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PRESENTACION

Este documento constituye el Manual del Usuario, disenado para orientar a 1os
docentes y/o beneficiarios en la solicitud del certificado de historia laboral y salarial,
implementado en el Sistema Humano®.

Es importante tener en cuenta que, antes de iniciar una solicitud de cesantias,
pensiones, auxilios u otfros trdmites, el docente debe contar con la certificacion de
la historia laboral y de los factores salariales, la cual debe ser expedida y aprobada
por la Secretaria de Educacién a través del Sistemma Humano en Linea. Cabe
resaltar que esta certificacion no implica la expedicion de un documento fisico, ni
constituye la radicacion automdtica de la solicitud de la prestacion que se desee
gestionar.}

A través del mdédulo de Tramite Certificaciones en el Sistema Humano en Linea, el
docente y/o beneficiario podra:

1. Solicitar el certificado de historia laboral y salarial para fines prestacionales
de los docentes adscritos al Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del
Magisterio.

2. Hacer seguimiento a la trazabilidad de la solicitud de certificacion laboral y
salarial.

o Se recomienda ingresar periddicamente al sistema para revisar el
resultado de cada etapa.

o Lainformacion certificada quedard registrada automdaticamente en
el aplicativo y podrd consultarse en cualquier momento.

3. Reportar inconsistencias encontradas en la historia laboral y salarial ante la
Secretaria de Educacion, solicitando la correccidon mediante la opcién
Reportar Inconsistencias.

4. Solicitar correcciones adicionales relacionadas con datos de contacto,
situacion laboral, escalafén o situaciones administrativas, registrando la
novedad en el campo de observaciones ubicado al final de la solicitud.

Aspectos a tener en cuenta

e Para el trédmite de solicitud de Auxilios, no se requiere el Certificado de
Historia Laboral y Salarial.

e Para el trdmite de solicitud de Sancidén Mora, no se requiere el Certificado
de Historia Laboral y Salarial.

e Para el tfrdmite de sustitucion pensional (cuando el docente fallecido ya
disfrutaba de una mesada pensional), tampoco se requiere este certificado.

e Es responsabilidad del docente o sus beneficiarios adjuntar documentos
legibles, garantizando su autenticidad y veracidad para el frdmite
respectivo.

En caso de presentar dudas durante la solicitud del certificado en linea o frente a
la informacidén registrada en el aplicativo, el docente o beneficiario podrd solicitar
apoyo directamente en la Secretaria de Educacién correspondiente a su frdmite.

Para facilitar la solicitud de su tramite, por favor siga atentamente la guia.



INGRESO AL SISTEMA HUMANO EN LiINEA

Senor Usuario, reciba un cordial saludo y le damos la bienvenida al Sistemma Humano
en Lineqa; a continuacién, le indicaremos paso a paso como puede ingresar al
aplicativo a realizar el frédmite de su solicitud.

Para ingresar a la plataforma de Humano en linea, se recomienda usar el
navegador Morzilla 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 coddigo de empleado y contrasena.

INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

a. Digite su nUmero de identificacion en el campo “Ingresar Cédigo Empleado”
y de clic en el botdn Siguiente

Siguianta

b. Digite la contrasena asignada o la que configurd para acceder al inicio.

€ 111111
Ingresar contrasefda

sesssssssnsssss @

@ Restoblecer m
Contrasefia.

| Mo soy un robol




C.

En la parte inferior del formulario encontrard la casilla para la validacion del

“CAPTCHA". Una vez realizada la validacién, de clic en Ingresar.

LI
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R Humano R,
s en linea L
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Ingresar contraserna Ingresar contrasefia
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Confrossfic.
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Humano'
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Ingrasar

\f Mo soy un robot
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e. Al hacer clic en el botdn “Ingresar” sin haber seleccionado la validacion, el
sistema solicita que se complete correctamente el proceso de verificacioén.

s

K Humano Humano
e en linea firhs en linea
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Ingresar Codige Empleado

T Ingresar contrasefa
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Confrasena.

suarno Extemo

D M 50y un robot

\/ No soy un robat
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f. Alseleccionar la validaciéon y dar clic en Ingresar, el sistema permite el acceso
sin restricciones.

Humano

é
Ingresar contrasena

IRRRRRRE

@ Restoblecer
Caonfrasena.

Jsunnn Exlemno

\/ Mo soy un robot




g. Si el CAPTCHA se selecciona mdas de una vez o se detecta que se esta
infentando acceder al sistema sin completar la validacion, el sistema genera una
verificacion mdas compleja. Si el CAPTCHA no se valida dentro de un tiempo
determinado, el servicio genera un error y deberd volver a validar.

Selecciona todas las imagenes con

semaforos

h. Por Ultimo, deberd dar clic en Ingresar, tras lo cual el sistema lo dirigird al médulo
de certificacién, donde podrd realizar su solicitud.

Hola Ana Yolanda -

RESTABLECER CONTRASENA PARA TIPO SOLICITANTE DOCENTE.

Q. En caso de que el usuario no recuerde su contrasena, podrd dar clic en la
opcién Restablecer Contrasefia, donde el sistema le solicitard digitar el nUmero de
documento y su correo electronico, para enviarle las indicaciones y asi crear una
nueva confrasena de ingreso. Una vez haya relacionado los datos solicitados, de



clic en Enviar. El correo para el caso donde el solicitante es el docente corresponde
al correo registrado en datos bdsicos.

Ingresar Documento

Slgulente

Restablecer contrasefa

™
No oy un robot

Al hacerlo, se generard en el formulario un mensaje indicando: Se enviaron al
correo electrénico registrado las instrucciones para continuar con el proceso
de restablecer contrasena.

INGRESO COMO USUARIO EXTERNO DE UN BENEFICIARIO Y/O REPRESENTANTE LEGAL.

a Ingrese al sistema Humano en linea dando clic en la opcién Usuario Externo.

naany |} X
s umano
Lt linea

AL en

Ingresar Documento

@ Restablecer
l:‘ Mo soy un robot n_
b. Si ya se encuentra registrado como usuario externo, deberd seleccionar el

motivo de acceso (para este caso: Certificacion), elegir el tipo de documento del
usuario externo, digitar en el campo Identificacion solicitante el niUmero de
documento correspondiente, ingresar en el campo Coédigo empleado el niUmero
de identificacion del docente, escribir la clave registrada en el primer acceso al



sistema, marcar la casilla de validacion CAPTCHA vy, finalmente, dar clic en el boton
Ingresar.

WS Humano
fichen s en lLinea

Ingrese Usuario Externo
{Feleccionidr Mollvo de AcCeso) -
[Seleccionar Tipo de Documenta) e

Restablecer
Contrasefa.

Regisirar Usuaric Extemo Ascolor Empleado

D Mo soy un robot

C. Si es la primera vez que ingresa al Sistema Humano en Linea como usuario
externo, deberd dar clic en la opcion Usuario Externo (Figura 1) y, a continuacion,
seleccionar la opcion Registrar Usuario Externo (Figura 2).

- = Humano'
Humano XS el

Ingresar Documento

@ FRestablecer Siguinnt
E =]
Contrasefic. St A
Contrasefa,
P ]

e
l:‘ Mo soy un robot d

’ e
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d. Deberd diligenciar los datos bdsicos que le son solicitados para el registro y
continuar dando clic en la opcidn Registrar.



Humanao'

g en linea

=

f. En la parte inferior se mostrard un mensaje confirmando que el registro se realizd
con éxito, junto con la Clave, la cual deberd guardar para poder ingresar
posteriormente al sistema.

Asociar Emmpleado

El vsuaric == ha registrarc con
exito. Su clawve para ingresar es:
|nHIsou=1HCYE]

f. Asocie al docente con el usuario externo dando clic en el botén Asociar
Empleado; luego, registre los datos solicitados por el sistema vy, en las pestanas
siguientes, diligencie la informacion que se desplegard en cada una de ellas.

S e e v e e e v e o e o e e e

[ concetor [“acocor erpicaas

O registraro con &
G r

g. A continuacion, registre los datos que el sistema le solicita:

Seleccione el tipo de documento.

Digite el nUmero de documento del usuario externo.
Indique el fipo de usuario.

Digite el nUmero de documento del Docente.
Seleccione el tipo de trdmite (En este caso Certificacion).
Deberd dar clic en Buscar



Humano

AL e en linea

Asociar Empleado

{Seleccionar Tipo de Documento) ~

h. Elsistema le mostrard el siguiente mensaje que le indicard que el siguiente
paso es asociarse al docente, dando clic en el boton Asociar.

El docente se encuentra adscrito a la Secretaria,
por favor de clic en asociar para continuar con el
regisiro.

l. Una vez asociado el usuario externo con el docente, el sistema le indicard
con el siguiente mensaje que el docente se asocid6 de manera satisfactoria. El
proceso de Asociar al beneficiario deberd hacerse una Unica vez por cada Motivo
de Acceso requerido.

El docente se asocio al usuario de manera satisfactoria, ya
puede ingresar al sistema a nombre de este docente.

j.  Seguidamente, deberd dar clic en Ingresar y diligenciar el formulario que se
desplegard, en el cual deberd seleccionar el Motivo de Acceso y el Tipo de
Identificacion, ingresar el nUmero de identificacion del usuario externo, el nUmero
de cédula del docente, la clave de acceso, validar el CAPTCHA de seguridad y
finalmente confirmar el ingreso.



VoS, Humano
Lo en linea

Ingreso Usuario Externo
Seleccionar Motivo de Acceso) -

3elecclonar Tipo de Documentio) ~

Eestablecer Cancelar m

Contrasafia.

Eagistrar Usuorio Extamo ssociar Empleado

[] No s0y un robot

j. Por Ultimo, deberd dar clic en Ingresar, tras lo cual el sistema lo dirigird al médulo
de certificacién, donde podrd realizar su solicitud.

L & Hola Maria Victoria [Docente: Lucia)

Iramite
Certificociones

Soporde L-be~ico 2019 Sopare Lagico. lados los derechos reservadas

RESTABLECER CONTRASENA PARA TIPO SOLICITANTE USUARIO EXTERNO.

Q. Al dar clic en Usuario Externo, el sistema le mostrard la opcidén para
Restablecer Contrasena.



Humano

en linea

Ingreso Usuario Externo

3elecclonar Motiva de Acceso) ~

(3eleccionar Tipo de Documenio) w
Restablecer Cancelar Ingresar
Conftraseria,

Registrar Usuario Extemo Esoclar Empleado

D No say un robot

™

d. Al dar clic en Restablecer Contrasena, deberd seleccionar el Tipo de
documento del usuario externo, digitar el nUmero de identificacion del usuario
externo y su correo electronico y posteriormente, dar clic en Enviar.

[
LA LALY [l
s, Humano
S en linea
a®

Restablecer Contrasena Usuario Externc

elzcclonar Tipo de Documento)

Al hacerlo, se generard en el formulario un mensaje indicando: Se enviaron al
correo electrénico registrado las instrucciones para continuar con el proceso
de restablecer contrasena.

e. Alingresar al correo electrénico podrd visualizar una confrasena automdatica
que el sistema le ha enviado, debe ser copiada y llevada a humano en linea
ingresar a través de usuario externo y registrarla.



Humano en Linea: Recordar Clave Usuario Externo & Resumir

f. A confinuacion, deberd ingresar a Humano en Linea a través de la opcidon de
Usuario Externo, seleccionar el motivo de su solicitud, registrar el nUmero de cédula
del usuario externo, el nUmero de cédula del docente y la clave recibida en el
correo enviado por el sistema; posteriormente, validar el CAPTCHA, las imdgenes
de verificacién generadas y dar clic en Ingresar. Una vez completado este

proceso, podrd acceder a los moédulos correspondientes para realizar el framite
que desee.

(L1

Humano

Shoues en linea

Ingreso Usuario Externo

Seleccionar Motivo de Acceso) v

|3eleccionar lipo de Documento) ha

Conirasafia.

CAMBIAR DE CONTRASENA DE ACCESO

Para validar que el docente o beneficiario ingresé con su usuario a la
plataforma Humano en Linea, deberd fijarse en la parte superior derecha de la



pantalla, donde aparecerd un mensaje de bienvenida con el nombre del
docente. Al dar clic sobre este mensaje, se desplegardn las opciones de Cerrar
sesion o Cambiar clave.

a. Si desea modificar su clave de acceso, ingrese a la opcion Cambiar Clave,
ubicada en la parte superior derecha de la ventana de acceso.

Q 8 Hola Maria Cristina

r===m

Fe ! & [ &

Reportes ‘ Fquipo de Trabajo Tramites en Linea

- - B
Trdsmutes Padees Colizanles e
Beneficiarios P

Tramite | Tramiles Cotizante Prastacion Otros
Cerfificociones Iramites
|

b. Aldarclic en Cambiar Clave, el sistema desplegard un formulario que deberd
diligenciar registrando su clave actual, la nueva clave y la confirmacion de esta
Ultima.

Q 8 Hola Maria Cristina -

— S B

b. La clave debe contener minimo 7 caracteres alfanuméricos, compuestos
por numeros, letras mayuUsculas, letras minUsculas y al menos un signo especial, tal
como se muestra en el siguiente ejemplo: Pepe1234*.

C. Una vez hecho el cambio el sistema le mostrard un mensaje en la parte
inferior izquierda el cual le confirma que la clave ha sido cambiada éxito.



Camblo Clave

Clave Actual
Clave Nueva

Confirmar Clave

1a clave ha sido cambiada con exito

Luego de este proceso, podrd ingresar a los médulos del sistema a través del icono
de tres franjas horizontales ubicado en la parte izquierda de la pantalla; al dar clic
sobre este, se desplegardn las opciones disponibles para que realice la solicitud
que desee.

Clove Actual

Clovir Nusvo

Contmor Clave

1a ciave ha sido cambiada con ¢xito

Otra forma de acceso es ingresando nuevamente al aplicativo con su nUmero de
cedula y la nueva contrasena que acaba de ser cambiada.



1. TRAMITE CERTIFICACION PENSION.
(Para fines de solicitud de Pension Tramite normal y Otros Tramites de pensiones y
cesantias - Fallos y Ajustes)

1.1. Ingreso al médulo de Certificacion.

a. Alingresar al Sistema Humano en Linea, para iniciar el proceso de solicitud de
la certificacién, debe dar clic en el botdn de la funcionalidad de Tramite
Certificaciones.

Hola Ana Yolanda -

Tramite 2C Prestocion Otros
Certificaciones Inértes

b. Una vez de clic en el botén de la funcionalidad Tramite Certificaciones,
visualizard un nuevo botdn en donde deberd dar clic nuevamente sobre la opcidn
Tramite Certificacion Pension.

Q & Holka Ana Yolanda -

Iramites Cotizante Prestac

Trémiles




c. Alingresar ala funcionalidad, encontrard un primer filiro donde podra visualizar
las certificaciones que haya solicitado y estén en proceso o finalizadas.

Filtro

Soilchior Ceriicocidn

Enlidad Malive Cerlificacian Paso Actual Num. Documento Estodo Cedificacion Fecha Solicitud Radicodo Por

Corsullar  Cancalar  |Boyoca  Pendén Proceso finoizade 24050106

Shan Carodia 0371272024

En caso de no existir solicitudes en curso, se generard mensaje en la parte inferior
del formulario indicando: No se encuentran datos asociados a la busqueda.

Filire

Soliciar Cerfificacion

d. Si desearegresar a los médulos, no es necesario cerrar la sesién; simplemente
debe dar clic en el icono de tres franjas horizontales ubicado en el extremo
izquierdo de la pantalla.

Q 8 Hola Ana Yolonda ~

e. Si no cuenta con solicitudes anteriores, podrd iniciar una nueva dando clic
en la opcidn Solicitar Certificacion.

Filtro

i se encuentran dates asoclodos o la busquedo

f. A continuacién, se desplegard el formulario de Solicitud de Certificacion. En
el caso de solicitudes con finalidad de prestaciones de Pension — Tramite Normal u
Otros Tramites (Fallos, Ajustes y Reliquidaciones pensionales), deberd seleccionar
el motivo Pensidn. Para las solicitudes de certificaciones con finalidad de
prestaciones relacionadas con Otros tramites de Cesantias (Fallos, Ajustes), deberd
seleccionar la opcién Cesantias (Fallos, Ajustes).




Solicitud Certificacién

Mofive Certificacion

{5elecclonar) |

|Seleccionar)
Fensian

Cesanfios [Fallos, Alustes)

g. Una vez seleccionado el Motivo Certificacion, deberd dar clic en el botén
Continuar.

Solicitud Certificacién

Motive Cetliicacién

Pangan -

h. El sistemna mostrard el formulario Proceso Certificacion en el que podrd
consultar el Proceso del trdmite de certificacién de historia laboral y salarial en linea.

I Proceso Cerfificacion |

Informacién General
Moliva Certificacion Parsion
Fecha Soliciud 2909202583557 p.m
& Validar CertificaciA®n Estado Cedificacién Cartificacion Infclado
4 Proceso finalizodo
i Alll encontrard un espacio con la Informaciéon General de la solicitud, que

incluye el motivo de la certificacion, la fecha en que fue realizada y el estado
actual de la misma.

| Froceso Cerfificacién |

® Inicio Certificacién Informacion General
. Mefive Cerfificacian Ferson
Fecha Solicitud 29/09/2025 B:05:57 p. m.

b Validar Cerfificacion Estado Cerlificacion Cedification Inicioda

& Proceso finalizado




J- En ese mismo espacio encontrard el flujo del proceso de la solicitud, cuyo
primer paso corresponde al Inicio de la certificacion. Deberd dar clic en el botdn
Gestionar, ubicado en este paso, y el sistema lo llevard a la informacién del
certificado laboral y salarial, en la ventana de Validacion de Datos.

Froceso Cerlificacion

Informacion General
Motivo Cerdificacién Fansion
Fecha Solicitud 30/0R/2025 45922 a. m.
Validar Cerfificacidn Estado Certificacién Cerfificacion Iniciada
Proceso finalizado
1.2. Validacién Datos Historia Laboral.
Q. En el formulario de Validacion de Datos del Certificado en Linea, podrd

verificar el niUmero de certificado asignado automdaticamente por el sistema, asi
como la informacién correspondiente a los datos bdsicos y de contacto, la
situacioén laboral, el escalafén y las situaciones administrativas.

Validacion de datos

B O e | T arw s T s S|
Cerlificacion Tiempe de servicio NUMERO CERTIFICADC: 217409
Datos Contacto -
Nombres Apelidos
L
NOHORA FORERCH
Tipo de identificacisn Niimero de |dentificocicn Fecha de Nacimienio
CE 3493065 01/05/1942

Telefono de Conlacio Comeo Heclrdnico

31349428 maria.delvalle@soportelugico.oom.co
=
Regimen Cesantias Regimen Pensiones
Cesanfias Anuales Ley 33 de 19785
Cargo Nivel
Docenfe de aulo Primania

Establecimiento Educativo

OCCIDENTE/CTANCHE/LE: SAN IGNACIO DE LOYOLAJURBANASCONC PASLO SEXTO/PRIMARIA

Civdad o Municipio Depariamento
Olanche (Boy) BOYACA
Escalafon A
Grado en el Escalalon Fecha de Electos Fscales
14 01/01/2025
Nimeso de Acto Administrativo Fecha Acto Administrativo

0594 03/06/2025




Situaciones Administrativas

»

Entidad Fecha Inicial Fecha Fin Rofiro  Numero Nombramiento Fecha Nombramiento Numero Fosesion

BOYACA 0410711993 NO 5 C3/09/1993 01/02/1993 5

Fecha Posesion

b. En caso de haber laborado en dos o mds Secretarias de Educacion, el sistema
le permitird visualizar cudndo fueron enviados los registros para validacion y en qué
fecha fueron aprobados. Adicionalmente, el sistema mostrard un mensaje
recorddndole que puede consultar el estado de su solicitud en todo momento.

(a Qi t 1| | I ramit ik ) r r
ncuentro [ 1 1 15 &f 1o | o, [ (s 1 i ¥ 4
i e Y
i f e Mo
Enlidad Novedad Tipo AA Nomero AA Fecha AA Fecha Eeculoda Estado Observaciones
BOYACA Ing. y Reing. Decreio ‘ 03/09/1993 06/09/1993 @ Pendiente = X
YAC raslados Decreio 2 11/0371999 J03/1999 @ Pendiente
ACA it & Suel 017017200 @ Pendiente
A it & Suel 01/ 200 ]Z‘ dandisnte
A rribics de Sueld 01/01/2007 @ Pendiente
YAC cor ) 1 74-E 01/01 /200 [@ Pendiente
A Camb ) 700-702 01/01 /2004 C’f Pendienle
YAC ) dec 0-702 017112005 @ Pendiente

c. A confinuacion, el aplicativo le permitird realizar la validacion de Novedades
de Planta y Conceptos pagados en la Némina a través de los botones Novedades
y Factores Salariales.

Movedades hactores Salanales
Entidad Novedad Tipo A& Nimero AA Fecha AR Fecha Hecutaria Estada Ohservackones
BOYACA ng. v Reing Decreto 51 091953 D4/09/1993 @ renderte
BOYAGA  Traslados Decreto 201 11/03/1999 @ renderte
BOYACA —ombios oe Susido IZ\ Pendiernte
BOYACA 111 & renderte
BOYACA 010172007 & renderte

1.2.1. Reporte de Inconsistencia Novedades.

a. Sialvalidarlainformacion de las novedades del certificado en linea encuentra
alguna inconsistencia, podrd reportarla dando clic en el boton Reportar
Inconsistencias, ubicado a la derecha de cada novedad.



¥ laric
Enlidad Novedad Tipo AA NUmero AA Fecha AA Fecha Ejeculoria Eslado Observaciones
BOYACA Ing. y Raing Decrato Q30971993 04/09/1993 E' Pel
BOYACA Trasados Decretc 20 11/0301999 103/1999 & =
BOYACA Cambios de Sueide 01/01/2005 [ Pendiente
BOYACA Cambios de Sueide 01/11/2006 & e
BOYACA Combios de Sueldo 01/01/2007 a’ f

b. Al dar clic en el botdn Reportar Inconsistencias, se desplegard un formulario para
facilitar el registro del reporte. El formulario de reporte de inconsistencias contiene
los siguientes campos:

e Nuevo Estado: Seleccione la opcidn Inconsistencias.

e Motivo: Se desplegard una lista de motivos entre los cuales podrd escoger el
que mejor describa la inconsistencia identificada.

e Observaciones: Campo habilitado para registrar un mensaje dirigido al
certificador.

e Soporte: Opcién para adjuntar documentos que considere relevantes para

la validacion del registro.

Reportar Inconsistencias

Nuevo Estado

nconsistencias

Observaciones

Peor tavor revisar v actualizar
Soporte
Enfidad Motivo

Mativo
v Yalidacian seccion Datos de contacto ~
acha de nacimiento. S adjunta copia de cedula
~

PRUESAS pdf

Guardoa

Observaciones

I Seleccions un archive, ﬂ

Fecha Documento

c. A confinuacion, deberd dar clic en el botdn Guardar. Una vez realizado este

paso, el icono de estado Pendiente (color azul) cambiard al icono de
Inconsistencia (color café).
Novedaodes Factorss salarnokes
Enfidad Novedod Tipo A& Nimemo Ak Fecha A& Fecha Ej Dbservaciones
BOYACA ng. ¥ Reing. Decrsfo T 03/0%7 /1993 0&/07 /1993 A inconsistencics ap o
BOYACA froslodos ecrsto 201 1/03/199% 11/03/1999 E Pendignte e IFie o




1.2.2. Soporte de pago.

Sila Secretaria de Educacion exige el pago para la generacion del certificado de
historia laboral y salarial en linea, el sistema le permitird cargar el comprobante
como archivo adjunto.

a. Para hacerlo, debe ubicarse en la secciéon Documentos — Soporte de Pago y dar
clic en el boton Seleccionar. Luego, deberd buscar en su equipo de coémputo el
documento correspondiente, el cual debe estar guardado en formato PDF.

Documentos

B i @ \

OCbservaciones

Aceplor

Al cargar exitosamente el archivo del soporte de pago, el sistema mostrard un
mensaje confimando que el documento fue cargado de manera correcta;
deberd dar clic en el botdn Aceptar y, posteriormente, podrd visualizar el archivo
en el sistema.

%e comgo &l documento exitesameants

Documentos

Observaciones

En caso de haberse equivocado y requiera cargar nuevamente el soporte de
pago, podrd hacerlo a fravés del icono Eliminar, lo que le permitird adjuntar el
documento correcto.

Nota: Para las Entidades Territoriales que requieran este comprobante de pago, el
Sistema Humano lo tiene parametrizado como un documento obligatorio, sin el
cual no serd posible enviar la solicitud del Certificado en Linea a la Secretaria de
Educacion.



1.2.3. Check de Autorizacion Politica de tratamiento de datos personales.

Para enviar la solicitud del certificado de historia laboral y salarial en linea, es
indispensable confirmar la aceptacion de las politicas y procedimientos para el
fratamiento de datos personales.

De gcuerdo a la politica de fratamiento de datos personales, acepta a la Secrefana de Educacion FOMAG ha confactario por comreo elecironico y
redes sociales pord dar o conocer informacion de su solicitud,

A confinuacion, pedrd consultar la Polifico de Tratamiento de daotos personalss de Fiduprevisora 5.4 la cual confiens los lineamientos. directices y
procedimientos sobre el tratomienio de datos personales. La Secrefano de Educacion y la Fiduprevisora S.A: garanfizan la confidencialidad, ssequndad.
veracidad, fransparencia, acceso y circulacion restingida de sus datos y se reserva el derecho de modificar su Politica'de Tratomiento de Dotos
Personales en cualguier momento. Teniendo en cuenta lo anterior, autorizo de manera voluntaria, previa, explicita e informada, o ka Secretario de
Educacion y Fiduprevisora 5,A., para tratar mis datos personales de acuerdo con su Polifica Intema de Tratamienio de Dalos Personales v para las fines
relacionados con s objsto social y, en especial para fines legales. Ver Manual de polif o de inform

imientos de fralamie S personal

Esta aceptande las polificas vy procadimisntes para el tratamiente de sus datos
personales

En caso de dar clic en Aceptar sin haber marcado los campos correspondientes a
la politica de tratamiento de datos, el sistema resaltard dichos campos con un
asterisco en color rojo (*), indicando su cardcter obligatorio.

[ Be acuerdo a la politica de fratamiento de dotos personales. acepta ala Secretaria de Educacion FOMAG ha contactarlo por corea elecirdnica y
redes sociales para dar o conocer informacion de su soficitud,

C* A conlinuacion, podrd consultar la Paliica de Trafamiento de dates perscnales de Fidugrevisora $.A., la cual confiene los lineamientos, direclices y
procedimientos sobre el frafomiento de datos personaies. La Secretaria de Educacidan vy la Flduprevisora 5.A. garantizan la cenfidencialidad, seguridad,
veracidad, fransparencia, acceso y circulacidn rasiingida de sus dalos y sereserva el derecho de madificar su Politica de Tratamianto de Dafos
Fersanales en cualquier mamento. Teniendo en cuanta lo anferor, aularzo de manera voluntatia, previa. explicita e Infarmada, a la secretaria de
Educacion y Fiduprevisora 5.4, para fratar mis datos personales de acuerdo con su Folifica Interna de Trafamiento de Datos Fesonales y para los fines
relacionados consu objefo social y, en-especial para fines legales: Ver Manual de polificas y procedimientos de frafamiente de informacién personal

1.2.4. Observaciones.

Sidesea enviar un mensaje al certificador para que lo tenga en cuenta almomento
de gestionar la solicitud, podrd hacerlo en el campo de Observaciones, donde
podrd registrar su mensaje.

becumentos

-

* Soporie de pogo

Observaciones

™




1.2.5. Aprobacion de la Historia Laboral.

Revisada la informacién de las novedades de planta en la opcién Novedades,
debe dar clic en el botén Aceptar para realizar la preaprobacion y permitir que el
sistema lo direccione a la validacion de los factores salariales. Al hacerlo, el sistema
le mostrard un mensaje indicando que con esta accidén estd aprobando la
informacidn de historia laboral en linea, tras lo cual deberd continuar con la
validaciéon de los factores salariales.

o
Apreciado Usuario: Usted esté aceptando que la informacién es comecta y vdlida

para el framite de certificacion de historia laboral en linea por parte de la
Secretaria de Educacion.

1.3. Validacion Historia Salarial.

En la pestana de Factores Salariales, en la parte superior podra visualizar sus datos
bdsicos y en la parte inferior su historia salarial. Alli encontrard los siguientes campos:

e« Entidad: en la parte izquierda se mostrard, con una letfra mds grande, la
Secretaria o Secretarias en las que haya laborado.

£ 2005
Desde 01/11/2005 Hasta 30/11,/2005
NOVIEMBRE
Factores / Cargo
Conceplo Valer Estado Fecha Aprobacién Observaciones
DIAS EFECTIVAMENTE LABORADCS 3p,00 i
SUELDCH BASICO ) 230 549.00 & rFerdient= Bl

e Periodo: corresponde al rango de tiempo del registro de los datos.

£ 2005
BOYACA
Desde 01/11/2005 Hasta 30/11,/2005
NOVIEIRBERE
Factores / Cargo
Ceonceplo Valor Edlado Fecha Aprobacién  Observaciones

DHAS EFECTIVAMENTE LABORADOS 30,00 [# randients

SUELDO BASICD | 230.947,00 [# rendiznte




e Concepto: factor salarial descrito.

£ 2005
BOYACA

Desde 01/11/2005 Hasta 30/11/2005

NOVIEMBRE
Factores / Cargo
Concepio Valor Estodo Fecha Aprobacién  Observaciones
DUAS EFECTIVAMENTE LABGRADDS 30,00 [# Pendienta Faportar incandstencis
SUELDO BASICO 1.230.545,00 [# rFondiente

e Valor: cifra del valor asociado al concepto devengado.
BOYACA
Desde 01/11/2005 Hasta 30/11/2005
NOVIEMBRE
Factores / Cargo
Conceplo Valor Estada Fecha Aprobacién Observaciones
DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS 30,00 & Pendients oo
SUELDO BASICO | 230 949,00 & Pendienis
[ ]

Estado: le permitird hacer seguimiento para identfificar si la informacion estd
pendiente por validar en la Secretaria de Educacion o si ya fue aprobada.

% 2005
BOYACA

Desde 01/11/2005 Hasta 30/11/2005

NOVIEMBRE
Factores [/ Cargo
Conceplo Valor Estado Fecho Aprobacién  Observaciones
DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS 30.00

& Pencisnie

foportar Inconsstencias | Facaiean
SUELDO BASICO

1.230.549. 00 & randanie

Reporar inconsiztencias

Fecha de Aprobacion: este campo se activard una vez los registros enviados a
otra entidad hayan sido aprobados.

& 2005
BOYACA

Desde 01/11/2005 Hasta 30/11/2005

NOVIEMERE
Factores / Carge
Concepta Valor Estado Fecha Aprobocién | Obsaervaciones
DIAS EFECTIVAMENTE LABDRADOS 30,00 @ Pendients e s
SUELDC BASICO 1.230.54%,00 & Pendienta SeE




1.3.1. Reporte Inconsistencias Salariales.

a. Si al validar la informacion de Factores Salariales del certificado en linea
encuentra alguna inconsistencia, podrd reportarla dando clic en el botdn Reportar
Inconsistencias, ubicado junto a cada una de las novedades o conceptos de pago
de los factores salariales.

& 2005

BOYACA
Desde 01/11/2005 Hasta 30/11/2005
NOVIEMBRE
Faclores / Cargo
Conceplo Valor Estodo Fecha Aprobacion Observaciones
DIAS EFECTIVAMENTE LABORADCS 30,00 E Fendiantz
SUELDO BASICD 1.330.949,00 [# Fondients
b. Una vez dé clic en el boton Reportar Inconsistencias, deberd diligenciar el

formulario que el sistema despliega, completando la informacion solicitada en
cada uno de sus campos.

En este formulario deberd seleccionar en el campo Nuevo Estado la opcidon
Inconsistencia y, a continuacioén, elegir el motivo correspondiente. Adicionalmente,
contard con un espacio de Observaciones, en el cual podrd informar a la
Secretaria de Educacion la inconsistencia identificada en los datos de los factores
salariales.

|

Reportar Inconsistencias
Nuevo Estado Maotivo

(selecci w hd

SEMVOCIONES
&

Soparie Seleccione un archivo... n

Enfidad Motivo Observaciones Fecha Documento

Al reportar una inconsistencia es obligatorio adjuntar la documentacién que la
respalde, de manera que pueda ser validada por la Entidad Territorial y se realicen
los ajustes correspondientes en la informacion. Para ello, debe dar clic en el botdén
Seleccione un archivo dentro del formulario de reporte de inconsistencias, ubicar
el documento en su equipo y cargarlo. En caso de querer eliminar el archivo
cargado, podrd hacerlo dando clic en el icono de color rojo vy, finalmente, deberd
dar clic en el botdn Guardar para enviar el reporte.



1.4. Aprobacion Certificacion Historia Laboral y Salarial.

Completada la validacion de los factores salariales, deberd dar clic en el botdn
Aceptar. Al hacerlo, el sistema mostrard un mensaje indicando que estd aprobando
la informacion de la historia salarial en linea. Posteriormente, deberd dar clic
nuevamente en Aceptar para que su solicitud sea enviada automdticamente ala
Secretaria de Educacioén para la gestion del certificado en linea.

Apreciado Usuario: Usted estd aceptande que la informacién es comrecta v vdlida
para el tramite de certificacion de historia salarial en linea por parte de la
Secretaria de Educacidn.

Una vez enviada la solicitud a tfravés del Sistema, podrd visualizar nuevamente la
ventana del Proceso de Certificacién, donde se puede verificar el nuevo estado
de la solicitud, en el espacio de Informacién General, asi como el avance en el flujo
del proceso, el cual se ubica en el segundo paso correspondiente a la validaciéon
del certificado en la Secretaria de Educacion.

Proceso Cerfificacion

v Inicio Cerfificacion Informacion General

Motivo Cerfificacion Pensign

Validar Certificacion Fecha Solicilud 20)09 /2025 6:06:36 0. m.

carfificocitn [Sdcrafora da Educacian)

Estodo Cerfificacion Certificocion En Tramite {SE) l

Froceso finalizado

1.5. Revision devoluciones.

a. Sialconsultar el estado de la solicitud del certificado laboral y salarial en linea
a fravés de Humano en Linea observa que su solicitud ha sido devuelta y su estado
corresponde a Certificacion Devuelta, deberd dar clic en la opcién Proceso para
acceder al flujo del certificado en linea y, posteriormente, dar clic nuevamente en
el boton Gestionar ubicado dentro del flujo del proceso.



Filtro

Mchior Cariicocitn

Enfidad Mofive Cerfificacion Poso Actual Num, Decumenia Estodo Cerlificacién Fecha Solicifud  Rodicode Por
Process Consullr  [Concelor  Boyaca Pansidn Inicio Cerfifleocidn F3E05544 Carffficacidn Devueita 30/0%/2a25
I Proceso Cerlificacién I
v Iniclo Cerfificacion Informacién General
‘ Malive Cerfificacian Parsidn
¥ Validar Cerlificacion Fecha Solicitud 010942025 £:06:36 @, m.

Estado Cerfificacio Cerificacitn Davualia

—erfificacion

erfihcocsén

Vaolidar Certificacion

Proceso finalizado

b. Una vez de clic en la opcion Gestionar del flujo del proceso, podrd visualizar
en la parte superior del formulario de validacion de datos, las observaciones
enviadas por la Secretaria de Educacion que sustentan el motivo de la devolucion,
para gque revise y envie de nuevo la informacidn solicitada.

I Validacion de datos I

Certificacidn Tiempo de servicio NUMERO CERTIFICADO: 217410
El framite fue revisado por la secralana y se encuenia en esfado: Cerdificacion Devuelta
» Observacicnes: Bl documento no es legible. Por favor validar y cargar nuevamenite
Datos Contacto 2
Nombras Apelidas

C. Si la devolucion se debe a la necesidad de corregir o ampliar informacion
sobre inconsistencias reportadas en las novedades o factores salariales, deberd
ingresar a la opcidn Reportar Inconsistencias de la novedad correspondiente para
revisar, corregir y/o enviar un nuevo soporte si es necesario.

d. Si la devolucion corresponde a la correccidon del soporte de pago y necesita
cargar un nuevo documento, primero elimine el archivo previomente cargado
dando clic en el icono rojo; el sistema mostrard un mensaje de confirmacién
preguntando si estd seguro de eliminar el documento, donde deberd seleccionar
la opcidon Aceptar.



d. Una vez corregida la informacion solicitada por la Secretaria de Educacion,
deberd enviar nuevamente la solicitud del certificado en linea, asegurdndose de
marcar nuevamente la aceptacion de la politica de tfratamiento de datos y dar
clic en el botén Aceptar al final del formulario. Al completar este paso, el estado
de la solicitud cambiard nuevamente a Certificacién en Tramite (SE).

Proceso Ceriificacion

Informacién General

v Iniclo Certificociin
Malivo Certificacion
v  Valldar Cerfificacion Fecha Solichud AP, 1813 0. m.
IEﬂadD Cedificacidn Cerfiicocitn En Trmite |SE)
v Inicio Certificacion

® Valdar Cerlificacion
validor Cerfificociin [Secreforio de Educocidng

Proceso finalizado

1.6. Consultar

Una vez su certificado de Historia Laboral y Salarial en linea sea aprobado por la
Secretaria de Educacion, podrd consultarlo ingresando nuevamente al Sistema
Humano en Linea, a través del botdn de Tramite de Certificaciones, seguidamente
de clic en la opcidén Tramite Certificacion Pension.

Alingresar al médulo de Tramite de Certificacion Pensién, encontrard un primer filtro
que le permitird visualizar las certificaciones en linea solicitadas. A través de este
filfro, podrd validar, entre ofros datos, el estado de la certificacion, el paso en el
que se encuentra segun el flujo del proceso y el motivo de la certificacion.

Filiro
Solicitar Cariificocién
Murm, Fecha Radicodo
Enfidod  Mofivo Cerfificocian Poso Actual Documento Estado Cetlificacion Soficiiud Por
Process Conslllor Concelar Boyaca Pansitn Validar Cerlificacion (Sactatana de A004E777 Corfificoclén En Tramita | 208/ 2025
Educacién| SE)
Process Consultar Cancelar Tunja  Cesantios Procesn finolizodo AXIAETE? Cerfficocién Cemada 1932024
L AjLstes)
ope . . . ’
Q. Para consultar el certificado de historia laboral y salarial en linea debe dar

clic en el botdn Consultar.



Fillro

Sofiitor Cerifcacion

Murm Fecha Rodicado
Enfidod Molivo Cerfificocidn Paso Aclhual Documento Estado Cerfificocidn Salicitud Pox
Froces .-":r:»el'.\r Boyaca Persicn Wl fificacién [Secretaia de ADDAETFR iticacian En Tramite
b. Una vez de clic en Consultar y si ha laborado en ofras entidades, al dar clic

en el botdn Registros escalados para certificacion, el aplicativo mostrard o filtrard
los registros que hayan sido escalados a la otra entidad.

Usted podrd visualizar el estado de los registros en el campo correspondiente:

« Pendientes (color azul): significa que la Entidad aun tiene pendiente realizar
la validacion y/o gestion.

» Solicitud Revisiéon Externa (color rojo): indica que la Enfidad donde se realizd
la solicitud validd la informacidn y solicitd revision del registro a ofra Entidad,
la cual aun no ha realizado la validaciéon y/o aprobacion.

e Aprobado (color verde): indica que la Entidad externa ya realizd la
validaciéon y aprobacion del registro y falta la aprobacion final por parte del
a Enfidad donde se realizé la solicitud de certificacion.

Novedades Factores Solanales eSO} SSCQICN5 PArG CErcacion

2 2012
TUNIA
Desde 14/02/2012 Hasla 29/02/2012
FEBRERO
Factores / Cargo
Concepto Valor Estado Fecha Aprobacién ~ Observaciones
DiAS EFECTIVAMENTE LABORADOS 1500 v Amobade 2909 s

[ sofctud Revisién Extemo S

SUELDO BASICO

C. De igual forma, al dar clic en el botén Escalado, se desplegardn la fecha de
envio y la fecha de aprobacion de los registros que fueron escalados a la ofra
Secretaria de Educacion en la que usted labord.

TUNJA
Desde 16/02/2012 Haosta 29/02/2012
FEBRERO
Faclores / Cargo
Canceplo Walor Eslado Fecha Aprobacidn  Observaciones
Dias EFECTIVAMENTE LABORADCS 15,00 v Aprobodo 5073025 '-.J\SC-.&‘?

P
SUELDOD BASICS 720.610,00 @ solicitud Revisidn Extama TR et D




Escalado

Fecha Enviado:

29/09/2025

Fecha Aprobado:

d. De igual forma, también podrd verificar en la ventana que el sistema
mostrard la fecha de aprobacion, indicando que la Secretaria a la que fueron
enviados los registros ha aprobado la informaciéon. Asimismo, el estado de los
registros cambiard del icono rojo de Solicitud de Revisiéon Externa al icono verde de
Estado Aprobado.

& 20012
TUNJA
Desde 14/02/2012 Hasta 29/02/2012
FEBRERO
factores / Cargo
Concepto Valor Estada Fecha Aprobacion Dbservociones
DIA&S BFECTIVAMENTE LABORADOS 15.00 v Aprobade 29)037/2005 1 2:40:59
B .
SUELDO BASICO 730,610,00 & solicitud Revisisn Extema e e

1.7. Proceso.

Para consultar el flujo del proceso de solicitud del certificado, dé clic en el botén
Proceso; alli podrd realizar el seguimiento de su solicitud y verificar que, una vez la
Secretaria de Educacion aprueba el certificado laboral y salarial en linea, el flujo
del proceso se ubica en el Ultimo paso: Proceso Finalizado.

Filiro

Sofoltor Cerllficacsin

Enfidad Molivo Cerfificocidn Paso Achual Num. Documento Eslada Cerfificacian Fecha Salicitud Radicade Por

roceso fComsultar  'Concelar  Boyoca Pension Procesa finalzado 234393045 Cerlficocion aproboda 30/0%/2035




Proceso Cerfificacién

v Inicio Cerdificacion informacién General

Motivo Cerificacion

v Validar Cerlificacion Fecha Solicitud

Estado Cerlificacién

T
v Proceso finalizado
Fecha Respuesta

Numero Cerlificocion 217408

1.8. Cierre de la Solicitud por falta de gestion.

Entiéndase falta de gestion, al hecho de ingresar al Sistema Humano en Linea,
iniciar una solicitud del certificado de historia laboral y salarial en linea y no enviarla
a la Secretaria de Educacion.

Fifiro
Sobcttar Carlificooiin
Enficlad Motive Cediicacian Peaso Achual Nurn. Documenlo Eslodo Cerdificacitn Fecha Solicitud Radicodo Por
Procesa  Corsultar Tanceks Boyoca  Persidn Inicia Cerificacion 1053503433 Cerfificocidn Iniciada A0/09/2025

El sistema estd parametrizado de manera que, si después de 3 dias no se completa
el envio de la solicitud, esta se cerrard automdticamente y pasard a Estado
Certificacion Cerrada. Esto puede ocurrir por abandono de la solicitud, falta de
actividad o porgque no se desea realizar la solicitud en ese momento. Por motivos
de seguridad, el sistema también cerrard la ventana automdaticamente.

Filtro
fetoie Canllcockon
Enficded Mofive Carfficacibn Paso Actual Num, Documenta Eslado Cedficacion Fecha Solicitud Rodicado Por
Proceso  ‘Consullar  Concelor Boyoca Pensién Proceso finofizodo 10534805493 Cerlificocion Cerada 19/03)2024

De igual forma, si desea solicitar nuevamente el certificado de historia laboral y
salarial en lineq, podrd ingresar de nuevo al sistema y realizar la solicitud dando clic
en el botén Solicitar Certificacion.

Filira

Entide Mative Cerificacidn Paso Actunl Num. Decuments Esfods Cerfificacisn Fecha Solicitud Raciicado Por

TOC eSO Consultar Cancelor Boyoca Persion Proceso finglizodo 10534605453 Certificacian Ceroda 191039024




1.9. Notificaciones - Correo Electronico

a. El sistemma Humano en Linea nofificard al correo electronico registrado en
Humano Web de la Secretaria de Educacion, y que se visualiza en el certificado en
linea, que su solicitud ha sido devuelta. El correo tendrd como asunto: Humano:
Solicitud de Tramite de Certificacion Historia Laboral y Salarial Devuelta desde
Secretaria.

b. El sistemma Humano en Linea nofificard al correo electronico registrado en
Humano Web de la Secretaria de Educaciéon que su solicitud ha sido aprobada,
mediante un correo con el asunto: Humano: Certificado de Historia Laboral y
Salarial Disponible.

C. El sistemma Humano en Linea nofificard al correo electronico registrado en
Humano Web de la Secretaria de Educacion que su solicitud ha sido finalizada y
cerrada por falta de gestion, mediante un correo con el asunto: Humano : Cierre
Solicitud iniciada de Certificacion Historia Laboral y Salarial - No enviada

1.10. Cancelacion de la Solicitud.

Si por algun motivo desea cancelar la solicitud, podrd hacerlo dando clic en el
botdn Cancelar. Esta accion solo puede realizarse antes de enviar la solicitud a la
Secretaria de Educacién; una vez enviada, no serd posible cancelarla y el frdmite
continuard su curso normalmente. El sistema le preguntard si estd seguro de
cancelar la solicitud antes de dar clic en Aceptar.

on/ProcesoCartificacion/Filtro

ciclo.soportelogico.com.co dice

¢Esta seguro de cancelar 1a Certificacon

@ \
‘ ) cancolar

El aplicativo confiirmard la cancelacidén de la solicitud y usted podrd volver a
ingresar para verificarla. Si asi lo deseaq, el sistema también estard habilitado para
que pueda realizar una nueva solicitud.



ciclo soportelogico.com.co dice

3 Certif o cancelada. Se recargasa el filtio para q

vuelva a ¢

Filtro

Enlidad Mofive Cerdificocion Faso Actual Num, Documento Eslado Cedificacion Fecha Solicifud Rodicado Por

Procesn  Comiftor  Concslor  Bovaca Pensian Frocesa finalizado 1053805493 Cerfificocion Cerada




2. TRAMITE HISTORIA LABORAL Y SALARIAL.
(Para fines de solicitud de prestaciones de cesantias framite normal)

Q. Desde Humano en Linea el docente o solicitante podrd visualizar los médulos
e ingresar a través de Tramite Certificaciones.

Equipo de Trabajo Tramites en Linea Tu lado Humano Tramites
Beneficiarios

—_
=

2= =

Padres Cotzantes Seguridad Vial Tramite Tramite
Prestaciones Certificaciones

2= =] B 2

Tramites Cotlizante Prestacién Otros Certificado Ing. y Cert. de Cesantias
Tramites Ret. FOMAG e Intereses

b. A continuacién, seleccione la opcidn Tramite Historia Laboral y Salarial
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Tramites Cotzante Prestacidén Otros Certificado Ing. y Cert. de Cesantias
Tramites Ret. FOMAG e Intereses

C. El sistema habilita el formulario con la opcidn Solicitar Certificacion. En caso
de que ya exista alguna solicitud iniciada, podrd consultarla y realizar el
seguimiento del proceso.



wotive Faso Actual Num. Documento Estodo Cerificocid’n

Progeso finafzodo

Fecha Soficiud CAdigo CefificociA®n

Consiffar  Cancelor 183

Cezantia parcias

Proceso 41P35657 Process cancelodo

En esta seccion también se encontrardn los siguientes campos:

o Proceso: Se utiliza para validar y gestionar los pasos del tramite de
certificacion.

@ FProceso iniciodo
B procesh O camificaciin de caionTor ho sloos indrdnoo

Gelionor

En validacian

Proceso finalizado

. Consultar certificado: Se utiliza para la informacion del certificado en linea

de la historia laboral y salarial.

Datos Contacto %
MNombres Apeflidos
USUARIC DE PRUESA
Tipo de Idenfificacicn Mimero de idenfificocion
GE

4IPIIEST

Teléfono de Contacto Correo Eectronico

3104325465

Sitvacion Loboral

Regimen Cesantias
Anugizado

Cargo

Coordinodor

origifte_nemaonders oporelogico.com.co

Regimen Pensicnes
Regimen Vigencio 812
Mivel

2in Asignocion Directa

Cancelar: Se utiliza para finalizar
docente no requiera gestionar.

las certificaciones que el solicitante o



betahumano.soportelogico.co dice

A;Desea cancelar el proceso?

d. En caso de que no exista alguna solicitud iniciada, se generard mensaje en
la parte final del formulario indicando: No hay informacién para mostrar con los
criterios de consulta utilizados.

Fillro Historia Laboral y Salarial

Sofchiar CeficoclAn

No hay informaciA®n para mosirar con los crilerios de consulta ulilizados.

e. Al hacer clic en el botdn 'Solicitar Certificacion’, se habilitard un formulario
donde se mostrard el campo 'Motivo de la Certificacion'. En este campo, el usuario
podrd seleccionar una de las dos opciones disponibles de la lista desplegable, que
son:
e Certificacion para cesantias parciales (aplica para todos los motivos de
cesantias parciales).
e Certificacion para cesantias definitivas (aplica para cesantias definitivas y
cesantias definitivas a beneficiarios).

Después de diligenciar el campo solicitado de clic en Continuar.

Seficrfo fenga en cuenia‘gue la solicifud del cerfificado no dainicic al tramite de lo cesantia

Nota: Senor/a tenga en cuenta que la solicitud del certificado no da inicio al
trdmite de la cesantia.

f. Al momento dar clic en Continuar, el sistema muestra la informacion General
de la solicitud, como:

e Codigo de Certificacion,
e Motivo Certificacion



e Estado Certificacion.

También se visualizard el flujo del proceso y el paso en que se encuentra la solicitud,
el cual se identificard con un punto amairillo y el botédn Gestionar.

Proceso historia laboral y salarial
E - — - o R T ﬂ
-4 LN — T

@ Proceso iniciado Informacién General
€l proce erfificacifn | = cesartins hin side iniciado )
Cédigo Cerificacidn 81
Mofive Cerdificacian Cesontio pofoia
En validacidn Estade Cerfificacion Proceso inicindo

Proceso finalizado

g. Al dar clic en Gestionar se ingresa al formulario de la certificacién donde
enconfrard mensajes informativos de la solicitud de su certificacion, como se
muestra a continuacion:

Seficrzolicitante, usted cuenta con un fiempo maximo de 5 dias calendario para enviar lo solicitud de framite o la SE dando clic en elboion
gesfionar, el cual se encuentra enla parte final dai formulano:

Senor solicitante una vez aprobado =l cerfificado de Histona loboral y salarial por la SE. este tendrd ung vigencia de 30 dias para iniciar &l tramite
perfinente:

Nota: Recuerde que tiene 5 dias para realizar el proceso de verificacion de la
historia laboral y salarial y enviar a validacién de la Secretaria de Educacion.

h. En la primera seccion del formulario de validacion de datos, encontrard la
informacion de 'Datos de Contacto’ para su validacion, que incluye los siguientes
Campos:

e Nombres

e Apellidos

e Tipo de identificacion

e NUmero de documento
e Fecha de nacimiento

o Teléfono de contacto

e Correo electrénico

Datos Contacto -
Mombres Apefidos
UEUARIOD DE PRUEBA
Tipo de ldenfificacion Mimero de Idenfificacion
G 41933857
Teléfono de Contacto Correo Electrénico |

FI04325465 brigitte_ hemander@:oponsiogico.com.co




i. En la segunda seccion del formulario de validacion de datos, encontrard la
informacion de 'Situacion Laboral' para su validacién, que incluye los siguientes

Campos:
e Régimen de cesantias
e Régimen de pensiones
e Cargo
e Nivel
o Establecimiento educativo
e Ciudad o municipio
e Departamento

Situacién Laboral 2
Regimen Cesantios Regimen Pensiones
Cargo b
Departamento
J- En la tercera seccion del formulario de validacién de datos, encontrard la

informacion relacionada con el 'Escalafén’ para su validacion, que incluye los

siguientes campos:

. Grado en el escalaféon
. Fecha de efectos fiscales
. NUmero de acto administrativo
. Fecha del acto administrativo
Escalafén
Grodo en el Escalofan
MNimero de Acto Administrativo Fecho Acto Administrativo
K. En el formulario de Validacion de datos se visualizan tres pestaias:

Novedades, Nominas Historicas, Cesantias.

lovedades iéminas Histéricas Cesontio
Enfidad Hovedad Tipo AA
QUINDIO ng. y Reing. Decrefa
QUINDRD Trasiados
GUNDIO Prom Propiedad
QUNDIO Campios de 2ueido
QUMD Compio Tipo Mombramientc
QUNDIO Troziodos

En la pestana de Novedades

campos son:

Entidad
Novedad

se visudlizan las novedades del docente. Los




Tipo AA
NUmero AA
Fecha AA
Posesion
Desde
Hasta

{&éminas Historcas

Novedod

ng. y Reing.
Trosiodos

Prom Propiedad
Cambios de Zueida
Cambio Tipo Nombramiento
Trasiados

Camuios de Sueido
Prom Propiedod
Traslados

Camiios g8 Susiao

ogr

de Iusida

Cambios de Sueida

Cerantias

Niemero A&
1175

Séa

437

G626y 714
290

8s0

1238

70

Ta6

740
1055-1027

B2&

1207 /2005
12/07 /2005

m. En la pestana Néminas Histéricas se visualiza la informacion de los pagos

realizados al docente. Esta pestana se

secciones:

e Bdsico / Detalle de vinculacion

e Variables

e Conceptos liquidados

e Respuesta

encuentra organizada en las siguientes

Bdsico Detalle Vinculocion

Cecantios

Fechalni FechaFin
2&/07 /2024 51/1272024
Variables
Codvarioble Variabke
asuBA Subsidic de afimentogion
Concepios liguidadaos

w
Mes CodConceplo Conceplo
Agosta [31] BONIDDCZ BONIF. MENSUAL DO

{ 83ECOR o

Agaosto (31) DEAZL DlAZ El
Apgasto-{31) SBCOR -
Agosio {31] FUBASICO BASICO ACTUAL

Basico

§.255:205.00

2000

{AL COORDIMNADOR 20%
TE LABDRADOE

N ADICIONAL COORDINADORE 20%

Encargo
walor
P2 453,00
v
Valor TipoConcepfo
6154500 1
1.857,030.00 F
30.00 N
1.387.030.0 1
E

n. En la pestana de Cesantias se visualiza la siguiente informacion:

e Anticipos

e Cesantias Reportadas (no aplica para retroactividad)




e Saldo FNA
e Respuesta

Novedodes Néminas Histéricas
Anficipos
Tipo Prestacidn codigo Radicado Fecha Radicacion Nimero Resolucion Fecha Resolucion Fecha Fogo valor
Remodeiocidn GUIND20211118RN501 1218 18/11/2021 04763 3011 2101 {2022 21.400.000,00
Compra de ViviendaiLote 2017-CEF-417750 CFI0S/2017 s4z 23/06/2017 22.531,644.00
Cesantias Reporfadas
Periodo valor Cesantios Valor Intereses
2005 394,204 00 25.487.00
2006 F97.086,00 71.400.00
2007 1:081.351,00 204.40£.00
2008 1 ? 373.102,00
2009 33434500
0. Enla seccion Respuesta se habilitan las opciones: Valida y aprueba la Historia
y Reportar Inconsistencias.
Respuesia
Valido ¥ apruebo la historic ® I I Reporiar inconsisiencios C I
p. Si estd de acuerdo con la informaciéon relacionada marque la opcion

“Valido y apruebo la historia”, y por Ultimo de clic en el botdn Aceptar.

Respuesta
Valido y aprusbe |a historia ® Reporiar inconsistencias L
— _— I
q. El solicitante podrd adjuntar documentos adicionales a la solicitud, tales

como comprobantes de pago de estampillas, certificados de entidades
educativas anteriores u otros documentos requeridos o considerados necesarios
para el proceso de Certificacion. Para ello, debe hacer clic en el botén Otros
Documentos.

Respuesta

Valido y apruebo la histong @ Reportar inconsisfencios O

=3

Al diligenciar la informacion requerida en el formulario, debe cargar el documento
utilizando la opcidén 'Seleccionar' y, finalmente, hacer clic en 'Guardar'.



Oftros Documentos

Descrpcidn

Cbservaciones

Documento

Feleccionar..

Mo han cargado ningun documento

r. A contfinuacion, el Sistema habilita la opcion Documentos Cargados para
visualizar el registro de documentos, asi mismo, se podrd Eliminar el documento
cargado en caso de requerirlo y cargar uno NUevo.

Documentos Cargados

Descripcion  Nombre

documentc  DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-18T175246.338 (2] (1).paf Hn

S. Si evidencia algun tipo de inconsistencia en la informacién relacionada,
marque la opcion Reportar inconsistencias y diligencie el formulario que se
despliega. Sitiene documentos o soportes de la inconsistencia, puede adjuntarlos
por medio del botdn Seleccionar Archivo. Una vez registre las inconsistencias de su
historia laboral de clic en el botdn Agregar Inconsistencia.

Respuesta

Walido y cpruebo Ia historia O Reportar inconsistencios ®

Inconsistencias

Soporfe Inconzisiencic Sefeccione un arohivo...




1. Una vez redlizada la validaciéon de la informacion debe dar clic en Aceptar
para continuar con el siguiente paso de la certificacion.

Apreciodo Usuario: usted esta indicando que u informacion 3 real y vaigae para
& framite de prestaciones.

u. En este paso, la solicitud es remitida a la Secretaria de Educacion para la
validacion de la historia laboral. La etapa en el flujo del proceso de la solicitud
quedard marcada como 'En Validacion'.

v Proceso iniciado informacion General
cidigo 195
o Ccerlificocion
En validacién
H grocast da carifcocidn de cesonfics ho sido anviods poro volldocian. Motive ""ﬂ(gl’.f'c parciat
Cerfificacion

Proceso finalizado
Fecha soliciud 10/05/2025

Esfado Certificocion tin observaciones en
Cerfificocion volgacion

El solicitante recibird un correo informando que su solicitud de certificacion de
historia laboral y salarial ha sido asignada a validacién por parte de la Secretaria
de Educacién, y podrd visualizar la actualizacion del proceso de certificacion.

V. Cuando la Secretariac de Educacidn haya readlizado la validacion
correspondiente, el estado de la solicitud de certificacion serd actualizado a
'Proceso Findalizado'. Se recomienda estar atento al estado de su proceso de
certificacién a través del Sistema Humano.

+ Procesg iniciado infarmacién General
| codigo Cerificacion 175

+ En volidacion

t
v Proceso finolzado

Motive Cerfiicacicn Cesanfio parcia

Fecha solicitud 10/08/2025

Estodo Cerdificacion Cerificacidn aprobada

Ademds, el solicitante recibird un correo informando que su solicitud de
certificacién de historia laboral y salarial ha sido aprobada y podrd visualizar la
actualizaciéon del proceso de certificacion.
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