
 
 

 
                                                      

 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

Manual del Usuario – Liquidación Cesantías 

 

Este documento contiene el manual del usuario para la 

liquidación de cesantías 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 el proceso de liquidación 

de cesantías, 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.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

 

GESTIÓN DE LA LIQUIDACIÓN   
 

El usuario ya radico su solicitud y se procede por parte de la Secretaría de 

Educación a gestionar su liquidación, ingresando al sistema Humano Web y 

tomando la solicitud del usuario de acuerdo al reparto que realiza 

automáticamente el sistema a cada uno de los funcionarios que tienen el rol de 

sustanciador.  

El sustanciador iniciará su sesión en el sistema Humano Web con su usuario y 

contraseña asignado, e ingresa al módulo Prestaciones Económicas/ Docentes/ 

Gestionar y Liquidar Prestación. 

 

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

 

1. Filtra en la lista desplegable el tipo de prestación a la cual le va a gestionar la 

liquidación y da clic en Buscar. 

 

  

2. Le aparecerán las prestaciones que le han sido asignadas, las cuales deberá 

dar clic en Gestionar para realizar la respectiva liquidación. 

 

 

 

3. Visualizará los datos de la solicitud de la prestación y el estado de la prestación, 

de clic en el botón Validación de Documentos. 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

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

en el cual podrá reasignar una solicitud a un sustanciador. 

 

 

4. Visualizará los datos generales de la radicación como contacto, situación 

laboral del solicitante, datos de la prestación y del solicitante y podrá realizar 

las modificaciones que se requieran. 

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

 

 

5. Valida los documentos de la solicitud, si el docente relaciono algún beneficiario 

o tercero deberá asignarles el porcentaje correspondiente. Es importante 

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

100%.  

 

 

 

En el caso que al docente le haya hecho falta relacionar algún beneficiario, podrá 

relacionarlo dando clic en el botón Adicionar Beneficiario. 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

 

 

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

Visualizar y selecciona la opción según el criterio de cumple o no 

cumple.   

 

 

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 

registrando lo pertinente. 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

 

 

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

encontrara tres botones: 

 

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

la información esta se guardará. 

• El segundo es Aprobar, el cual en el caso de que todo lo anterior se 

encuentre conforme a la solicitud se podrá continuar. 

• El tercero es Negar, el cual en el caso de que encuentre 

irregularidades o información incompleta que es requerida para la 

liquidación y no se tiene para Editarla, deberá dar clic en negar y 

proceder a realizar el proceso del acto administrativo para notificar 

al docente. 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

 

Cuando se aprueba la prestación, se habilitará las opciones Consultar Factores 

Salariales, Consultar Descuentos, Consultar Cesantías, Gestionar Tiempos, Gestionar 

Liquidación y Respuesta. 

 

 

• En la primera opción, visualizará los Factores Salariales del docente, podrá 

volver al módulo Gestionar Prestación dándole clic al botón Volver. 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

 

 

 

• En la segunda opción, Consultar Descuentos podrá consultar la información 

de Embargos relacionados, Novedades periódicas y Anticipos. 

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

• En la tercera opción, Consultar Tiempos, podrá consultar la información 

sobre los pagos de cesantías y anticipos, y consultar si el docente tiene Saldo 

FNA. 

 

• La cuarta opción Gestionar tiempos, iniciará a Gestionar el Tiempo de 

Servicio, dando clic en la pestaña Nuevo y luego en el botón Recargar. 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

 

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

ajustar los días, puede incluir alguna observación y de clic en la pestaña Guardar 

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

 

 

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

• En la quinta opción Gestionar Liquidación, 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 pestaña de la parte superior. 

 

 

Por último, visualiza el resultado de salario base y podrá dar clic en el botón 

Volver. 

 

 

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

REPORTE ACTO ADMINISTRATIVO   
 

1. Podrá iniciar el proceso de generar el acto administrativo para notificar al 

solicitante del resultado de su liquidación, hará clic en Respuesta, En la 

generación del Acto Administrativo, observará los datos de la solicitud de la 

prestación. En el campo Resultado Secretaría, al desplegar la pestaña 

seleccionará de acuerdo a la respuesta que se le vaya a dar al solicitante o 

beneficiario, seguido deberá diligenciar el campo Motivo que soportará la 

respuesta del estado de la prestación. 

 

 

Continuará con los demás datos que se solicitan en el formulario.  

Nota: este campo de Gestión Secretaría se deberá diligenciar una vez se tenga 

firmado y aprobado el Acto Administrativo. 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

 

2. Guarda la información que se diligencio dando clic en la pestaña Guardar, 

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

que editar la información podrá hacerlo dando clic en la pestaña Editar. 

 

En el momento de guardar la información, aparecerá un mensaje emergente 

informando que se guardó correctamente.  

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

3. Para visualizar el Acto Administrativo, ingresará al módulo Prestaciones 

Económicas / Docentes / Gestionar y Liquidar Prestación. 

 

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

medio del número de cédula, el cual aparecerá en la parte inferior y deberá 

hacer clic en Actos.   

 

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

5. Cuando le dé clic en Actos se observará el Acto Administrativo ya generado y 

hará clic en Gestionar. 

 

6. Para gestionar el proceso correspondiente, debe visualizarlo haciendo clic en 

el botón      y aprobará el Acto Administrativo lo asignará al revisor haciendo 

clic en Aceptar. 

 

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

7. Cuando haga clic en Aceptar, surgirá el mensaje.  

 

8. Para verificar la trazabilidad del proceso, puede hacer nuevamente clic en 

Gestionar, y en la parte inferior aparecerá el usuario, el campo de aprobado 

fecha y motivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

ACTO ADMINISTRATIVO REVISIÓN COORDINADOR. 

 

1. El Coordinador revisor 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.  

 

2. ingresa al módulo Prestaciones Económicas/ Docentes/ Gestionar y Liquidar 

Prestación. 

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

3. Buscar en el filtro el empleado al cual se le dará aprobación para la firma 

digital, por medio del número de cédula, el cual aparecerá en la parte 

inferior y deberá hacer clic en Actos.  

 

 

4. Cuando le dé clic en Actos se observará el Acto Administrativo ya 

generado por el sustanciador, hará clic en Gestionar. 

 

 

 

 

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

5. Para gestionar el proceso correspondiente, debe visualizarlo haciendo clic 

en el botón y aprobará el Acto Administrativo haciendo clic en 

Aceptar y Firmar. 

 

 

El Acto Administrativo quedara asignado al secretario o encargado de firmar 

digitalmente. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

 

 

 


