, haga clic en el botén Aprobar Novedades que se encuentra al final
del formulario.

A Humano' & i: L & humano
¢ = 1 Planiay Persona | Gestonar Cerificados | Reportes Novedades Extemas
T Filtro B Exportar
e Camaios as susiao Kesanucion P S~ s L Sokciud Hovison Externa r——
TUNJA Cambio Estuctura Resolucién 6317319322 19022018 e [ Sobchud Revisén Externa XD estonr
TUNJA Cambies de Susldo Decrato 1016.1017.1018 06062019 01012019 E. Solicitud Revision Externa Gestionar
TUNJA br.aml'.nm de Sueldo Decreto 317-319-298 210212020 010112020 [# Sobciud Revisién Externa ©= Gestionar
TUNIA Cambios do Susido Decrsto 674675 220872021 owi2021 [# Sobchut Revisién Extema D Gestionar
TUNJA Cambio salarial Posgrade Resolucién 746 0222021 12112021 z Solicitud Revision Externa &) Gestionar
T | canios do suico Decrto auss swa ovnanz @ SokoodRevbin Exema P
TUNIA Cambios da Susido Dacrsto 0887 02062023 02023 [# Sokciud Revisidn Externa I Gestionar
TUNJA Cambics de Sueldo Decreto 284 05032024 010112024 [ Sokcitud Revision Externa I Gestionar
TUNIA Asconsas o Reuticacion Rasaluciin o806 1702024 26092024 V' Aprobado o

Usted podrd confirmar el envio a través del cambio de estado, representado por el
icono ubicado debajo del campo Estado, el cual pasard de Solicitud Revision
Externa a Aprobado.

A Humano @ - 0 & humano ~
¥y v / Plantay Personal / Gestionar Cenicasos | Repories Nowedades Extemas
Y Filtro [ Exportar
. [—— =
ToNA Garmbios de Sueko Resakucién 36317319322 19022018 o108 [ Sobcud Revision Exsema [ —
O Tuna Cambi Estuctura Resolucion 6317319322 190212018 01082018 (& Soiitud Revision Extorna D ceston
TUNIA Cambios da Susho Decrato 10161017, 1018 06062013 o019 W Aprabado =D cestona
TUNIA Cambios de Suskio Decrato 17319298 222020 012020 ' Agrobado [
TUNIA Cambios d Susho Decrsto 674475 221082021 0112020 W Aprabado D cesion
TUNIA Cambio salarisl Posgrado Resolucion 45 o220zt 20 W Bprabado D ceston
TUNIA Cambios da Suskdo Decrato oy 29037202 oz V' Bprabado =D Gestionar
TUNIA Cambios de Susko Decrsto user Q21062023 01012023 ' Aprobado = cesion
TUNA Cambios da Susho Decrsto 204 05032024 010172024 W Aprabado [r—
TUNIA Ascensas ylo Reubicacion Resolucion 0806 171012024 26092024 W Aprabado =D Gestionar
.
—

De igual forma, si desea confirmar el envio del registro a la ofra Entidad, podra
ingresar mediante el boton Gestionar.
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Gestionar Estado X
Entidad Motivo Observaciones Fecha Documento
Tunja Historia Laboral validada satisfactoriamente Aprobado automatico 259/09/2025

Boyaca Se requiere validacidn de Historia Laboral SSDSD 12/08/2025 —

1.5.2. Validacion de novedades externas — Historia Salarial.

Una vez identificado el empleado a validar, al dar clic en el botéon
Gestionar/Néminas Historicas, se observard que el campo Estado de cada
novedad de la historia salarial estd senalado con un icono rojo y la observacion
Solicitud Revisidon Externa, indicando que los registros deben ser gestionados y

aprobados.
wana,
'.'.':-‘- €7 - / Planiay Personal | Gestionar Cerficados | Reportes Novedades Externas
Y Filtro B Exportar
a
e [N ;
T e I e e
Concapto Valor Estado Gestion
O DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS 15,00 =D Gestionar m
e s s
Concapto Valor Estado Gestion
D) DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS 2000 [# Salicitud Revisién Extama =D Gestionar
[} SUELDO BASICO 144122000 [# Solicitud Revisidn Externa T Gestonar

Al igual que en un tfrdmite habitual realizado desde su Secretaria, usted podrd
hacer uso de los botones de herramienta necesarios para la validacion de los
registros.

Estas funcionalidades, descritas en el apartado Gestion del Certificado Historia
Salarial del presente manual, incluyen:

e Agregar concepto.

o Filtrar por estado de los registros.

o Ampliar o contraer registros para agilizar la consulta.

e Aprobar registros mediante el botdn blanco.

e Aprobar registros mediante el botdn verde.

o Eliminar registros mediante el botdn rojo.

» Log de auditoria, que permite hacer seguimiento a los registros agregados o
eliminados.
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Usted podrd confirmar el envio a través del cambio de estado, representado por el
icono ubicado debdajo del campo Estado, el cual pasard de Solicitud Revision
Externa a Aprobado.

Gestionar Febrero TUNJA DESDE: 16/02/2012 HASTA: 29/02/2012

Concepto Valor Estado Gestion

DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS 15.00 V' Aprobado (=D Gestionar

De igual forma, si desea confirmar el envio del registro a la ofra Enfidad, podrd
ingresar mediante el botdn Gestionar.

Gestionar Estado x
Entidad Motivo Observaciones Fecha Documento
Tunja Historia Salarial validada satisfactoriamente APROBADO 29/09/2025
Boyaca Se requiere validacién de Historia Salarial SDSDS 12/08/2025

1.6. Aprobacion final.

Una vez redlizada la validaciéon y aprobacion por parte de la Entidad Externa, la
Entidad Emisora recibird dichas validaciones efectuadas por otras Secretarias. En
este punto, el usuario certificador habrd completado la informacién que debia
revisar para el certificado y, como siguiente paso, deberd proceder con la
aprobacion final de la historia laboral y salarial del certificado en linea, dando clic
en los botones Aprobar Historia Laboral y Aprobar Historia Salarial.

Aprobar Histornia Laboral Aprobar Historia Salanal

Una vez realizada la aprobacién de la informacion laboral y salarial, y con el fin de
finalizar la gestion de la certificacion en linea, deberd dar clic en el botdn Aceptar,
ubicado al final del formulario, con lo cual se aprobard el certificado en linea.

Devolver %
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Al aprobar el Certificado en Linea, el sistema mostrard un mensaje de confirmacion
indicando que la informacién ha sido guardada correctamente.

¥ ~ / Planay Personal | Gestionar CeMinicacos | Cermcados

"

Empleado
Codigo Certificacion

Fecha Inicio Solicitud

& & O & humano ~
validacin

La informacion se guardd

B Exportar conectamente o

Estado Solicitud Tipo Consulta

(todo) ~ Gestionar v

Fecha Fin Solicitud

Para consultar el estado del Certificado en Linea, deberd ingresar a la ruta Planta
y Personal / Gestionar Certificados / Cerlificados. En la ventana de filtros, podra
readlizar la busqueda por el cédigo de empleado del docente, el cddigo de
certificacién u otras opciones disponibles. Posteriormente, en la grilla de resultados,
podrd visualizar el estado del certificado como Certificacion Aprobada.

Cod. Cod.
Empleado Certificacion

Consultar Recargar 23437362 217315

Empleado Motivo Fecha Fecha Estado Estado

P Certificacion Solicitud Respuesta SE Proceso
JIMENEZ
LELE e 2010012025 29092025  Finalizado o ncacion
LIGIA aprobada

Generada la aprobacién del Certificado de Historia Laboral y Salarial por la
Secretaria de Educacion, el Sistema enviard al docente automdticamente un
mensaje, a fravés de correo electronico al correo registrado en el Sistema Humano,
con el asunto: Humano: Certificado de Historia Laboral y Salarial Disponible.
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2. GESTION VALIDACION Y APROBACION DE HISTORIAL LABORAL Y SALARIAL-
CESANTIAS

Para dar inicio al proceso de gestion validacion y aprobacién de historia laboral y
salarial, el funcionario designado por la Secretaria de Educacion tendrd la
responsabilidad de revisar y confirmar la informacién del docente que se encuentra
registrada en el sistema Humano Web. Este proceso de verificacion es fundamental,
ya que esta informacién constituye en el insumo principal que utilizard el sistema
para llevar a cabo la liguidacion correspondiente de la prestacion y se basard en
datos verificables del docente, garantizando asi la precision y gestion correcta.

INGRESO AL SISTEMA DE INFORMACION HUMANO WEB

El funcionario de la Secretaria de Educaciéon deberd acceder al Sistema Humano
Web iniciando sesion con sus credenciales. Para ello, primero deberd seleccionar
la entidad territorial a la que pertenece, ingresar su nhombre de usuario y la
contrasena correspondiente. Una vez completado este paso.

El formulario de inicio de sesidn se visualiza la casilla para la validacién del
“CAPTCHA", una vez diligenciados los datos correspondientes, deberd hacer clic
en el botdn "Ingresar’ para proceder con el acceso al sistema.

LLLLLY
LR

% Humano®

Si el usuario intenta acceder al sistema haciendo clic en el botén “Ingresar” sin
haber seleccionado previamente la casilla de validacion, el sistema generard un
mensaje indicando que la validacion de seguridad no ha sido completada
correctamente.

Ingresar
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Una vez que el usuario selecciona la casilla de validacion, el sistema permitird el
acceso sin restricciones. Sin embargo, si se detecta que el CAPTCHA ha sido
seleccionado mds de una vez o que se estd intentando acceder al sistema sin
completar correctamente la validaciéon, el sistema implementard un proceso de
verificacién adicional para acceder al aplicativo.

LLLLLY

. s
Selecciona todos los cusdros con

s Humano®

i no hay ninguna, haz clic en Omitir

2.1. Acceso Solicitud de Certificaciones.

Q. Al acceder al Sistema Humano Web, en el lado izquierdo de la pantalla se
encontrard con el menU principal, que incluye los diferentes modulos y
funcionalidades del sistema. Para comenzar con la gestion del certificado en lineq,
deberd ingresar al médulo "Tramites FOMAG", luego hacer clic en la opcién
"Solicitud de Certificaciones”

Modulos [E: Exportar
Solicitants

1F Escalafon Docente
& Admin y Seguridad

% Planta y Personal Empleado
# Escalamiento
= o
iyl Estado Solicitud Fecha Inicio Solicitud
#= Evaluacién del Desempefio
&5 Estructura Organizacional (todo} hd
= Tramites FOMAG Tipo Solicitante Terminos
Solicitud de Cerlificaciones | (todo) v (todo)
Validacion de Documentos
£ Gestion de Procesos Buscar

& Seleccion Personal
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b. Una vez dentro del modulo " Solicitud de Certificaciones ", se desplegard Ia
ventana de filtro, donde podrd consultar todas las solicitudes que le han sido
asignadas. Para realizar la busqueda, simplemente deberd hacer clic en el botdén

"Buscar"

A& Humano®

Sy v | Trimites FOMAG / Solicitud de Cerfificaciones.

Solicitante

Médulos

1¥ Escalafon Docente
&5 Admin y Seguridad
4% Planta y Personal Empleaily

& Escalamiento

& Compensacion y Laborales

Estado Solicitud
#= Evaluacion del Desempefio
(todo)

B+ Exportar

Fecha Inicio Solicitud

Fecha Fin Solicitud

B i: 4 & humano ~

% Estructura Organizacional
7= Tramites FOMAG Tipo Solicitante Terminos Tipo Consulta
311:i;:ilud d»;;(:eDrLiﬁw:adqne:- (todo} (todo) v Gestionar v
falidacion de Documentos
£ Gestion de Procesos
C. Podrd redlizar la bUsqueda de solicitudes de certificados de historia laboral

y salarial diligenciando uno o varios de los campos disponibles en la ventana de
filfro. Las opciones disponibles para la busqueda incluyen:
- nUmero de cédula del empleado
- nUmero de cédula del solicitante

- estado de la solicitud
- fecha de inicio

- fecha de finalizaciéon de la solicitud

- fipo solicitante
- tipo consulta

Para iniciar la busqueda, deberd hacer clic en el botdn "Buscar" El Sistema permite

visualizar todas las solicitudes

Tipo Solicitante Terminos Tipo Consulta
(todo) v (todo) v Gestionar v
Ver 10 % registros por pagina Filtrar < 2 0=
Cod. Empleado | PC Cod. Solicitante | 7% [ ™0 | pcervaciones | o Fecha | Fecta Estado Términos  Usuario
Empleado Solicitants  Solicitants Prestaién  Tramite Solicitud  Vence  Respuests
| ORDOMEZ ::mim‘ Sin ohservasiones  DIOTI2025 g:s humanaumans 2 a
ol absenvaciones
LUZHERRE en validadion
LIECAND Certficacién
) Gl Teamite i cbservaciones  0QI07I2025 =n human|umans 4
NORA Naormal observaciones
LEANDRA en validacién
i N Certficacién
Trémite sin
CAMACHO Normal Sin observaciones  11/07/2025 b humano|humano 45
Lm0 vl sbservasiones -
d. El sistema permite filtrar por el campo Empleado para visualizar la solicitud en

tramite. Asimismo, muestra el estado de cada una de las solicitudes asignadas, 1o
que facilita llevar un control de los tiempos de gestion.
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Médulos Y Filtro s Exportar

Y e

¥ Escalafén Docente

& Admin y Seguridad

Empleado

# Planta y Personal
& Escalamiento 41960220 RODAS GOMEZ ANGELICA MARIA

ACompensacitnylaborales Estado Solicitud Fecha Inicio Solicitud Fecha Fin Salicitud
¢ Evaluacién del Desempefio
| s (todo) v
s Estructura Organizacional
I Tramites FOMAG Tipo Solicitante Terminos Tipo Consulta
Solicitud de Certificaciones (todo) . (tado) . Gestionar .

Validacion de Documentos.
5 Gestidn de Procesos
> Seleccion Personal
¢ Gestion SST
Prestaciones Econémicas Ver 10 & registrosporpagina  Filtrar < n >

', Bienestar Social

Cod Cod. Tipa Tipe . Fecha Fecha  Fecha Cor

= == X Tips o .
’ Empleado Solicitante Observaciones Estado Términos  Usuario
B oul Empleado " Solictante  Solicitante Prestacién | Tramite Solicitud  Vence  Respuesta Car
? Salud y Seguridad o o S
DAS 0AS icacicn
1 Tramite GOMEZ GOMEZ Trémite sin
e Gestonar  Recargar 4198020 oo C . Aflisdo L Nommay  Simobservaciones 1800772025 osarasones humanclhumano 78
B MARIA MARIA en validacién
Alertas z >

2.2. Gestion de la Historia Laboral y Salarial.

a. Una vez aplicado el filtro, en la grilla visualizard la informacién bdsica de la
prestacion y dos opciones al inicio: Gestionar y Recargar.

RODRIGUEZ RODRIGUEZ i Certificacién
18410132 JULID Afliada 18410132 JULIO TS o shservaciones | ZT/08/2025 =n humana|hur
Normal chservasicnes
CESAR CESAR :
en validasién
ESTRADA ESTRADA Certificacion
) DETIQUE ) DE TIQUE Tramite ) sin
Gastionar  Recsrger 41900122 =T E  Afliado stooizz 0= N Sin observasiones 0310712025 A husmans]ur
AMPARO AMPARD en validasién

b. Al dar clic en Recargar, se mostrard una ventana emergente con el siguiente
mensaje ¢Estd seguro de querer recargar la historia laboral y salarial del docente?
Al dar clic en Aceptar se mostrard un mensaje indicando: jAtencién! La informacion
laboral y salarial ha sido recargada

betahumano_soportelogico.co dice

;Esta sequro de querer recargar la histona laboral y salarial del
do g

Cancelar

Atencion!

La informacion laboral y salarial ha
sido recargada
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C. Para iniciar con el proceso de validacion deberd dar clic en Gestionar.

Ver 10 % registros por pagina Filtrar < n > |
Cod Empleado | 70 Cod Solicitante | P0 Tipo Observacionas T3 fecha | Fecha Estado Términos  Usuario col
Empleada Solicitante  Solicitante Prestacién  Tramite Solicitud ~ Vence  Respuesta Cer
RODAS RODAS Certifieacién
GOMEZ GOMEZ Tramite . 5 sin
Recargar 41060220 G Afliada L Nommz 0 obsenaciones 12072025 beersmsionss humanolhumano 79
MARIA MARIA en validacion
4 >

d. Una vez ingrese a Gestionar la solicitud, valide la informacion registrada en
las diferentes secciones del formulario, como los datos de contacto, situacion

laboral y escalafon.

Datos Contacto

MNombres
ROBINSON

Tipo de Idenfificacién
GG

Teléfono de Contacto

3168937227

Situacion Laboral

Regimen Cesantias FOMAG
Anualizado

Cargo
Docente de aula

Establecimiente Educativo

GALARGAJINSTITUCION EDUGATIVA SEGUNDO HENAO/Sede Principal Segundo Henaoft

Apellidos
URREA OSORIO
Nimere de Identificacion
1094903407
Correo Electronico

soporte@soporte com. co

Regimen Pensiones
Regimen Vigencia 512
Nivel

Secundaria

y Lengua Castell

Ciudad o Municipio

Calarca (Qui)

Escalafon

Grado en el Escalafén

2A

Departamento

QUINDIO

Fecha de Efectos Fiscales

10/02/2025

e. A continuacién, verifique los datos de la

pestana de Novedades.

historia laboral del docente en

a

Datos Contacto
Mombres
ANGELICAMARIA
Tipo de Identiicaciin
cc
Tekéfono de Contaco
313348820

Situacin Laboral
Regimen Cesartias FOMAG

Anusizado
Cargo

Docente de 2uls
Establssimiznto Sducativa

‘SALENTO/NSTITUCION EDUCATIVA LIGED QUINDICYSede Principal Liseo CuiniCncias Natrales y Educacion Ambienta
Cadad o Muricipio

Salento (2}

Escalafin

Grado en el Escalafin
£

Mmaro.de Acto Agministrativg
Bi45

bminas Histbricas  Cesantias

s LT nemmmas
axan g y R Decsio =
o Cami as St D mz
aneio CanbioToo emeranierta Deacio ooos

Apeiidos
RODAS GOMEZ

Nimero de Identficaciin
41900220

Cormen Electrinicn
brigine hemandez@sopartelogics.com co

Regimen Pensiones
Regimen \igencia 812
Nivel
Secundaria

Departamenio
QUINDID

Facha de Efecios Fiscaies.
03102024

Fecha Acto Agministratios
2802024

o Focssin
P oz
s @z
s orone

oecan racts
(= sz
ownvas zosans
051G anzmie
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f. En la siguiente pestaia se deberdn validar "Néminas Histéricas’, donde se
podrd consultar toda la informacion relacionada con la historia salarial del
docente. En esta seccidn, se visuadlizardn los detalles de la frayectoria salarial, Es
importante revisar cada dato con precision, ya que esta informacién es crucial
para la validacion y gestion correspondiente. Al acceder a esta pestana, se podrd
verificar que todos los registros sean correctos y estén alineados con la normativa
vigente.

Novedades Néminas Hisloricas Cesanlias

Basico Detalle Vinculacion

Fechalni FechaFin Bisico Encargo
01012024 25082026 545482000 080
26002024 071012024 6,458,470.00
08102024 311212026 5.404,135.00
Variables
CodVarizble Varizble Tipo Valor
FSUBA ‘Subsidio da lmentacion Variatiz 92.458.00

Conceptos Liquidados

QUINDIO v 2024 v (Todos) v
Mes CodConcepto Concepto Valor TipoConcepto
g. En la pestana, fitulada “Cesantias”, se encuentran los reportes histéricos de

cesantias de los docentes (no aplica para docentes con régimen retroactivo). En
esta seccidén se podrd visualizar el valor reportado de las cesantias ano a ano, asi
el detalle los anticipos realizados. Adicionalmente, se mostrard el concepto FNA,
correspondiente al valor reportado por el Fondo Nacional de Ahorro (aplicable solo
para algunos docentes). Esta informacion es fundamental para verificar el correcto
registro y pago de las cesantias.

Novedades Néminas H\s(oricasl—‘

Tipe Prestacion Cédigo Radicado Fecha Radicacion Nimere Resolucian Fecha Resolucién Fecha Page Valor
Educacién 2019-CES-782000 07082018 147 1108/2019 17002018 1.179.566.00
Educaciin QUIND20240614EN5060130426 141082024 03925 1410672024 2600872024 18,080.171.00

Cesantias Reportadas

Periodo Valor Cesantizs Valor Intereses.
2015 135357400 60,432.00
2018 3258150.00 348.802.00
m7 3540,600.00 510.877.00
me 340115500 588.451.00
2018 3,608 985.00 207.761.00
2020 4.117.906.00 301.740.00
20 4644277.00 320.810.00
2022 3203015.00 1,180,751.00
2023 6,024, 201.00 2,802,765.00
Totales 33,940,962.00 6,136,402.00

Saldo FNA

0
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h.

Si el docente ha reportado inconsistencias en su historial laboral y salarial,

podrd revisarlas en la seccidon "Inconsistencias”, ubicada al final del formulario. En
esta seccion, se podrd verificar el soporte adjunto por el solicitante, asi como las
observaciones registradas. Ademas, los funcionarios de la entidad podrdn agregar
sus observaciones pertinentes.

Inconsistencias

Entidad

Quindic

Descripeién

Reparte de cesantias incomecto

d Observaciones Docente | Observaciones Entidad

i. Si, al revisar las inconsistencias, se requiere agjustar la informacion en el

historial

correspondientes. Luego, regrese al modulo de

laboral del

docente, redlice

los

cambios desde

los
Tramites Fomag/Solicitud

modulos

Certificaciones", consulte el certificado y haga clic en la opcidn "Recargar”, que se
encuentra en la grilla informativa, para actualizar los cambios realizados en el
certificado de acuerdo conla nueva informacion de la historia laboral en el Sistema

Humano.

Si el funcionario que gestiona el certificado no puede corregir la informacion
necesaria, deberd reportar las inconsistencias al drea encargada de realizar dichos
ajustes. Una vez revisadas las observaciones del docente y realizados los cambios

solicitados, regrese al moédulo de " Tramites Fomag/Solicitud Certificaciones™,

consulte nuevamente el cerfificado y haga clic en "Recargar” para reflejar las
actualizaciones en el certificado.

4

e s1es0220

Cod. Empleads | PO
Empleada Solicitante
RODAS

GOMEZ

ANGELICA Afiliado

MARIA

Tipo Tipo

Cod. -
Salicitante . .
Prestacion Tramite

Solicitante
RODAS
GOMEZ
41980220 EsuT
MARIA

Tramite
Normal

Observaciones

Con
observaciones

Fecha
Solicitud

Fecha  Fecha -
Vence  Respuesta

Certificacion

18/07/2025 een

cbservaciones

en validacion

—
Coi
Cer

Términos  Usuario

humanojhumano 80

»

J- Una vez que el certificado haya sido actualizado con los ajustes realizados
en el sistema, haga clic nuevamente en la opcion "Gestionar" para contfinuar con
la validacion del certificado.

Tipo

Cod
o Empleado
Solicitante

Empleada

RODAS

Cod T Ti
o Solicitante | T "m

Solicitante Prestacién  Tramite

RODAS

Observaciones

Fecha
Salicitud

Fech; Fech;
scha | becha Estado
Vence  Respuesta

Cerfificacidn

Coi
Cet

Terminos Usuario

Recargar 41980220 E”zﬁ'{jm Afiliado 41980220 'z"g{jm En"":: :::Evacinﬂes 18/07/2025 E"Zm:s humanc|humano 80
4 »
2.3. Aprobacion de la Historia Laboral y Salarial.

Una vez que se haya revisado tanto el historial laboral como el salarial y se haya
confirmado que toda la informacidn es correcta, el siguiente paso es proceder con
la aprobacién de los datos.
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LLIEELE I Néminas Historicas  Cesantias

Entidad MNovedad Tipo AA Nimero AA Fecha AR Pasesién Desde Hasta
QUINDIO Ing.y Reing. [ 1125 01122023 04012024 0u012024 18/122024
QUINDIO Prom Progizdad Decreto 0454 200172025 04012024 161202024 3012025
QUINDIO Licencia No Remunerads. Decreto 00434 200112025 04012024 01/022025 00022025
QUINDIO Cortinuidad Decreto 00434 200172025 04012024 101022025
Respuesta
Valido y apruebo Ia historia Reportar inconsistencias
[ Aprueba informacién del comprobante laboral [ Aprueba informacion del comprobante salarial

Para ello, serd necesario marcar los campos Aprueba informacion del
comprobante laboral, Aprueba informacién del comprobante salarial. Este paso es
fundamental para garantizar que los registros fueron validados y no se presenten
inconsistencias. Finalmente, para completar el proceso de aprobacién, haga clic
enla opcion "Aceptar’, lo que confirmard la validacion de la informacion y permitira
que se confinUe con los siguientes pasos del proceso.

pmeha informacion del comprobante laboral Aprueba informacion del comprobante salarial

Finalizado el proceso de aprobacién se podrd identificar una ventana emergente
que confirma que la solicitud fue aprobada y el proceso finalizd de manera

% ~ / Trdmites FOMAG | Solicitud de Certificaciones. Validacion
. La informacién se guardé
E- Exportar comectamente. o

Desde la grilla de informaciéon general se debe validar que el estado de la
certificacién es actualizado, a Certificacion aprobada, el solicitante podrd dar
inicio de su prestacion.

Cod. Tipo Cod. R Tipo ; Facha Fecha  Fecha - ;
Empleado  EPleado : s o bn | Toamite | OBSEN@Siones ol e Resuest | Eotado | Téminos  Usuario
RODAS RCDAS
: GOMEZ ) GOMEZ Trdmite  Con Certficaridn
Consultr  Recargar 41000220 o0 Afliado 41900220 s cbervaciones 120712025 e humanolhumane
MARIA MARIA
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CONTROL DE VERSIONES

Version Fecha Elaborado por Revisado por Razorf oC .IEJ
actualizacion
15/11/2022 | Soporte Logico | SOPOrte Logico
1.0 S.AS
S.AS
L . Actualizacién por
Soporte Logico Soporfe Logico ajustes mejoras del
20 | 19/07/2023 P 9 S.AS ) y mel
S.AS proceso.
L . Actualizacién por
Soporte Logico Soporte Logico ajustes mejoras del
3.0 | 13/12/2024 P 9 S.AS ) y melc
S.AS proceso y/o imagenes.
Actualizaciéon por
Soporte Logico | Soporte Logico | mejoras en el proceso
4.0 18/07/2025 S.AS S.AS de gestion - imdgenes.
Fredy Yesid
Jiménez Montana
Director para la | Actualizacion por
Soporte Logico | Automatizacion mejoras en el proceso
5.0 30/09/2025 S.AS de la Gestidbn y | de gestion - imdgenes.
Aseguramiento
de la informacion-
FOMAG.
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