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Manual del Usuario - Liquidacion Cesantias

Este documento contiene el manual del usuario para la
liquidacion de cesantias implementado en el Sistema de

Informacion Humano®.
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PRESENTACION

Este documento contiene el manual del usuario para el proceso de liquidacion

de cesantias, implementado en el sistema de informacion Humano®.

Esta informacidon se presenta clasificada por moddulos, detallando las
funcionalidades creadas o los cambios aplicados a las funcionalidades

existentes.
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GESTION DE LA LIQUIDACION

El usuario ya radico su solicitud y se procede por parte de la Secretaria de
Educacion a gestionar su liquidacién, ingresando al sistema Humano Web vy
tomando la solicitud del wusuario de acuerdo al reparto que readliza
automdaticamente el sistema a cada uno de los funcionarios que tienen el rol de

sustanciador.

El sustanciador iniciard su sesion en el sistema Humano Web con su usuario y
contfrasefa asignado, e ingresa al médulo Prestaciones Econémicas/ Docentes/

Gestionar y Liquidar Prestacion.

Modulos

1F Escalafon Docente

2= Admin y Seguridad

:2: Planta y Personal

<. Compensacion y Laborales

I

= Evaluacion del Desemperiio

L. Estructura Organizacional

= Tramites FOMAG

£y Gestién de Procesos

M. Seleccion Personal
3¢ Gestion SST
B Prestaciones Econémicas

Docentes
Gestionar y Liquidar
Prestacion
Informacién Docente
Respuesta Prestacion

Historico de Prestaciones
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1. Filtra en la lista desplegable el tipo de prestacién a la cual le va a gestionar la

liguidacion y da clic en Buscar.

Fecha Radicacion

Genérico Prastacidn

(seleccionar) ~
Estado Prestacion

(todo) w
Empleado

MNumero Radicacion

Prestacidn Principal

(todo) v

Buscar

2. Le aparecerdn las prestaciones que le han sido asignadas, las cuales deberd

dar clic en Gestionar para realizar la respectiva liquidacion.

Ver 10 % registros por pagina Filtrar

Gestionar | Consultar Actos Proceso
e dedede ek

Gestionar Consultar Actos Proceso hdkkd ki

Identificacion ¥ Docente

LARA
CORREDOR

GUZMAN
OLIVARES

% Codigo Prestacion $ Generico Prestacion % Prestacion Principal  Clasificacic

1004

1001

Cesantias Parciales Vivienda

Cesantias Parciales Vivienda

3. Visualizard los datos de la solicitud de la prestacion y el estado de la prestacion,

de clic en el botdn Validacion de Documentos.




fomoq

Nota: El espacio de Usuario Asignado solo podrd ser utilizado por un Coordinador,

en el cual podrd reasignar una solicitud a un sustanciador.

Datos Selicitud Prestacion

Docente
[ RUIZ ASTRID
Genérico Prestacion Prestacion Principal Cargo Grado Escalaion
Cesantias Parciales Compra de vivienda Coordinador 14
Regimen Pension Regimen Cesantias Tipo Vinculacion Con Pasivo
Ley 812 de 2003 Cesantias Anuales Departamental

Situado Fiscal

Estado Prestacion Resultado Fiduprevisora
Validacion Documentos Aprobada (Radicada)

Fecha Ingreso Fecha Corte Total Periodao Valor a Reconocer

Usuario asignado

Usuario Asignado

Validacidn de Documentos

4. Visualizard los datos generales de la radicacion como contacto, situacién
laboral del solicitante, datos de la prestacion y del solicitante y podra realizar

las modificaciones que se requieran.
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Informacidn de la Vivienda
Tipo de Vivienda
Mueva
Tipo Documento
C.C.
Mombre Beneficiario
Pepito
Resguardo Indigena
=Seleccionar=
Afectacion de Vivienda Familiar
<3eleccionar=
Valor Saolicitado

40000000

Matricula Inmobiliaria
v 12120
Nimere documento beneficiario

w 2121

Inmueble Libre de Embargos
A4 =5Seleccionar=
Patrimonio Familiar

A =5eleccionar=

5. Valida los documentos de la solicitud, si el docente relaciono algin beneficiario
o tercero deberd asignarles el porcentaje correspondiente. Es importante

aclarar que la suma de los porcentajes de los beneficiarios no puede superar el

100%.
Beneficiarios o Terceros
Tipo Documento Nimero Documento Tercero Codigo Banco Tipe Cuenta Mimero Cuenta Porcentaje
CLC. P pedns perez 1 1 1234587881 50 Eliminzr
CC. F— Elizna miranda 3 i 1234367808 50 Eliminar

En el caso que al docente le haya hecho falta relacionar algun beneficiario, podrd

relacionarlo dando clic en el botdn Adicionar Beneficiario.
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Tipe Documento

Beneficiarios o Terceros

Nimero Documento

Adicionar Beneficiario

Tercera

6. Valida los documentos suministrados por el docente, dando clic en la opcidn

Visuadlizar vy selecciona la opcién segun el criterio de cumple o no

cumple.

Documentos

Documento de Identidad

Contrate da Promaza de Compravanta

Cerfificado de Libartad y Tradiclon gel Inmue... i
Documento de Inentificackon dal Tercara i
Cerfificado de Cuanta Bancarla H
Contrato de Leasing Habltacional H
Cerfificacion Enfidad Financlara H
Carta da Especificacion del Bensficiarle H

cedula prueba pdf
documento 2 pdf
documento 3.pdf
cedula prueba. pdf

cerli banca.pdf

efe
RIF

¢
¥

[=]

!'\
]
=
<

=]

®
¥
F'\

- - B
5 W
5 W
= W

En caso de que el documento presente algun tipo de inconsistencia, realiza las

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

registrando lo pertinente.
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Observaciones 4

Agregar

7. Luego de haber realizado todo el proceso anterior, en la parte inferior

encontrara tres botones:

e El primero es Editar, el cual en el caso de haber realizado cambios en

la informacién esta se guardard.

e Elsegundo es Aprobar, el cual en el caso de que todo lo anterior se

encuentfre conforme a la solicitud se podrd continuar.

e FEl tercero es Negar, el cual en el caso de que encuentre
iregularidades o informacién incompleta que es requerida para la
liguidacion y no se tiene para Editarla, deberd dar clic en negar y
proceder a realizar el proceso del acto administrativo para notificar

al docente.
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Documentos

Documento de Identidad cedula prueba pdf

®
¥
!

Reglstro Civil de Matrimonie o Declarackon

®
¥
<

Certificado de Libartad y Tradicion del Inmue...

®
¥
F'\
g

documento 2 pdf

Documento de Identificacion del Tercero

¢
¥
F'\
g

documento 3.pdf

Certificada Monto y Vigancla de Obilgaclon documento 2 pdf

®
¥
F'\
g
!

Certificado de Cusnta Bancara certi banca.pdf

®
¥
F'\
g
!

L Lo

Cuando se aprueba la prestacion, se habilitard las opciones Consultar Factores
Salariales, Consultar Descuentos, Consultar Cesantias, Gestionar Tiempos, Gestionar

Liquidacion y Respuesta.

Estado Prestacion Resultado Fiduprevisora

En Estudio de Prestacidn

Fecha Ingreso Fecha Corte Total Periodo Valor a Reconocer

11/10/2015 12/31/2020 1852 0

Usuario asignado

Usuario Asignado

sustanciador2 sustanciador2
Consultar Factores Salariales | Consultar Descuentos | Consultar Cesantias | Gestionar Tiempos | Gestionar Liquidacion

e Enla primera opcidn, visualizard los Factores Salariales del docente, podrd

volver al mdédulo Gestionar Prestacion dandole clic al botdn Volver.
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Datos Solicitud Prestacién

Docente
[ RUIZ ASTRID
Genérico Prestacion Prestacion Principal Cargo Grado Escalafon
Cesantias Parciales Compra de vivienda Coordinador 14
Reégimen Pension Regimen Cesantiaz Tipo Vinculacion Con Pasivo
Ley 812 de 2003 Cesantias Anuales Departameantal
Situado Fiscal
Factores Salariales
Beta Beta Beta
Desde 0170172018 Desde 01/01/2019 Desde 01/01/2020
Hasta 1213172018 Hasta 12031712019 Hasta 111112020
Factores | Cargo Docente Grado 14 Docente Grado 14 Docente Grado 14
Sueldo Basico 3641927 3919989 4244314

e Enlasegunda opcidn, Consultar Descuentos podrd consultar la informacion

de Embargos relacionados, Novedades periddicas y Anticipos.

Informacion Embargos

Mo se encuentran embargos

Novedades Periodicas

Anticipos

Codigo Radicado
2014-CES-D35229
2018-CES-T31129

Ver 10 # registros por pagina

Mo =& encuentran novedades periodicas

Filtrar

-

Fecha Radicacion

DR2E2014
047242010

c:n>

Valor
10780583
13785400




fomoq

e En la tercera opcion, Consultar Tiempos, podrd consultar la informacién
sobre los pagos de cesantias y anticipos, y consultar si el docente tiene Saldo
FNA.

»

Datos Solicitud Prestacion

Docente
1105683221 MIRQUEZ MORENO MARIA CAMILA

Genérico Prestacion Prestacion Principal Cargo Grado Escalafon
Cesantia Parcial Compra de vivienda Docente 24

Régimen Pensidn Régimen Cesantias Tipo Vinculacidn Con Pasivo
Ley 812 de 2003 Cesantias Anuales Departamental

Situado Fiscal

Informacion de Cesantias

No se encuentra informacién de pagos y/o anticipos de cesantias

Saldo FNA
0

e La cuarta opcion Gestionar tiempos, iniciard a Gestionar el Tiempo de

Servicio, dando clic en la pestana Nuevo y luego en el boton Recargar.
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]

Docente

e e de e e e ek e

Genérico Prestacion

Cesantias Parciales

Régimen Pensién

Situado Fiscal

Datos Solicitud Prestacion

LARA ANGELA

Prestacién Principal Cargo
Vivienda Docente
Régimen Cesantias Tipo Vinculacion

Cesantias Anuales MNacional

Gestidon Tiempo Servicio

2

Recargar

Grado Escalafon

14

Con Pasivo

Visualiza el tiempo de servicio calculado, en caso de tener alguna novedad podrd

ajustar los dias, puede incluir alguna observacién y de clic en la pestana Guardar

en la parte superior, luego podrd dar clic en Volver.

Volver

Tiempo Total Tiempo Ausencias Tiempo Servicio
4718 0 4718
Ajuste Tiempo Servicio
Ajuste Dias
i ?
Observaciones
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e En la quinta opcién Gestionar Liquidacion, para gestionar el factor salarial,

de clic en Nuevo, elija la fecha inicial y final, luego de clic en los botones

Calcular y Guardar en la pestana de la parte superior.

Docento
Gendrico Prestacin
Cesantias Parciales

Régimen Pension

Sitvado Fiscal

Facha Inicial

G

Datos Solicitud Prestacion

OLIVERA BONILLA NORMA CONSUELO

Prestacién Principal Cargo Grado Escalafén
Compra de vivienda Coordinador 14
Régimen Cesantias Tipo Vinculaciéon Con Pasivo
Cesantlas Retroactivas Nacionalizados
Calculo de Factores

Fecha Final

. =

Por Ultimo, visualiza el resultado de salario base y podrd dar clic en el botén

Volver.
Codfactor Factor Valor
FBASICO Factor Sueldo Basico 4244314
FBON2277 Factor Bonifieacion Mensual Docentes 2277 42444
INGBASE Salario Base Liguidacidn 4285758
1
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REPORTE ACTO ADMINISTRATIVO

1. Podrd iniciar el proceso de generar el acto administrativo para notificar al
solicitante del resultado de su liquidaciéon, hard clic en Respuesta, En la
generacion del Acto Administrativo, observard los datos de la solicitud de la
prestacion. En el campo Resultado Secretaria, al desplegar la pestaia
seleccionard de acuerdo a la respuesta que se le vaya a dar al solicitante o
beneficiario, seguido deberd diligenciar el campo Motivo que soportard Ia

respuesta del estado de la prestacion.

Datos Solicitud Prestacion
Docente
28984050 SARMIENTO CASTANO GLADYS
Genérico Prestacion Prestacion Principal cargo Grado Escalafin
Cesantias Definifivas Cesantias Definitivas Docente 14
Régimen Pensidn Régimen Cesantias Tipo Vinculacion Con Pasivo
Ley 6 de 1945 Cesantias Retroactivas Nacionalizados

Situado Fiscal

Resultado Secretaria
(seleccionar) -
Motivo

2
0.de 200

Continuard con los demds datos que se solicitan en el formulario.

Nota: este campo de Gestion Secretaria se deberd diligenciar una vez se tenga

firmado y aprobado el Acto Administrativo.
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Estado Prestacion
En Estudio de Prestacién
Acto Administrativo

(ninguno)

Fecha Envio Acto

Acto Administrativo Aclaratorio
(ninguno)
Acto Administrativo Revocatoria

(ninguno)

Fecha Notificacion

Fecha Acto Administrativo

Gestion Secretaria

Fecha Envio Orden Pago

Fecha Acto Administrativo Aclaratorio

Fecha Acto Administrativo Revocatoria

Tipo Notificacion
(ninguno)

Nimero Acto Administrative

Fecha Rechazado Secretaria

NUmero Acto Administrativo Aclaratorio

Numero Acto Administrative Revocateria

2. Guarda la informacién que se diligencio dando clic en la pestana Guardar,

ubicada en la parte superior del formulario correspondiente, en el caso de tener

gue editar la informacién podrd hacerlo dando clic en la pestana Editar.

Y Filtro - Editar

Estado Prestacion
Acto Administrativo Disponible
Acto Administrativo

(ninguno)

Fecha Envio Aclo

Acto Administrativo Aclaratorio
(ningunao)
Acto Administrativo Revocatoria

(ninguno)

[ Guardar

Fecha Natificacidn

Fecha Acto Administrativo

Gestion Secretaria

Fecha Envio Orden Pago

Fecha Acto Administrativo Aclaratorio

Fecha Acto Administrativo Revocatoria

Tipo Mofificacion
(ninguno) v

Numero Acto Administrativo

Fecha Rechazado Secretaria

Namero Acto Administrativo Aclaratorio

Nimero Acto Administrativo Revocatoria

En el momento de guardar la informacién, aparecerd un mensaje emergente

informando que se guardd correctamente.

Atencion!

La informacion se guardd
correctamente.
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3. Para visudlizar el Acto Administrativo, ingresard al mddulo

Econdémicas / Docentes / Gestionar y Liquidar Prestacion.

1¥ Escalafon Docente
= Admin y Seguridad

23 Planta y Personal

= Compensacion y Laborales
#= Evaluacién del Desempefio
i Estructura Organizacional
= Tramites FOMAG
3% Gestion de Procesos
& Seleccion Personal
3% Gestion SST
B Prestaciones Econémicas
Docentes
Gestionar y Liquidar
Prestacion

Prestaciones

4. Buscar en el filtro el empleado al cual se le dard respuesta de su prestacion, por

medio del nUmero de cédula, el cual aparecerd en la parte inferior y deberd

hacer clic en Actos.

Fecha Radicacién

Genérico Prestacién
(seleccionar)

Estado Prastacién

(todo)

Empleado

AAERRAERERIAT

Ver 10 ¢ registros por pagina

¥ ~ | Prastacionss Econémicas / Docentes | Gestionar y Liguidar Prestacion

E- Exportar

Numero Radicacién

Prestacién Principal

A4 (todao)

AREEFAAEIAIEEERIAT

Filtrar

Identificacion ¢ Docents # Codigo Prestacion # Generico ion & ion Principal & Clasifi
Gesfionar Gonsullar'ﬂngsu EERIEIIE PINTO 1875525 Cesantiss Parcisles  Compra de viviends
TORRES

CARMEN
CECILIA

4 Numero Radicado % Fecha Radicado ¢ Tipo Tramite $ Estado

BETFO20210303CNDD6  D3/03/2021

v
N - -
Tramite Acto
Normal Administrativ
Disponible
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5. Cuando le dé clic en Actos se observard el Acto Administrativo ya generado y

hard clic en Gestionar.

2 Editar [GIENEIGED E+ Exportar

Datos Solicitud Prestacion

»

Docente
LOZANO CABEZAS SINDY LORENA
Genérico Prestacion Prestacion Principal Cargo Grado Escalafdn
Cesantia Parcial Compra de vivienda Docente 24
Régimen Pensidn Régimen Cesantias Tipo Vinculacion Con Pasivo
Ley 812 de 2003 Cesantias Anuales Departamental

, Situado Fiscal

Actos

Mumerc  Mombre Documento Estado

3058433 Acto Administrativo Prestaciones (85801488,2021/08/18, Reviso,Elaboro, 18675882) En Inicic Gestidn Recursos Interpuestos

6. Para gestionar el proceso correspondiente, debe visualizarlo haciendo clic en
el botén y aprobard el Acto Administrativo lo asignard al revisor haciendo

clic en Aceptar.

Peticion
CodPeticion Peticion

3059483 Acto Administrativo Prestaciones (65801499,2021/06/16,Reviso,Elaboro, 19759!
Aprobar Asignar

Si b adminslpe 1{@soportelogico.com.co A

Motivo

Actos

Usuario Aprobo Fecha Motivo

sustanciador2
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7. Cuando haga clic en Aceptar, surgird el mensagje.

Validacion

La informacion se guardd
correctamente.

8. Para verificar la frazabilidad del proceso, puede hacer nuevamente clic en
Gestionar, y en la parte inferior aparecerd el usuario, el campo de aprobado

fechay motivo.

Actos

Usuario Aprobo Fecha Motivo
sustanciador2 =1 08182021 Acto Generado

adminslpa 1{@soportelogico.com.co
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ACTO ADMINISTRATIVO REVISION COORDINADOR.

1. ElCoordinador revisor de la Secretaria de Educacion, deberd iniciar sesidn en
el sistema Humano Web, digitando la entidad territorial a la cual pertenece,

usuario y confrasena, por ultimo, dard clic en el botdn Ingresar.

2. ingresa al médulo Prestaciones Economicas/ Docentes/ Gestionar y Liquidar
Prestacion.

Modulos

1F Escalafon Docente

= Admin y Seguridad

222 Planta y Personal
Compensacion y Laborales

il Q=

Evaluacion del Desempefio
Estructura Organizacional
Tramites FOMAG

Gestion de Procesos

i

[ 3

Seleccion Personal
Gestion SST
Prestaciones Economicas

B % b

Docentes
Gestionar y Liguidar
Prestacion
Informacion Docente
Respuesta Prestacion
Historico de Prestaciones
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3. Buscar en el filtro el empleado al cual se le dard aprobacién para la firma

digital, por medio del nUmero de cédula, el cual aparecerd en la parte

inferior y deberd hacer clic en Actos.

- ! Docentes | Gesti y Liquidar Prestacion
Y Filtro [ Exportar
Fecha Radicacion Numero Radicacion
Genérico Prestacidn Prestacion Principal
(seleccionar) v (todo)
Estado Prestacién
(todo) v
Empleado
‘ ] ARARERRERERAITITES
Ver 10 # registros por pagina Filtrar < n =
ion 2 Docents ¢ Codigo Prestacion $ Generico Prestacion 2 Prestacion Principal # Clasificacion ¢ Numero Radicado ¢ Fecha Radicado ¢ Tipo Tramite ¢ Estado
Geslionar  Consultar ] Aclos BProceso  ssasssis FINTO 1075525 Cesantiss Parcisles  Compra de vivienda SETFO20210303CN006  03/03/2021 Tramite At
TOARES Normal Administrativ
CARMEN Dispanible
CECILIA

4. Cuando le de clic en Actos se observard el Acto Administrativo ya
generado por el sustanciador, hard clic en Gestionar.

Actos

Niumero Nombre Documento

Gestionar

Otros documentos

2050483  Acto Administrativo Prestaciones (85801488,2021/08/18, Reviso Elaboro, 1875282)

Estado

En Proceso de Aprobracidn Recursos Interpuestos
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5. Para gestionar el proceso correspondiente, debe visualizarlo haciendo clic

en el botdén y aprobard el Acto Administrativo haciendo clic en
Aceptar y Firmar.

Peticion
CodPeticion Peticion
3059483 Acto Administrativo Prestaciones (65801499,2021/06/16,Reviso,Elaboro, 19759! l @ ] I
Aprobar Asignar
Si A4 sustanciador2 v
Motivo
g
Actos
Usuario Aprobd Fecha Motivo
sustanciador2 L= oe/M82021 Acto Generado
admins|pe 1&soportelogico.com.co
==

El Acto Administrativo quedara asignado al secretario o encargado de firmar
digitalmente.
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