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MANUAL DEL USUARIO PARA VALIDAR Y GESTIONAR
CERTIFICADOS DE HISTORIA LABORAL Y SALARIAL EN
LINEA A TRAVES DEL SISTEMA HUMANO EN LINEA.
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PRESENTACION

El Ministerio de Educacién Nacional y el Fondo de Prestaciones Sociales del
Magisterio FOMAG, se permiten poner a disposicion de las Secretarias de
Educacion, el médulo de Gestion de Certificados en Linea de la Historia Laboral y
Salarial del personal docente y directivo, a través del Sistema Humano.

Para iniciar la solicitud de reconocimiento de la pensidn debe contar con la
certificacion en linea de la historia laboral y salarial validada por la Secretaria de

Educacion.

Senor funcionario de la Secretaria de Educacion tenga en cuenta que el docente

podrd:
1. Solicitar y revisar la certificacion en linea de su historia laboral y salarial.
2. Una vez cuente con la certificaciéon en linea de la historia laboral y salarial,

el solicitante podrd iniciar el proceso de solicitud de reconocimiento de la Pension.
Excepcion: Trdmite sustitucidén pensional.

3. El docente puede hacer seguimiento a la frazabilidod de la solicitud
realizada a través del Sistema Humano.

4, El docente, a fravés del Sistema Humano en Llinea, podrd reportar
inconsistencias encontradas en la historia laboral y salarial a la Secretaria de
Educacion y solicitar la correccidon de la informacion.

5. Asi mismo, el docente podrd registrar en la caja de observaciones, aquello
que considera es importante en el trdmite del certificado y que quiere hacerlo
conocer al funcionario de la SE.
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GESTION DEL CERTIFICADO EN LINEA DE HISTORIA
LABORAL Y SALARIAL

1. VALIDACION HISTORIA LABORAL Y SALARIAL DEL DOCENTE

El funcionario de la Secretaria de Educacion 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 liquidaciéon de la prestacion correspondiente, para los casos en los que asi se
requierq.

1.1. INGRESO AL SISTEMA HUMANO WEB

a. El funcionario de la Secretaria de Educacién deberd iniciar sesion en el
Sistema Humano Web, digitando la entidad territorial ala cual pertenece, su usuario
y contfrasena, a continuacién, dar clic en el botdn Ingresar.

(XIXLY
.-\

= Humano®

El formulario de inicio de sesion ahora presenta una nueva casilla para la validacion
del "CAPTCHA".

Mo soy un robot
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Al hacer clic en el boton “Ingresar” sin haber seleccionado la validacion, el sistema
indica que la validacion 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.

Al ingresar al Sistema Humano Web, encontfrard a la izquierda de la pantalla el
menu principal con los mddulos y funcionalidades del Sistema; para iniciar con la
gestion del certificado en linea, debe ingresar al mdédulo de Planta y Personal/dar
clic en Gestionar Certificados/nuevamente dar clic en Cerfificados. Una vezingrese
al médulo de Gestionar Certificados, encontrard la ventana filtro, en la cual puede
consultar la totalidad de las solicitudes que le han sido asignadas, dando clic en el
botdn Buscar.

.7 ¥ / Plantay Personal / Gestionar Certificados / Certificados

Y Filtro | B+ Exportar

Empleado

Cadigo Certificacion Estado Solicitud Tipo Consulta
(todo) Gestionar

Fecha Inicio Solicitud Fecha Fin Solicitud

b. Podrd realizar la busqueda de las solicitudes de certificados de historia
laboral y salarial, diigenciando en la ventana filfro alguna de las opciones de
buUsqueda como: nUmero de cédula del empleado, nUmero codigo certificacion,
estado solicitud, fecha inicio solicitud y fecha fin solicitud, y dando clic en el botdn
Buscar.
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L’? ~ [ Planiay Personal / Gestionar Certificados / Certificados

Y Filtro B+ Exportar

Empleado
Cadigo Certificacion Estado Solicitud Tipo Consulta

(toda) ~ Gestionar -
Fecha Inicio Solicitud Fecha Fin Solicitud

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

Cod. Cod. e Motive Fecha Fecha Estado  Estado Certificador Certificador Nimero S — Fecha
Empleado Certificacion B Certificacion Solicitud ~ Respuesta SE Proceso Laboral Salarial Radicado Vencimiento
CARDONA
ey = Certificacion
Recargar 1018457001 2591 KAREN Pension 221102023 Foeesa EnTrdmite  consulta pensiones consulta pensicnes PorVencer  26/10/2023
[SE;
CARDONA (SB)
rl 3

1.2 GESTION DEL CERTIFICADO DE HISTORIA LABORAL POR PARTE DEL
CERTIFICADOR EN LA SECRETARIA DE EDUCACION

a. Una vez ingrese a gestionar el certificado en linea, valide la informacion,
iniciando por los datos de contacto, situacién laboral, establecimiento educativo,
escalafén, situaciones administrativas; seguidamente valide los datos de la historia
laboral del docente en la pestana de Novedades.

ﬁ ¥ [/ Plantay Personal / Gestionar Certificados / Certificados
Y Filtro B Exportar
Nominas Historicas 4
Entidad Novedad Tipo AA Nimero AA Fecha AA Fecha Ejecutoria Estado Gestion
O  Beta Ing. y Reing Decreto 52 10/051994 17/05/1994 z Generado E=iter=T
[  Beta Cambios de Sueldo Decreta 626y 714 29/0312008 01/01/2008 E/; Generado Gestionar
O  Beta Revocatoria Ascenso / Reubic. Decreto 826y 714 29/03/2008 01/11/2008 [ Generado Gestionar
O  Beta Cambios de Sueldo Decreto 700y 702 06/03/2009 01/01/2009 z Generado Gestionar
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d. En el caso en que el docente haya reportado inconsistencias en su historia
laboral, podrd revisarlas dando clic en el botdn Inconsistencias.

Entidad Novedad Tipo AA Nuamero AA Fecha AA Fecha Ejecutoria Estado Gestion
Beta Ing. y Reing Resolucion 4444 01/08/2022 01/09/2022 Inconsistencias I Geshionar
e. Si revisada la o las inconsistencias, se requiere hacer algin agjuste en la

informacion de las novedades de historia laboral del docente, redlice estos
cambios en el mdédulo de planta y personal/vinculaciéon o detalle de vinculacion;
regrese al médulo de Gestionar Certificados, consulte el certfificado y de clic en la
opcion 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.

Si la informacién que requiere gjustar 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 gjustes correspondientes de acuerdo a lo solicitado, regrese al médulo
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. Empleado Motivo Fecha Fecha Estado  Estado Certificador Certificador Nimero
Empleade  Certificacion 2 Certificacion Solicitud ~ Respuesta SE Proceso Laboral Salarial Radicado

CARDONA ‘ 5
CARDONA E Certificacion

Gestionar [ Recargar [ 1018457001 2591 Pension 2211012023 " EnTramite  consulta.pensiones consulta.pensiones Pai
KAREN Proceso

CARDONA (5E)

Aspectos a tener en cuenta:

En caso de evidenciar algun dato inconsistente y que requiera gjuste en la data
de origen, se sugiere no readlizar la aprobacion del registro hasta tanto se lleve a
cabo el gjuste correspondiente. Lo anterior, toda vez que al realizar la recarga
del Certificado, el Sistema solo validard registros con estado “Generado” y
Certificaciones con estado “Certificacion en Tramite SE”. Por tanto, es necesario
qgue antes de redlizar cualquier aprobacion, la persona a cargo del proceso
realice todas las validaciones y ajustes, con el fin de evitar reprocesos.
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f. 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 Motivo Fecha Fecha Estado  Estado Certificador Certificador Nimero Terminos Fecha
Empleado  Certificacion g Certificacion ~ Solicitud ~ Respuesta  SE Proceso  Laboral Salarial Radicado Vencimiento

CARDONA

Certificacion
CARDONA Ei
Recargar 1018457001 2591 Pension 22102023 " EnTrémite  consulta.pensiones consulta.pensiones PorVencer  26/10/2023

KAREN Proceso

CARDONA (58)

g. Revisadas las inconsistencias reportadas por el docente y si la Entidad
Territorial genera cobro por la validacion 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 opcidn 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.

Si el documento adjunto no cumple, se procederd a devolver la solicitud, para que
el docente corrija la informaciéon y envié nuevamente la solicitud.

Al dar clic en devolver la solicitud, el sistema le mostrard una ventana de
observaciones, en la cual el funcionario de la Secretaria de Educacion podrd
registrar las observaciones relacionadas con la devolucion de la solicitud. Una vez
devuelta la solicitud le llegara al docente la noftificacion al correo electronico
registrado en los datos bdsicos del Sistema Humano y los datos de contacto del
certificado en linea.

7 ¥ / Plantay Personal / Gestionar Cerifficados / Certificados

Y Filtro B Exportar

Aprobar Novedades

Documentos

Soporte de pago i DOCUMENTO PRUEBA pdf @

Observaciones
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iDesea devolver la certificacion?

Observaciones

s £2 2 humano ~

% ~ / Plantay Personal / Gestionar Certificados / Certificados
Y Filtro B+ Exportar
Aprobar Novedades
Documentos
Soporte de pago i DOCUMENTO PRUEBA pdf P
Observaciones
~

h. Para validar la informacién de la historia laboral, debe dar clic en la opcidn
de Novedades, donde podrd seleccionar cada novedad que vaya a aprobar,
marcando el Checklist ubicado a la izquierda de cada novedad. La aprobacion
se podrd redlizar por cada novedad o seleccionando todas y dando clic en el
botdn Aprobar Novedades, con el fin de redlizar un preaprobado o seleccionando
el botdn Aprobado Historia Laboral, el cual permitird redlizar una aprobacion
masiva.

Una vez ha validado el soporte de pago y habiendo revisado la informacion de la
Historia Laboral, al hacerlo se desplegard un mensaje emergente confirmando la
aprobaciéon de la Historia Laboral.
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. Tablas Masstras Zimbra % Humano ® Humanofomsg E. Ci 5 % CidoFOMAG % Cldofl % Betafl % Beta WEB »
betahumano.soportelogico.co dice

’ﬂ- Humang'E Apreciado Usuario: Usted esta certificando que la informacion de -::_ d ,g humano ~
Médulos historia laboral contenida en el sistema ha sido revisada y corresponde
Y% ~ / Plantay Personal / Ge <on 2 informacion reflejada en |z hoja de vida y en los aplicativos de la
= z Y Filtro
F Escalafon Docente Cancelar
3o Admin y Seguridad A
%: Planta y Personal [ Beta Cambios de Sueldo Decreto 965-066 220082021 01/01/2021 [ Generado Gestionar
Datos Basicos
oo Aprobar Novedades
Informacién Vinculacion
Incrementos Salariales
Documentos
Traslados Masivos
Verificar Empleado Soporte de pago 1 RelacionPagosVehiculos.pdf L coree v
Cambiar Codigo
Validacion Planta Obsenvaciones
Centro de Costo
Datos Digitales 4
Pensionado
Consulta Empleado
Administracion Puntos
Gestionar Certificados
Certificados Devolver | Aprobar Historia Laboral | Aprobar Historia Salarial
Reportes Novedades
A ——

i 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
aprobaciéon hasta que se readlice la completitud de la misma.

Aspectos a tener en cuenta:

- Para docente activos, el Sistema no permitird continuar con la
aprobaciéon hasta que se realice la completitud de Email, mévil y régimen de
pensiones, en los casos donde falte la informacién y generard un mensagje
indicando que el campo no puede estar vacio.

- Para docentes inactivos, el Sistema no permitird continuar con la
aprobacion hasta que se realice la completitud del régimen de pensiones.

- Los datos deberdn ser actualizados por la Entidad territorial asi:

a. Email: En la funcionalidad de datos bdsicos.

b. Moévil: En la funcionalidad de datos bdsicos.

C. Régimen Pensiones: En la funcionalidad de informacién docente.

1.3 GESTION DEL CERTIFICADO DE HISTORIA SALARIAL POR PARTE DEL
CERTIFICADOR EN LA SECRETARIA DE EDUCACION

a. Para validar la informacion de la historia salarial, debe dar clic en la opcidn
de Novedades Historicas y seleccionar en el campo “Cantidad de periodos a
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validar” los periodos a validar (1 o 10 anos) y dar clic en Definir para que el sistema
cargue la informacién salarial segun la opcidn seleccionada.

ﬁ ~ | Plantay Personal / Gestionar Certificados [ Certificados

Y Filtro B+ Exportar
Cantidad de periodos a evaluar

(seleccionar) Bl Definir
|

(seleccionar)
1
10

SrmisaEED i  DOCUMENTO PRUEBA pdf

Observaciones

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

-

g . 8 & humano ~
Validacion

La informacién se guardé

correctamente.

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

C. En la parte derecha del formulario, visudlizard los botones + o -, los cuales
permitirdn comprimir o desplegar el periodo sobre el cual se realizard la validacion.
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Y Filtro B+ Exportar o

Cantidad de periodos a evaluar

B

u PERIODO 2022 Aprobar 2022 n

Concepto Valor Estado Gestion

[ DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS 30,00 [# Generado Gestionar
) PAGO SUELDO DE VACACIONES 2756.173,00 [Z' Generado Gestionar
[ ASIGNACION BASICAACTUAL 3.180.200,00 [ Generado Gestionar

d. El sistema brindard la opcidén, bajo el criterio y responsabilidad del
funcionario de la Secretariac de Educacion, de readlizar la validacion de la

informacion por registro, mes, ano o totalidad de la historia salarial, de la siguiente
manera:

- Validacién por registro: Seleccionando el registro o los registros, podr& dar
clic en el boton Aprobar y de esa manera aprobar los registros seleccionados sin
afectar los registros no seleccionados.

Y Filtro E» Exportar

Cantidad de periodos a evaluar

10 [+ - |

——
u PERIODO 2012 Aprobar 2012 H

Concepto Valor Estado Gestion
|AS EFECTIVAMENTE LABORADOS 30,00 [ cenerado Gestionar
[J ASIGNACION BASICA ACTUAL 1.441.220,00 [ Generado Gestionar
I e === = =
Concepto Valor Estado Gestion
[ DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS 30.00 [ Generado Gestionar
O ASIGNACION BASICAACTUAL 1.441.220,00 [# Generado Gestionar

- Validacién por mes: Seleccionando el mes a validar, el certificador podrd
dar clic en el botdn Aprobar y de esa manera realizar la aprobaciéon de todos los
registros del mes seleccionado.

Y Filtro [Es Exportar
Cantidad de periodos a evaluar

10 [+] -]

——
® | PERIODO 2012

Aprobar 2012 n
2 = =

‘oncepto Valor Estado Gestion

DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS 30,00 [ Generado Gestionar

ASIGNACION BASICA ACTUAL 1.441.220,00 [ Generado Gestionar

I e e I ==
Concepto Valor Estado Gestion

[ DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS 30,00 [# Generado Gestionar

[J ASIGNACION BASICA ACTUAL 1.441.220,00 [ Generado Gestionar
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- Validacion aio: Seleccionando el aho a validar, el certificador podrd dar
clic en el botdn Aprobar y de esa manera redlizar la aprobacion de todos los

registros del ano seleccionado.

Y Filtro

B Exportar

v | PERIODO 2021

Concepto

BONIF. MENSUAL DOCENTES

DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS

PAGO SUELDO DE VACACIONES

ASIGNACION BASICAACTUAL

=

Aprobar 2021
===
Valor Estado Gestion
31.802,00 [ Generado Gestionar
30,00 [ Generado Gestionar
1.132.160,00 [ ceneraco Gestionar
3.120.200,00 [ Generado Gestionar

Concepto Valor Estado Gestion

BONIF. MENSUAL DOCENTES 47.703,00 [ Generado Gestionar
DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS 30,00 [ Generado Gestionar
ASIGNACION BASICAACTUAL 3.180.200,00 EI‘ Generado Gestionar

- Total de la historia salarial: Para los casos en que, bagjo responsabilidad del
certificador, éste considera una vez readlizadas todas las validaciones a su cargo,
que la informacion es veridica, completa y apta para serinsumo en el estudio de
un reconocimiento y liquidacion pensional, cuenta con la opcidn de aceptar de

forma masiva haciendo uso del botdn Aprobacion Historia Salarial.

Al hacerlo se desplegard un mensaje emergente confirmando la aprobacion de la
Historia Salarial, al cual deberd dar clic en la opcidn de Aceptar como se ve en la

imagen.

% Tablas Maestras B Zimbra % Humano % Humanofomag % Gt

A Humano®

\‘2? ~ | Plantay Personal / Gesfionar Certificados /| Certificados

— Y Filtro

betahumano.sopartelogico.co dice

Apreciado Usuario: Usted estd certificando que la informacion de
historia salarial contenida en el sistema ha sido revisada y corresponde
con la informacién reflejada en 12 hoja de vida y en los aplicativos de la
entidad.

Documentos

Soporte de pago

Observaciones

Escalar

i1 RelacionPagosVehiculos.pdf

5 % CicloFOMAG % Cldo EL % Bets EL % Beta WEB

£: £& 8 humano ~

& 4
= PERIODO 2021 Aprobar 2021

10

u PERIODO 2022 Aprobar 2022 u

Aprobar Historia Labora | Aprobar Historia Salarial

- =
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e. Una vez aprobada la Historia Laboral y la Historia Salarial debe realizar la
Ultima aprobacién, para que el certificado quede finalmente gestionado y en
estado aprobado.

Para redlizar este Ultimo paso, debe dar clic en la opcidén de Aprobar al final del
formulario.

Q ~ | Planta y Personal / Gestionar Cerlificados | Cerfificados
Y Filtra E» Exportar

UM EFEU HTVAVIEN | E LADUMALLD uuu W APIUUGUU Pl wesuual

PAGO SUELDO DE VACACIONES 2.756.173,00 \Vl Aprobado Final Gestionar

ASIGNACION BASICA ACTUAL 3.180.200,00 \"/ Aprobado Final Gestionar

Documentos

S i DOCUMENTO PRUEBA pdf °

Observaciones

Escalar

Devolver  Aceptar I

f. Aprobado el certificado en linea podrd consultar el estado de la
certificacion en la grilla del filtro, la cual aparecerd como Certificacion Aprobada.

I —
Cod. Cod. Emplead Motivo Fecha Fecha Certificador Ni Radicad Té Fecha
Empleado Certificacion fmpleado Certificacion Solicitud Respuesta Salarial Hmere Radicado ermines Vencin
CARDONA
CARDONA " ficacio ’ .
Consuitar ~ Recargar 1018457001 2531 KAREN Pension 221102023 221102023 consulta pensiones consulta pensiones  ENT120231022P2591
CARDONA
4 N
. . . .7 o pe , . . .
g. Al finalizar la validacion del certificado en linea de la historia laboral y salarial,

el sistema enviard un mensaje al correo electronico del docente informando de la
aprobaciéon del certificado y adicionalmente, el estado de la solicitud realizada
cambiard a estado Cerfificacion aprobada en humano en linea, para
conocimiento del docente.
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Solicitar Cerfificacion

Molivo Cerfificacién Paso Actual Num. Documento Estado Cerfificacion Fecha Solicitud
Proceso Consultar Concelar Pension Proceso finalizade 1018457001 Certificacién aprobada 22/10/2023

2. REPARTO SOLICITUDES CERTIFICACIONES DOCENTES

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 Educacién, tendrd la opcidn de realizar el reparto de las
solicitudes de certificacion a los usuarios registrados de forma manual, segun la
necesidad de la Secretaria por (incapacidad o vacaciones de un certificador,
etc.).

Para hacer este reparto debe ingresar al médulo de Planta y Personal/Gestionar
Certificados/Reparto Certificados, en la opcidon de la ventana Filtro encontrard
diferentes opciones de buUsqueda de la informacién. Ejemplo en el campo Estado
solicitud se desplegardn diferentes opciones de busqueda.

Y Filtro B+ Exportar

Empleado

Certificador

Cadigo Certificacion Estado Solicitud

| Certificacion En Tramite (SE) ~
(todo)
Gertificacion aprobada
Certificacién Cancelada
Gertificacion Cerrada
Certificacion Devuelta

Certificacién Finalizada
Certificacion Iniciada
Certificacién rechazada

Para reasignar manualmente el frdmite de una solicitud a ofro certificador, podrd
seleccionar las solicitudes que requiera reasignar, registrando en las casillas el
usuario del certificador al cual va a asignar el proceso de validaciéon de la historia
laboral o salarial; finalmente debe dar clic en la opcidn de Asignar.
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Y Filiro E+ Exportar
Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar < n 2 3 4 s 9 > &l
O cod. certificacion Cod. Empleado Empleado Estado Certificador Laboral Certificador Salarial
O ez 41505777 BELTRAN IBARRA ALCIRA Certificacién En Tramite {SE) i 2 Certi . 1
O sw 1801062 EOLIVAR GIRALDO JEANET En Tramite (SE) 2 Certi 2
O sas 40728440 CHAVEZ FERRER MARGARITA En Tramite (SE) humanc humano.
= Aahan AEETAMARAEAMGEAAMITANA
2a7 41301062 BOLIVAR GIRALDO JEANET En Trémite (S€} 1 c 1
228 24195764 ARIAS CIRO ADIELA En Tramita (SE) ¥ c Lr
252 a3zer21 CUBIDES CASTANEDA ALEXANDER En Tramite (SE) il & . 1
260 41301062 BOLIVAR GIRALDO JEANET Certificacién En Tramite (SE) c 1
— "TITonr ” =
O_s10 s720282 CALDERON ARENAS LUIS CARLOS Certficacisn En Trimite (SE) 1 Cert . 2
Certificador Laboral
Certificador.Pruebas_2 B Certificador. Pruebas_2

Certificador Salarial
Certificador Pruebas_2 B Certificador Pruebas_2
[ ]
———

3. REPORTE DE INCONSISTENCIAS DE LA HISTORIA LABORAL Y SALARIAL A OTRA
ENTIDAD TERRITORIAL

Si al validar la informacion del certificado en linea del docente o directivo docente
se observan novedades de la historia laboral y conceptos de pago de la historia
salarial que pertenezcan a tiempos laborados en otra Secretaria de Educacion, a
través del Sistema se podrd reportar la informacion a la Secretaria de Educacion
para que se valide y se apruebe la informacion laboral y salarial, de acuerdo a la
competencia de cada una de las entidades en las que hayan laborado los
docentes.

En la informacién de las Novedades y de las Novedades Histéricas de pagos, el
usuario de la Secretaria de Educacion identificard si dentro del certificado en linea
de historia laboral y salarial se encuenfran novedades y factores que debe validar
otra Secretaria de Educacion por tratarse de un Docente que ha laborado con
anterioridad en ofra Secretaria de Educacion.

a. En el campo Entidad se puede observar la o las Secretarias de Educacion
gue tienen novedades asociadas y que requiere validacion y aprobacion.

Y Filtro E-
Néminas Histéricas
——
Entidad Novedad Tipe AR Namera AR Facha AR Fecha Ejecutoria Extado Gestion
1 | sucaramanca ng. y Raing Rezolusin 10408 oszorer rorarierr @ Genersse @y
santancen ing. y Raing. e & cenerdo Gestionar
| | e . Resoucidn omo oziarzo0s ozraza0a [ e — Gestionar
O | sucanamanca | comboscesiese e 1238 osi1372000 o1awz008 B cenermdn Gostionar
1 [ sucaramanca GCambios da Suside Dacrete 1238 osnarz000 100112008 B cenarmdn Gostionar
0 [ sucaramanca Gambios da Suside Decato 1278-1300 04202010 0112019 ' Ganerase Gostionar
1 | Bucaramanca Cambios de Suside Desrato w027-1055 osnsrzon ovanzon & cenerse Gestionar
O [ sucaramanas Cambios de Suside Desrata onz0-0827 oszsr2012 ovonz012 2 cenerade Gestionar
| pucaauancs Cabios oo siooo e 10011002 SRR LTI rery [ d ey Gast
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Y Filro E» Exportar
Concepto Valor Estado Gestion
SUBSIDIO DE ALIMENTACION 37.533.00 v Aprobada Gestionar
AUXILIO DE TRANSPORTE 56.000.00 v Aprobade Gestionar
Concepto Valor Estado Gestion
PRIMA DE NAVIDAD 7478400 ' Aprobado Gestionar
SUBSIDIC DE ALIMENTAGION 18.766.00 ' Aprobada Gestionar
AUXILIO DE TRANSPORTE 2750000 ' Aprobado Gestionar
Concepto Valor Estado Gestion
SUBSIDIO DE ALIMENTACION 26.273.00 v Aprobada Gestionar
AUXILIO DE TRANSPORTE 38.500.00 ' Aprobado Gestionar
o . . .7 . . .7 -
b. Para solicitar la validacion y aprobacion de la informacidn a ofra Secretaria

de Educacion, debe seleccionar cada una de las novedades en el espacio
ubicado a laizquierda del campo Entidad.

C. Seleccionadas las novedades de planta encontrard dos botones al final del
formulario, uno para solicitar la aprobacion de la historia laboral y otro para solicitar
la aprobacién de la historia salarial, a los cuales deberd dar clic.

Y Filiro E Exportar
Néminas Historicas R
Entidad Novedzd Tipo AR Nimero AA Fecha AA Fecha Ejecutoria Estado Gestion
Beta Armenia Ing. y Reing Aota, 17/07/2006 [# cenersdo Gestionar
Aprobar Novedades
Documentos
P i COMPROBANTE DE PAGO pdf
Observaciones
4
Devolver | Aprobar Historia Laboral | Solicitar Aprobacion Laboral | Aprobar Historia Salarial | Solicitar Aprobacion Salarial

d. El usuario podrd validar primero la informacion laboral y salarial
correspondientes a su Secretaria de Educaciéon y posteriormente podrd enviar la
solicitud a la ofra SE (Secretaria de Educacion).

e. Al dar clic en el botdon de solicitud de aprobacion de historia laboral o
aprobacion de historia salarial, la informacién viagjara automdticamente a la
bandeja del certificador de la otra Secretaria de Educacion.
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f. Si se consulta de nuevo la informacion en el Sistema en la funcionalidad de
Gestionar Certificados, se evidencia en el campo Estado que los registros enviados
para validacion a ofra SE cambian a un color rojo con el estado Solicitud Revision

Externa.

Novedades Nominas Historicas

Concepto

DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS

SUBSIDIO DE ALIMENTACION

BASICO ACTUAL

AUXILIO DE TRANSPORTE

SUELDO BASICO

g. Para que el usuario cerfificador de la otra Secretaria de Educacion ala cual

HORA EXTRA NORMALISTA SUPERIOR 1A (D. 1278)

Valor

30.00

210,390.00

47,551.00

1,121,819.00

72,000.00

1,121,819.00

Estado Gestion

" Solicitud Revisign Extarna
7 Solicitud Revisién Externa
" Solicitud Revisian Externa

" Solicitud Revision Externa

Solicitud Revisién Externa

Solicitud Revisién Externa

Entidad Novedad Tipo AA Nimero AA Fecha AA Fecha Ejecutoria Estado Gestion
O Yumbo Ing. y Reing. Acta 04/0711994 |?: Generado Gestionar
O Yumbo Ascensos Resolucidn 63261 07/31/1997 07/31/1997 |:I,‘ Generado Gestionar
O Yumbo Prom Propiedad Acta 561 09/12/2000 05/12/2000 EI,‘ Generado Gestionar
VALLE Ing.y Reing. 09/12/2000 [ Solicitud Revision Externa Gestionar
;
O Yumbo Ascensos. Acta 85495 02/12/2001 02/12/2001 [#" Generado GesiamEr
0O Yumbo Incorparacion Acta 0170D 02/23/2004 02/23/2004 E/: Generado q .
Y Filtro E» Exportar

e ]

Gesticnar

Gestionar

Gestionar

Gestionar

Gestionar

Gestionar

se envian las solicitudes de revision externa, valide la informacidon reportada por
una Secretaria, debe ingresar al Sistema Humano siguiendo la ruta: Planta y
Personal/Gestionar Certificados/Reportes Novedades Externas.
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Madulos

[ e TTIm

F Escalafon Docente Y Filtro

Bo Admin y Seguridad

Empleado
2: Planta y Personal

Datos Basicos
Hoja de Vida
Informacién Vinculacion
Incrementos Salariales
Traslados Masivos
Verificar Empleado
Cambiar Codigo
Validacion Planta
Centro de Costo
Datos Digitales
Pensionado
Consulta Empleado
Administracién Puntos
Gestionar Certificados
Certificados
Reportes Novedades
Externas

h. Alingresar a la funcionalidad Reportar Novedades Externas, encontrard una
ventana filiro en la cual puede buscar por el nUmero de documento del docente
0 puede hacer una busqueda general dando clic en el botdn Buscar, donde podrd
observar la totalidad de las solicitudes de validacion de historia laboral y salarial
gue han realizado otras Secretarias de Educacion.

¢ ~ I Plantay Personal / Gestionar Ceriificados | Reportes Novedades Externas

Y Filtro E» Exportar

Empleado

Ver 10 # registros por pagina Filtrar < . > |
Cod. Empleado Empleado
Gestionar 16639665 MONDRAGON ROJAS CARLOS GERMAN
i Al dar clic en el boton Gestionar del registro que se va a validar, se evidencia

que el campo Estado de cada novedad de la historia laboral se encuentra en color
rojo, con la observacion de Solicitud Revision Externa, para que se gestionen y se
aprueben las novedades.
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Concepto

DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS

SUELDO BASICO

Concepto

[J DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS

O SUELDO BASICO

u PERIODO 2011 Aprobar 2011 n

Valor Estado Gestion
30.00 Z‘ Solicitud Revision Externa Gestionar
2,425,592.00 [# Solicitud Revision Extema Gestionar

Valor Estado Gestion
30.00 B‘ Solicitud Revision Extema Gestionar
2,425,592 00 B‘ Solicitud Revision Extema Gestionar

J. Una vez revisada la informacién de las novedades de historia laboral, el
usuario certificador debe aprobar la informacidén; para readlizar esta accion debe
marcar cada una de las novedades en el espacio ubicado a la izquierda del
campo Entidad, chequeando cada novedad, y dando clic en el botén Aprobar
que se encuentra al final del formulario. Asi mismo se debe validar la informaciéon
salarial hasta terminar su validacion y aprobacion.

H | PERIODO 2011

Concepto

DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS

SUELDO BASICO

Concepto

DIAS EFECTIVAMENTE LABORADOS

SUELDO BASICO

e S L LT T T

Aprobar 2011 H

Valor Estado Gestion
30.00 Z‘ Solicitud Revision Externa Gestionar
2,425592.00 |3' Solicitud Revisidn Externa Gestionar

Valor Estado Gestion
30.00 [# Solicitud Revisin Extema Gestionar
2,425,592.00 [# Solicitud Revisién Extema Gestionar

l. Una vez redlizado el paso anterior, llegard a la Entidad emisora, la validacion
realizada por otfras Secretarias, por lo tanto, el usuario certificador ha completado
la informacion que debia validar para el certificado; paso seguido, debe continuar
con la aprobacion final de la historia laboral y salarial del certificado en linea,
dando clic en el botén Aprobar Historia laboral y Aprobar Historia Salarial.
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Y Filtro s Exportar
Eeta Cambios de Sueldo Acta 7 07/01/2009 01/01/2009 ~ Aprobado Erzrrier
Documentos
SrrmdEp i aaaaapdf - e

Observaciones

Aprobar Historia Laboral | Aprobar Historia Salarial

m. Para terminar con la gestion de la certificacion en linea, dard clic en el botdn
Aceptar, ubicado al final del formulario, aprobando el certificado en Linea.

T Filtro B+ Exportar o
Beta Cambios d Susido Dacreto 955066 2210812021 010172021 & Aorobado Final p— 1
Documen tos
Soporte de Pago i 1 PRUEBAS pdf Cumgie v

Observaciones

K. Al redlizar la aprobacién del Certificado en Linea, debe verificar que el
Sistema le arroja el mensaje confirmando que la informacién se ha guardado
correctamente.

I ¥ ~ / Plantay Personal / Gestionar Certificados / Certificados Validacion

. La informacién se guardé
Y Filtro B Exportar orrectamente. [+ ]

Empleado
Cédigo Certificacion Estado Solicitud Tipo Consulta
(todo) v Gestionar v
Fecha Inicio Solicitud Fecha Fin Solicitud
l. Para consultar nuevamente el estado del Certificado en Linea, debe ingresar

nuevamente a la ruta ya conocida Planta y Personal/ Gestionar
Certificados/Certificados; en la ventana filiro podrd buscar por el cddigo de
empleado del docente o el cédigo de certificacion entre otras opciones y visualizar
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en la grilla o registro el estado del cerfificado como Certificacion Aprobada.

Y Filtro E» Exportar

FoouLvo E CO 1 UM INAIN LU EL LUID NIRRT J
Cadigo Certificacion Estado Solicitud Tipo Consulta
(todo) v Todos -
Fecha Inicio Solicitud Fecha Fin Solicitud

Buscar

Ver 10 # registros por pagina Filtrar < >
Cod. Cod. Empleads Motivo Fecha Fecha Estado  Estado Certificador Certificador Niimero Radicado Términos Fec
Empleado  Certificacion * Certificacion Solicitud Respuesta SE Proceso Laboral Salarial Ven
ESTUPIRAN
E Certificacio
Consuar  Recargar 03362058 2550 LOPEZLUIS Pension 2110072023 " e
Proceso  Cerrada
MARTIN
ESTUPIRAN Certificacion
Consultar ~ Recargar 93362958 2572 LOPEZ LUIS Pension 2600972023 22/10/2023 Finalizadg aprobada consulta pensiones  consulta pensiones  ENT120231022P2572
MARTIN b
4 » ]

Generada la aprobacion del Certificado en Linea de historia laboral y salarial, el
Sistema enviard al docente automdticamente un mensaje, a través de correo
electronico al correo registrado en el Sistema Humano, informando de la
aprobacion del certificado en linea. Con esta informacion el docente podrd iniciar
la solicitud del framite pensional.
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CONTROL DE VERSIONES

Version Fecha Elaborado por Razén de la actualizacion
1.0 15/11/2022 Soporte Légico S.AS
2.0 19/07/2023 Soporte Légico S.AS Actudlizaciéon por djustes y mejoras del
proceso.
3.0 13/12/2024 Soporte Légico S.AS Actudlizacién por aqjustes y mejoras del
proceso y/o imdgenes.




