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GUIA DEL DOCENTE PARA SOLICITAR EL CERTIFICADO DE
HISTORIA LABORAL Y SALARIAL EN LINEA A TRAVES DEL
SISTEMA HUMANO EN LINEA.
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PRESENTACION

El Ministerio de Educacidon Nacional y el Fondo de Prestaciones Sociales del
Magisterio FOMAG, se permiten poner a disposicion de los Docentes y Directivos
Docentes, el nuevo mdédulo para la solicitud del certificado de historia laboral y
salarial en lineq, requisito para la Gestidn y Liquidacion de Pensiones.

La radicaciéon de la solicitud de Pensiones solo se podrd realizar, una vez el docente
cuente con la informacién de Historia Laboral y Salarial certificada en linea por
parte de la Secretaria de Educaciéon y que los documentos requeridos para el
trdmite se encuentren completos y verificados por la Secretaria de Educacion.

Por lo anterior, se pone a disposicion el médulo de Certificaciones a través del
Sistema Humano en Linea donde el docente podrd:

1. Solicitar y revisar en linea la certificacion de su historia laboral y salarial.

2. Hacer seguimiento a la frazabilidad de la solicitud realizada de su
Certificacién Laboral y Salarial. Es importante ingresar continuamente para revisar
el resultado de cada etapa.

3. A través del Sistema Humano en Linea, el Docente podrd reportar a la
Secretaria de Educacién, inconsistencias encontradas en la historia laboral y
salarial y solicitar la correccion de esta informacion, a fravés de la opcidon Reportar
Inconsistencias.

Si cuenta con documentos que soporten la solicitud de correccidn de la
informacion, los deberd adjuntar para que la Secretaria de Educacion los valide y
haga los ajustes correspondientes. Para adjuntar los documentos podrd hacerlo
por la opcion de Reportar Inconsistencias.

Asi mismo el docente podrd reportar inconsistencias y solicitar la correccion de la
informacion de datos de contacto, situaciéon laboral, escalaféon o situaciones
administrativas, registrando la inconsistencia en el campo de observaciones
ubicado al final de la solicitud.
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4. Una vez cuente con la certificacion de la historia laboral y salarial en linea,
aprobada por la Secretaria de Educacion y los demds documentos requeridos
para el frdmite, puede iniciar el proceso de solicitud de reconocimiento de la
Pension.

5. Para el tradmite de solicitud de Auxilios no se requiere Certificado de Historia
Laboral y Salarial.

6. Para el trdmite de solicitud de Sustitucidn Pensional, es decir, cuando el
docente fallecido disfrutaba de una mesada pensional, no se requiere Certificado
de Historia Laboral y Salarial.

7. La informacién de su historia laboral y salarial certificada en linea quedard
registrada automdticamente en el aplicativo y podrd consultarla en cualquier
momento desde el Sistema Humano en Linea.

8. La generacion en linea del certificado de historia Laboraly Salarial no implica
la radicaciéon de la solicitud de la Pension.

9. Es responsabilidad del docente o sus beneficiarios, segin el caso, adjuntar
documentos legibles y garantizar la autenticidad y veracidad de los documentos
que presenta para el frdmite respectivo.

10. En caso de presentar dudas al momento de redlizar la solicitud del
certificado en linea en el Sistema Humano en Linea o en la informacién consultada
en el aplicativo, solicite apoyo a la Secretaria de Educacién en la cual estd
framitando su solicitud.

Para facilitar la solicitud de su tramite, por favor siga atentamente la guia.
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INGRESO AL SISTEMA HUMANO EN LINEA

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

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

INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

1. Digite su nUmero de identificacion en el campo “Ingresar Cédigo Empleado”
y de clic en el botén Continuar

Humano
. en |

Ingresar Cédigo Empleado

@ Restablecer n
- N Confinuar
Confrassfia.

Usuariz Externo

|

reCAPTCHA

Srtveciied * Cordidones

No soy un robot

2. Digite la contrasena asignada o la que configurd para acceder alinicioy de
clic en el botdn Ingresar.
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Humano
Senstt en linea
6 N

Ingresar confrasefia

XXX} Lo

@ Restablecer :
Contrasefa. ngresar

Usuario Externo

No soy un robot =3
neCAPTCHA
Frivecided * Condiciones

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

s "
L
wasss umano
Lo en linea
(_ LI I A
Ingresar confrasefia
reen &

@ Restoblecer —
Conirasefia. '3

Usuariz Externo

Mo soy un robat =
reCARTEHA
Friwecided * Condicionea

Al hacer clic en el boton “Ingresar” sin haber seleccionado la validacion, el sistema
solicita que se complete correctamente el proceso de verificacion.
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[ L)
asnas umano
saals en linea

Ingresar Codigo Empleado

(@ Restablecer _
Contrasefia SELE

Usuaric Externo

reZARTCHA
Priveciied * Condicicne

Mo soy un robot

a validocion de seguridad no es vt':liccl

Al seleccionar la validacion, el sistema permite el ingreso sin restricciones.

Humano'
b hrcheire en linea

Ingresar contrasend

seen @

@ Restablecer —
Conirasefia. '3

Usuaric Externo

\/ Mo soy un robot =
reCAPTCHA
Frieecided © Candidanes

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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Selecciona todas las imagenes con
-
semaforos

Si el CAPTCHA no se valida dentro de un tiempo determinado, el servicio genera
un error.

4. En caso de que el usuario no recuerde su contrasena, podrd dar clic en la
opcion Restablecer Contrasena, y de esta forma nuevamente puede crearla.

Ingresar Documento

& Restoblecer —
Conirasefia. Siguiente

Usuaric Externo

No soy un robaot -
reCAPTCHA
Privecided - Condiciones

Al hacer clic en Restablecer Contrasena, el sistema le solicitard digitar su correo
electrénico, para enviarle las indicaciones y asi crear una nueva contrasena de
ingreso. Una vez haya relacionado su correo electrénico, de clic en Enviar.
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T Humano
Vem= en linea

Ingresar Documento

Restablecer contrasefia
Comreo Hectrénico:
-
Usuaric Externo

No soy un robot

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

1. Ingrese al sistema Humano en linea dando clic en la opcién Usuario Externo.
AL LLLY
R Humano
L > en linmea

Ingresar Codigo Empleado

@ Restoblecer —
Conirasefia. Siguiente

™
Mo soy un robot
_——
2, Si ya esta registrado como usuario externo, debe seleccionar el motivo de

acceso (para este caso Certificacion), seleccionar el tipo de documento del
usuario externo, en el campo de identificacién solicitante (digitar el niUmero de
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documento del usuario externo), en el espacio de coddigo empleado (digitar el
numero de documento de identificacion del docente), clave con la que se registrd

la primera vez y por Ultimo deberd dar clic en Ingresar.

- ..\‘\‘\‘
Casna, uma
L Lot en linea

Ingreso Usuario Externo
[Seleccionar Motive de Acceso)

[Seleccionar Tipe de Documenta)

Restablecer Cancelar

Contrasefia.

Registrar Usuaric Bxtemo Asociar Empleado

Mo soy un robot
r=CARTEHA
rerctded - Cordiiones

3. Si es la primera vez que ingresa al Sistema Humano en linea como un usuario
externo, debe dar clic en la opcidon de Usuario Externo (Figura-1) y nuevamente en

la opcién Regisirar Usuario Externo (Figura-2).

“.\-\‘\‘
oS umano
AT en Linea

Ingreso Usuario Externo
[Seleccionar Motive de Acceso)
[Seleccionar Tipe de Documento)

o

m
2]
i)
Q
0
[+]

4]

Restablecer Cancelar

Confrasefia.

I Registrar Usuaric Externo I Asociar Empleado

P=CAPTCHA

Sremzied - Soedo e

No soy un robot
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4, Deberd diligenciar los datos bdsicos que le son solicitados para el registro y
continuar dando clic en la opcién Registrar.

Registro Usuario Externo

Seleccionar Tipo de Documento

v En la parte inferior aparecerd un mensaje, informando que se ha realizado
el registro con éxito, el cual genera una clave de usuario que deberd guardar para
el posterioringreso al sistema.

El usucrio s& ha registroro con &xdto. Su clove para

ingresar s "gQ M [G-0#:Xs", por favor guardela
L]
Dien.

5. Asocie al docente con el usuario externo; de clic en el botdn Asociar
Empleado, a confinuacion, registre los datos que el sistema le solicita y en las
siguientes pestanas, usted podrd diligenciar la informacion que se le desplegara:

khkkkkhkhkhkhkhkhikiii

Asociar Empleado I

Bl usuario se ha registraro con éxito. Su clave para
ingresar es "gQJt{G-O#:Xs", por favor guardela

; ——
bien.
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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).
De clic en buscar.

ANENENENENEN

El sistema le mostrard el siguiente mensaje que le indicard que el siguiente paso es
asociarse al docente, dando clic en el botdn Asociar.

' Bl docente se encuenira adscrito a la Secretarfa, por favor de clic e
bsociar para continuar con el registro™

Asociar Empleade

Beneficiario
25014450
Auxilio

MARIA HELENA CELIS DE LOMDORIO

El docents 58 encuentra adscrito o lo Secrataria, por favor de clic en osociar para

confinuar con e regisiro,

Una vez asociado el usuario externo con el docente, el sistema le indicard con el
siguiente mensaje que el proceso de Asociar se realizé de manera satisfactoria.

' Bl docente se asocid al usuario de manera satisfactoria, ya puede ingresar 01
isterna a nombre de este docente”

6. Para iniciar el proceso de solicitud de la Certificaciéon en linea, el usuario
externo deberd ingresar de nuevo a través de la opcion de Usuario Externo.
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L Humano

P en inea

Ingreso Usuaric Externc
(Seleccionar Motivo de Acceso) ~
(Seleccionar Tipo de Documento) -

Regisirar UWsuario Extarna Asociar Empleado

No soy un robot

7. Completar la informacidn que le solicita el sistema asi: debe seleccionar el
motivo de acceso (para este caso Certificacion porque va a solicitar el certificado
de historia laboral y salarial en linea a nombre de un docente o directivo docente),
tipo de documento (digitar el fipo de documento del usuario externo),
identificacion solicitante (digitar el nUmero de documento de identificacion del
usuario externo), cdédigo empleado (digitar el niUmero de documento de
identificacién del docente o directivo docente), clave con la que se registrd la
primera vez y por Ultimo deberd dar clic en Ingresar.

8. Para validar que el docente o beneficiario ingresé con su usuario a la
plataforma Humano en lineq, o si desea cambiar su clave, encontrard en la parte
superior derecha de la pantalla un mensgje de bienvenida con el nombre del
docente, donde podrd dar clic y se desplegardn las opciones de cerrar sesion o
cambiar clave.
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SOLICITUD CERTIFICACION HISTORIA LABORAL Y SALARIAL EN

LINEA.
1. Al ingresar al Sistema Humano en Linea, para iniciar el proceso de solicitud
de la certificacidon, debe dar clic en el botdn de la funcionalidad de Trdmite

Certificaciones.

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

Consuliar
Liquidacion

} Cerfificaciones
.

*adres Cotizantes | Tframite = _Sramite Ceortificocions:
Prastaciones * Solictudies CETR

Tramites Cofizante




fomog‘

3. Al ingresar a la funcionalidad, encontrard un primer filiro donde podrd
visualizar las certificaciones que haya solicitado y estén en proceso o finalizadas.

Procmen  Cormiber Canceler  Parsiin Peccmn trelinds 1310384 Certilcacdn aprosoda 129002002

4, Si no fiene solicitudes anteriores, para iniciar una nueva debe dar clic en la
opcién Solicitar Certificacion.

No se encuentran datos asociados a la busqueda

5. A contfinuacidon, encontfrard el formulario de Solicitud de Certificacion,
donde deberd seleccionar el motivo de la Certificacién, para este caso Pension y
dar clic en el botén Continuar.

Solicitud Certificacion

Motivo Certificacion

[ (Seleccionar)

(Seleccionar)

Ausilio
Cesantias
Bonos pensionales

Traslado de aportes
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Solicitud Cerfificacién

Motivo Certificacion

Pensién

6. Seleccionado el motivo de la certificaciéon y luego de dar clic en el botdn
Continuar, el Sistema le mostrard una ventana donde encontrard el proceso de la
certificacion en linea. Alli podrd observar un espacio con la informacién general
de la solicitud como el motivo de la certificacion, la fecha de solicitud y el estado
de la certificacion.

Proceso Cerlificacidn

g s Gan sl

Miglive Cerflioockin  Farudin

Feana 128 20

& Yolidar Cerlilicacitn Esiode Cardificocidn Ceilicacdn mcads

& Proceso finalirodo

7. Alli mismo encontrard el flujo de proceso de la solicitud, mostrando el primer
paso correspondiente al Inicio de la certificacidon. Deberd dar clic en el botdn
Gestionar ubicado en el primer paso del flujo y el sistema lo direccionard a la
informacion del certificado laboral y salarial, a la ventana de Validacion de Datos.

Proceso Cerlificacién

Inicio Certificacién Informacién General
Inicio Certificacién

Mofivo Cerfificacién  Pension

Fecha 11/10/2022

Validar Certificacién Estado Certificacién  Certificacion Iniciada

Proceso finalizado




i ifi I x Cardificockin  Certific acidn Ink
bt Cargando informacién del certificads.”.” s e

& Proceso fimalizado

v Por favor espere unos segundos hasta que cargue la informacién.

TaMC N ST e e

Catae Cormacro
Homored
Ted oe DeSrcaodr e 3 e W onds
£e 223344556
Totonc 38 & Comeo Sachivice
22557645 e
IO Leleres
foo=e Cenrten
e
Lo o J
LAITOTER D 2.2 00
ALl ML T ML AT I AT WRAL S AR PG Re R GRERs e
Tao3 1 Mrgee Deponaventsy
AeREE e L Yo o d

T ITINN POty e e

P eetad PO AL mUme AA  deha As
s & Rt | Seces e M

o & B | Sedew mm LR E T
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8. En la ventana de Validacion de Datos del Certificado en linea, podrd
verificar el nUmero del certificado asignado automdticamente por el Sistema, la
informacion de los datos bdsicos y de contacto, de la Situacion Laboral, Escalafon,
Situaciones Administrativas, novedades de planta en la opcién de Novedades y
conceptos de las ndminas pagadas en la opcidn de Factores Salariales.

Escalafén 2
Grado en el Escalafén Fecha de Efectos Fiscales

03 01/07/2008
NUmero de Acto Administrative Fecha Acto Administrativo

526y 714 22/03/2008

Situaciones Administrativas

»

Enfidad  Fecha Inicial Fecha Refiro MNumero Nombramiento Fecha Nombramiento Fecha Posesion Numero Fosesion
Beta 01/02/1995 NO 008 01/02/1995 01/02/1995
Beta 156/04/1995 Sl 035 31/03/1995 01/02/1995
Beta 190021997 NO 226 10/02/1957 19/02/1997

I ;;:m;;:;; I Egcigres Salgrgles

9. Para reportar alguna inconsistencia sobre la informacion de datos de
contacto, situacion laboral, escalaféon o situaciones administrativas, debe ingresar
la informacién en el campo de Observaciones ubicado al final de la solicitud.

Documentos

* Sopode de pogo i Cormprobonte de pogo preebat.pdf My
Observacionas

Por fovor comibior el comeo elecindnico o gdfrfy@gmail.com y al ndm

10. Si al vdlidar la informacién de las Novedades y/o Factores Salariales del
certificado enlinea, encuentra algunainconsistencia, podra reportarlas dando clic
en el botdn de Reportar Inconsistencias, ubicado en cada una de las novedades
0 conceptos de pago de los Factores Salariales.
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Novedodes Foctores Salariale

Enfidad Novedad Tipo AA Nimero AA
Beto Ing. y Reing Decrefo 000343
goto Ing. y Reing Decreto 0030 07 144 [ Genercoo
Documentos

* Sopode de pago i

Desde 01/09/2022 Hasta 30,/0%/2022
SEPTIEMBRE

Faclores [ Cargo

Corceple Waler Ezbads

ASIGMACION BASICA ACTUAL 2.459.102.00 F senends
Documenios

* foporte de page i

11. Para reportar las incon

sistencias y una vez de clic en el botébn Reportar

Inconsistencias, debe completar la informacién del formulario que el sistema le

muestra.

Reportar Inconsistencias

Muavo Estado

Observaciones

I|

Seleccions un anchiv... n I

Enfidad Molive

Observacione: Documenta

En este formulario debe seleccionar en el campo Nuevo Estado la opcidon de
Inconsistencia y justo al frente seleccionar un motivo para esta inconsistencia.
Encontrard también un espacio de Observaciones donde podrd informar a la
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Secretaria de Educaciéon la inconsistencia que evidencié en los datos de las
novedades y/o de los factores salariales.

Al reportar una inconsistencia es necesario adjuntar la documentacion que la
soporte, para que sea validada por la Entidad Territorial y se realicen los ajustes a
la informacién, siempre y cuando correspondan.

Para adjuntar estos soportes debe dar clic en el botén Seleccione un archivo que
se encuenfra en el formulario de reportar inconsistencias; si desea eliminar el
archivo que cargd, debe dar clic en elicono de color rojo y finalmente de clic en
el botén Guardar.

12. Sila Secretaria de Educaciéon exige para la generacion del certificado de
historia laboral y salarial en linea, que se realice el pago por este concepto, el
sistema le dard la opcidn de cargar el comprobante de pago como un archivo
adjunto.

Para cargar el soporte de pago del certificado en linea debe ubicarse en la
seccion de Documentos, Soporte de Pago y dar clic en el botdn Seleccionar. Una
vez de clic en el botdn Seleccionar debe buscar en su equipo de cémputo el
documento, que debe estar guardado en formato PDF.

Al subir exitosamente el archivo del soporte de pago, el Sistema le mostrard un
mensaje indicando que se cargd el documento exitosamente, al cual deberd dar
clic en el botdn Aceptar y asi podrd visualizarlo en el Sistema.

Documentos

* Soporte de pago i seleccionar @ |l RN

S& corgo el documento exiifcsomente
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Documentos

* Soporte de page i Recibo de page.pdf seleccionar @ W N

v Para las Entidades Territoriales que exijan este comprobante de pago, se
encuentra parametrizado en el Sistema Humano como un documento obligatorio
para poder enviar a la Secretaria de Educacion la solicitud del Certificado en linea.

13. Para enviar la solicitud del certificado de historia laboral y salarial en linea,
es necesario que confirme que acepta las politicas y procedimientos para el
tratamiento de sus datos personales.

Seleccione los espacios marcados con un asterisco en color rojo * para hacer la
aceptacion y de clic en Aceptar en el mensaje que genera el Sistema.

I*Pe acuerdo a la poltico de fratamiento ce datos personales. acepta a o Secretoric de Educacion y FOMAG ha
cojptactario por correo electronico y redes sociales poro dar o conocer informacién de su solicitud.
O* i continuacion podra consultor la Politico de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisora, ko cual confiene fos
lineomientos. directrices y procedimientos sobre el fratomiento de la dotos personoles. Lo Secretario de Educacién y lo
Fduprevisora garantizan la confidencialidad, seguridad, veracidad, fransparencia. acceso y circulacion restringida de sus
dotos y se reserva el derecho de modificar su Politica de Tratamiento de Datos Personales en cualquler momento, Tenlendo
e&n cuenta lo antferior, autorizo de manera voluniaria, previa, explicita & informadao, a la Secretaria de Educacion y
Fiduprevisora para frotor mis dotos personales de acuerdo con su Politica intema de Trotomiento de Dotos Personoies y paro
los fines relocionados con su objelo social y, en especial para fines legales. Ver Manual de politicas y procedimientos de

fratamiento de informacion personal

14. Revisada la informacién de las novedades de planta en la opcidon de
Novedades, debe dar clic en el botdn Aceptar para hacer la pre aprobacion de
la informacidén y que asi el sistema lo direccione para que valide la informaciéon de
los factores salariales.

Al dar clic en el botéon Aceptar el sistema le mostrard un mensaje indicando que al
hacerlo estd aprobando la informacion de historia laboral en linea; seguidamente
debe continuar con la validaciéon de los factores salariales.
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Apreciado Usuano: Usted esta oceplondo gue la informacion es comecia y walida
para &l framite de certificacion de histona laboral en linea por parte de la

sacretaria de Educacidn.

Aceplar Caoncelar

15. Completada la vdlidacion de la informacion de los factores salariales,
finalmente debe dar clic en el botdn Aceptar; al dar clic en el botébn Aceptar el
sistema le mostrard un mensaje indicando que al hacerlo estd aprobando la
informacion de la historia salarial en linea; deberd dar clic nuevamente en el botén
Aceptar para que su solicitud sea enviada automaticamente a la Secretaria de
Educacion para la gestion del certificado en linea.

vagasoes Foctores olodoie
] M
Beta
Desde 14/01/2022 Hosta 31/01/2022
ENERO
Faciores / Corgo
Concepto Valor tode Obrervocones
ADSHATION SADCA ACTUAL 348710300 & cerercas = S
Seto
Desce 01/02/2022 Hosio 25/02/2022
FEBRERO
Faclores / Corgo
Concepto Valor Utode Observaciones
ATGHACON SATTA ATTUAL 343510500 & cereross S
Beto
Desce 01/09/2022 Hasta 30/09/2022
SEFTIEMBRE
Faclores / Cargo
concepte walce tstodo Observacianes
ADGRACON JABCA ACTUAL 3.437 10300 @& cerersss baaer Moartbier
Documentos
* Bagote de (000 1 | Ceompraconte ce pogs pruesas 0! Meeccions o W BN
| i

Apreciodo Usuaric: Usted estd aceptando gue la informacion es corecta y valida
para el framite de certificacién de histeria salarial en linea por parte de la
Secretaria de Educacion.
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16. Una vez enviada la solicitud a fravés del Sistema, podrd visualizar
nuevamente la ventana del Proceso de Certificacion, donde se puede verificar el
nuevo estado de la solicitud, en el espacio de Informaciéon General, asi como el
avance en el flujo del proceso, el cual se ubica en el segundo paso
correspondiente a la validacién del certificado en la Secretaria de Educacion.

Proceso Cerlificacion

Inicio Certificacién Informacién General

Motivo Pensién

- ey . s Certifie ié
Validar Certificacién ertificacion

Validar Certificacién (Secretaria de Educacién) Fecha 11/10/2022

& Proceso finalizado Estado Certificacion En Tramite
Certificacién (SE)

17. 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 botdén de Tramite de Certificaciones,
seguidamente de clic en la opcidn Tramite de Certificaciones.

Alingresar al médulo de Tramite de Certificaciones encontrard el primer filiro donde
podrd visudlizar las certificaciones en linea solicitadas.

En este filtro puede 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.

Filra

Motive Cerdificacidn Paie Achsal Hum. Decumenta Estado Cerlificacién Fecha Salicud
Proceds Consullor Concalks lil Pansida Procads Snolizado Carfiicocidn aprobada 1371072022

18. Para consultar el certificado de historia laboral y salarial en linea debe dar
clic en el botdn Consultar.



Mative Cerdiicocidn Pose Actval Num. Documenta Estado Cerfificocién Fecha Saliciud
Froceso] Consutior | Concelor Pensidn Process fnoitodo Cerlificacién aprobada 1371072022

19. Para consultar el flujo del proceso de solicitud del certificado de clic en el
botén Proceso; alli visualizard que, una vez la Secretaria de Educacion genera el
certificado laboral y salarial en linea, el flujo del proceso de solicitud del
certificado se ubica en el Ultimo paso, Proceso Finalizado.

Molve Cerlificacién Pase Achuol Num. Documsente Eslodo Cerlilicacidn Fecho Scbelivd
Proceio JConmity Concelor Pention Procedo ingizode 1233445566 Carlificocién oproboda 1310/2022
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20. Si al consultar a través de Humano el Linea el estado de la solicitud del
certificado laboral y salarial en linea, encuentra que su solicitud ha sido devuelta,
debe dar clic en la opcidon Proceso, para ingresar al proceso del certificado en
lineay dar clic nuevamente en el boton Gestionar ubicado en el flujo del proceso.

Solcior Ceriicocidr

#azo Actuol Num. Documenio Fecha Solicitud
inicic Cerfificocion 1074836350 o4/11/2022
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I Proceso Ceriflcacién |

v Iniclo Certificacion Infermacion General
Malive Pensidn
+  Validar Certificacion i
Fecha Soliciivd QAN 2022 223703 a.
m.
Estade Cedificocidn Devuelia
Cerificacion

Validar Certificacidn

Proceso finalizado

Una vez de clic en la opcidon Gestionar del flujo del proceso, podrd visualizar en la
parte superior del formulario de validacion de datos, las observaciones enviadas
por la Secretaria de Educaciéon que sustentan el motivo de la devolucioén, para que
revise y envie de nuevo la informacion solicitada.

I Validacién de datos I

Certificacion Tlempo de servicio NUMERO CERTIFICADQ: 748

cdo: Cerfificacion Devuelta

El trGmilte fue revisado por la secr

C Y $& encuentra en es

* Observaciones: £l valor del

Educacion, Por fovor comregh, volver a cargar el soporte y eny

21. Sila devolucién es para corregir o ampliar informacién sobre inconsistencias
reportadas en las novedades o factores salariales, debe ingresar a la opcidon de
Reportar Inconsistencias de la novedad reportada, para revisar, corregir y/o enviar
un nuevo soporte si se requiere. Para realizar este proceso valide nuevamente el
punto 11 de esta guia, en el titulo SOLICITUD CERTIFICACION HISTORIA LABORAL Y
SALARIAL EN LiNEA.

22. Si la devolucién es para corregir informacion sobre el soporte de pago y
debe volver a cargar un nuevo soporte, primero elimine el soporte cargado
anteriormente dando clic en el icono rojo; el sistema le mostrard un mensaje
indicando si estd seguro de eliminar el documento, al cual debe dar clic en la
opciéon Aceptar.
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Decumentos

* Soparte de pogo i | comprobante de pago pruebas.pdf

zEsta seguro de eliminar el documenio?

Para volver a cargar el soporte de pago, valide nuevamente el punfo 12 de esta
guia, en el fitulo SOLICITUD CERTIFICACION HISTORIA LABORAL Y SALARIAL EN LINEA.

23. Corregida la informacion solicitada por la Secretaria de Educacion, debe
enviar nuevamente a la Secretaria la solicitud del certificado en linea, dando clic
en el botdn Aceptar al final del formulario.

Antes de dar clic en el botdn Aceptar, debe volver a confirmar que acepta las
politicas y procedimientos para el fratamiento de sus datos personales. Seleccione
los espacios marcados con un asterisco en color rojo * para hacer la aceptaciéon y
de clic en Aceptar.

*PDe acuerdo a lo poltica de fratamiento ce datos personales. acepic o lo Secretoric de Educacion y FOMAG ho
cofptactario por correo electrénico y redes socioles para dar o conocer informacién de su solicitud.

O |k continuacion podro consultor ko Politica de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisora, la cual confiene tos
lineomientos. directrices y procedimientos sobre el fratomiento de la dotos personoles. Lo Secretaria de Educocién y lo
Fiduprevisora garantizan la confidencialidad, seguridad, veracidad, fransparencia, acceso y circulacion restringida de sus
dotos y se reserva el derecho de modificar su Politica de Tratamiento de Datos Personales en cualquler momento, Tenlendo
&n cuenta lo anterior, autorizo de monera voluntaria, previa, explicita & informodo, a la Secretaria de Educacion y
Fiduprevisora pora frator mis datos personales de acuerdo con su Polifica intema de Trotomiento de Dotos Personoles y paro
los fines relocionados con su objelo social y, en especial para fines legales. Ver Manual de politicas y procedimiantos de
fratamiento de informacion personal

Esta aceplondo los polficos y precedimienics paro el fratomiento de sus datos

=l glet -
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En este paso, el sistema nuevamente le solicitard que apruebe la informacion de la
historia laboral y salarial en linea para que su solicitud retorne a la Secretaria de
Educacion.

Readlizado este procedimiento el flujo del proceso de la certificacion en linea

quedard de nuevo en el paso de Validar Certificacion y el estado nuevamente serd
Certificacién en Tramite.

Proceso Cerfificacién
k A D © I S

+ Inicie Ceartificacién Infarmacién General
Mative Pensidn
~ Validar Cerfificacion EH
Fecha Selicitud 041 1/2022 22703 o m
¥ Inicio Certificacién Exfago Certificocién En Tramite
Cerfificacidn SE

Validar Cerfificacion

Vakidar Cerlifoocidn [fecrsiaso de Eduoocidn)

Proceseo finalizado

24. El sistema Humano en Linea le notificard al correo electrénico que tenga
registrado en Humano Web de la Secretaria de Educacion y que se visudliza en el
certificado en linea, que su solicitud ha sido finalizada y aprobada, devuelta o
cerrada por falta de gestidon por parte del docente.

Entiéndase falta de gestiéon, 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, por lo tanto, después de 3 dias si no se completa el
envio de la solicitud, el sistema automdticamente la cerrard. Si finalmente requiere
solicitar el certificado de historia laboral y salarial en linea, debe iniciar una nueva
solicitud.
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