
 
 

 
                                                      

 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

Manual del usuario – Validación de Historia 

Laboral y Salarial y Radicación 

 

Este documento contiene el manual del usuario para la 

Validación de la historia laboral y salarial y Radicación 

implementado en el Sistema de Información Humano®. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

 

 

CONTROL DE VERSIONES 

 

Versión Fecha Elaborado por Razón de la actualización 

1.0 18/03/2021 Soporte Lógico 

Ltda. 

Ajuste en el procedimiento de 

solicitud de la certificación laboral 

por verificación de la información 

laboral y salarial. 
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PRESENTACIÓN 

 

Este documento contiene el manual del usuario para la validación de la historia 

laboral y salarial del docente hasta la radicación de la solicitud, implementado 

en el sistema de información Humano®.  

Esta información se presenta clasificada por módulos, detallando las 

funcionalidades creadas o los cambios aplicados a las funcionalidades 

existentes.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

INGRESO SISTEMA HUMANO   
 

El funcionario de la Secretaría de Educación, deberá iniciar sesión en el sistema 

Humano Web, digitando la entidad territorial a la cual pertenece, usuario y 

contraseña, por último, dará clic en el botón Ingresar.  

 

 

Al ingresar al sistema Humano Web, podrá visualizar o filtrar, todas las solicitudes 

que le han sido asignadas a su usuario. 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

VALIDACIÓN HISTORIA LABORAL Y SALARIAL DEL DOCENTE  
 

El funcionario del área de Personal de la Secretaría de Educación, será el 

encargado de verificar la información salarial y laboral del docente en el sistema 

Humano Web en el módulo de Trámites FOMAG. 

 

1. Ingrese al sistema Humano Web en el módulo Tramite FOMAG / Solicitud de 

Certificaciones ubicado al lado izquierdo de la pantalla. 

 

 

 

2. Podrá realizar la búsqueda de las solicitudes de verificación de historias 

laborales y salariales, diligencie los datos del filtro, como por ejemplo el número 

de empleado (cédula del docente) y luego dando clic en el botón Buscar, de 

igual forma podrá dar clic directamente en el botón Buscar y le aparecerán las 

solicitudes que han sido asignadas a este funcionario. 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

 

 

3. Visualizará el estado de cada una de las solicitudes asignadas y de esta forma 

podrá tener un control de los tiempos para gestionar la solicitud; para iniciar con 

el proceso de validación deberá dar clic en Gestionar.  

 

 

 

4. Valide los datos de la historia laboral y salarial del solicitante y revise las 

pestañas de Novedades, donde se ve reflejado el historial de vinculación, 

como por ejemplo Ingreso y Reingreso, Continuidad Comisiones etc.  

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

5. Factores Salariales se ve reflejado el historial de pagos, puede filtrarlo por 

Entidad, en la cual ha laborado el solicitante, por periodo que hace referencia 

a los años de vinculación, y puede elegir el mes para realizar una búsqueda 

más detallada de los conceptos pagados. 

 

 
 
6. En la parte de Cesantías se puede observar si el solicitante tiene saldo en el 

Fondo Nacional del Ahorro, y puede visualizar si ha tenido Anticipos en el 

trascurso de vinculación laboral. 

 

 

7. Seleccione el check certificando que la historia laboral y salarial del solicitante 

queda debidamente registrada en el sistema y pueda ser usada por el área de 

prestaciones, posteriormente de clic en el botón Aceptar. 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

 

Al dar aceptar, saldrá un mensaje emergente validando que la información se 

guardó correctamente. 

 

 

 

 

8. En el caso en que el docente haya reportado alguna inconsistencia en su 

historia laboral, la podrá revisar dando clic en el botón Observaciones Docente. 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

 

9. Reporte las inconsistencias al área encargada de realizar los ajustes requeridos, 

una vez se hayan revisado las observaciones del docente y hecho los ajustes 

correspondientes de acuerdo a lo solicitado, realice nuevamente la búsqueda 

de la solicitud y de clic en Recargar, con el fin de que se carguen los cambios 

realizados al sistema Humano. 

 

 

Una vez cargados los cambios al sistema, seleccione nuevamente la opción 

Gestionar. 

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

10. Realizara las aclaraciones pertinentes al docente dando clic en el botón 

Observaciones Entidad. 

 

11. Una vez revisadas las observaciones y hechas las aclaraciones correspondientes 

sobre la validación de la historia laboral y salarial del docente, deberá 

seleccionar en el check, certificando que la historia laboral y salarial del 

docente quedó debidamente registrada en el sistema y puede ser usada por el 

área de prestaciones, posteriormente dar clic en el botón Aceptar. 

 

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

Al finalizar la validación de la historia laboral y salarial del docente por parte de la 

Secretaría de Educación, el docente podrá realizar la solicitud de sus cesantías.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

VALIDACIÓN DE DOCUMENTOS PRESTACIÓN ECONÓMICA  
 

El Sustanciador de la Secretaría de Educación deberá validar los documentos que 

el docente adjunto a su solicitud ingresando al Sistema Humano Web módulo 

Trámites FOMAG / Validación de Documentos. 

 

 

 

1. Realiza la búsqueda de las solicitudes de validación de documentos 

diligenciando los datos del filtro, como por ejemplo el número de empleado 

(cedula del docente) y luego dando clic en el botón Buscar, podrá dar clic 

directamente en el botón Buscar y le aparecerán las solicitudes que han sido 

asignadas de acuerdo al reparto del sistema. 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

 

 

2. Visualizara el estado de cada una de las solicitudes que le han sido asignadas 

y de esta forma tendrá un control de los tiempos para gestionar la solicitud; para 

iniciar con el proceso de validación de documentos selecciona la opción 

Gestionar.  

 

 

 

3. Revisa la información del docente y en la parte inferior del formulario valida los 

documentos suministrados, dando clic en la opción Visualizar verificando que 

sea un documento legible y que cumpla con las condiciones del campo.     

                                       

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

4. En caso de que el documento presente algún tipo de inconsistencia, realiza las 

observaciones del caso dando clic en el cuadro de observaciones (Obs) y 

registra lo pertinente. 

 

 

 

5. Valida los documentos y selecciona la opción según el criterio de cumple o no 

cumple.   

 

 

Nota: Es importante señalar que, si el documento no cumple con lo requerido, se 

enviarán las observaciones al docente por medio del sistema Humano en Línea, el 

docente deberá corregir la documentación como corresponde y volver a surtir el 

trámite.  

Al terminar la validación de la documentación y dar clic en el botón aceptar, 

surgirá un mensaje emergente donde le indicara que se realizó correctamente, el 

docente seguirá el proceso en el sistema Humano en Línea. 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

 

 

 

Si la documentación está correcta conforme a lo establecido, será radicada la 

solicitud y el docente visualizará en el sistema Humano en Línea el número del 

radicado. 

 

 

 

 


