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Manual del usuario - Para Validar y Gestionar Certificados de
Historia Laboral y Salarial en Linea a través del Sistema Humano

Este documento contiene el manual del usuario para la Validacién y
Gestion del Certificado en Linea de la Historia Laboral y Salarial
implementado en el Sistema de Informacion de Recursos Humanos -
Humano®.
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PRESENTACION

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

La radicaciéon de la solicitud de Pensiones solo se podrd realizar, una vez el docente
cuente con la informacidn de Historia Laboral y Salarial certificada en linea por parte
de la Secretaria de Educacion y que los documentos requeridos para el fradmite se
encuentren completos y verificados 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. Unavez cuente conla certificacion en linea de la historia laboral y salarial, podrd
iniciar el proceso de solicitud de reconocimiento de la Pension.

3. Eldocente puede hacer seguimiento a la frazabilidad de la solicitud realizada a
través del Sistemma Humano.

4. El docente, a ftravés del Sistemma Humano en Linea, podrd reportar
inconsistencias encontradas en la historia laboral y salarial a la Secretaria de
Educacion y solicitar la correccion de la informacion.
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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 Educaciéon serd el encargado de verificar la
informacién laboral y salarial del docente en el sistema Humano Web.

1.1. INGRESO AL SISTEMA HUMANO WEB

a. El funcionario de la Secretaria de Educacion deberd iniciar sesion en el
Sistema Humano Web, digitando la entidad territorial a la cual pertenece, su
usuario y contrasena, a continuacion, dar clic en el botén Ingresar.

Ingresar

b. Al ingresar al Sistema Humano Web, encontrard a la izquierda de la pantalla
el menu principal con los mdédulos 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
Certificados.

Una vez ingrese al mddulo 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 botén Buscar.



B $ O 8 Confoas Prstas | ~

c. Podrda redlizar la busqueda de las solicitudes de certificados de historia laboral
y salarial, diligenciando en la ventana filtro alguna de las opciones de
busqueda como: nUmero de cédula del empleado, niumero cdodigo
certificacion, estado solicitud, fecha inicio solicitud y fecha fin solicitud, vy

dando clic en el botdn Buscar.

O * | Pusts y Peronsl | Gestonw Cerfcascs | Certicadon

Ermplaada

Cischgo Cartifoscin Estado Solioitud Tipo Conssila
odal . Gastionat

Faha Inezn Soddatud Facha Fin Solicatuz]

W 0§ SEgEGE pof phging Fitrar o . 3 i
wiml <iEl . L Fsiia Fsiiia Fisia [ Fitaga - L R P —
Crplsado  Cwifkmcion ’ Corificacion  Solchdd  'emnow Respsais 30 Procss N -
WALLAL IO Fraalli DAL
i Vi Ll ar HORTUALIMA, P WORIID e il 0 th il Caiicacey Mol 2 CoWindy |
MARCELA drracion (5E1

d. 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.
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e. Una vez ingrese a gestionar el certificado en linea, valide la informacién,
iniciando por los datos de contacto, situacidon laboral, establecimiento
educativo, escalafén, situaciones administrativas; seguidamente valide los
datos de la historia laboral del docente en la pestana de Novedades vy la
informacion salarial con los factores de pago en la pestana de Nominas
Historicas.
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f. En el caso en que el docente haya reportado inconsistencias en su historia
laboral, podrd revisarlas dando clic en el botdn Inconsistencias.
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g. Si revisada la o las inconsistencias, se requiere hacer algun ajuste en la
informacién de las novedades de historia laboral del docente, realice estos
cambios en el mdédulo de planta y personal/vinculacidn o detalle de
vinculacion; regrese al moédulo de Gestionar Certificados, consulte el
certificado y de clic en la opcidén 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 informacidén que requiere ajustar 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 ajustes correspondientes de acuerdo a lo solicitado,
regrese al moédulo de Gestionar Certificados, consulte el certificado y de clic
en la opcidn 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.
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h. Una vez recargado el certificado con los ajustes realizados en el Sistema, de
clic nuevamente la opcion Gestionar, para continuar validando el
certificado.
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i. Revisadas las inconsistencias reportadas por el docente vy si la Entidad
Territorial genera cobro por la validacion y generacion del cerfificado 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
enfidad para confinuar con la validacion del certificado o devolver la
solicitud.

Siel documento adjunto no cumple, se procederd a devolver la solicitud, para
que el docente corrija la informacién 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 notificacion al correo
electrénico registrado en los datos bdsicos del Sistema Humano y los datos de
contacto del certificado en linea.

Documantoy
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j. Para validar la informacion de la historia laboral, debe dar clic en la opcion
de Novedades, donde podrd seleccionar cada novedad que vaya a
aprobar, marcando el Checklist ubicado a la izquierda de cada novedad.

Teniendo las novedades seleccionadas debe dar clic en el botdn Aprobar
Novedades, con el fin de hacer un preaprobado de la historia laboral.

Entidad Movedad Tipo Ak Mamero AR Fecha AL Fecha Epcutona Estada estion

ety ing. y Reing Dacress 00473 acDiz DT ' ageobase Gestionar
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Bata Armenia Ing. y Reing Resaluckin e 102020 M wF hprobado Geostionar
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k. Validado el soporte de pago y habiendo revisado la informacién de la Historia
Laboral, debe continuar con la aprobacion final de esta informaciéon dando
clic en la opcidon de Aprobar Historia Laboral; al hacerlo se desplegard un
mensaje emergente confirmando la aprobacién de la Historia Laboral, al cual
deberd dar clic en la opcidon de Aceptar.
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l.  Para validar la informacion de la historia salarial, debe dar clic en la opcidn
de Novedades Historicas donde podrd seleccionar cada concepto de pago
que vaya a aprobar por cada mes y ano, marcando el Checklist ubicado a la
izquierda de cada concepto.

Teniendo los conceptos de pago seleccionados debe dar clic en la opcidn
de Aprobar el ano que esté validando, con el fin de hacer un preaprobado
de la historia salarial.

Navedaded m
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m. Para hacer la aprobacion final de la Historia Salarial, deberd dar clic en la
opcion de Aprobar Historia Salarial; al hacerlo se desplegard un mensaje
emergente confirmando la aprobacion de la Historia Salarial, al cual deberd
dar clic en la opcién de Aceptar.
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n. Una vez aprobada la Historia Laboral y la Historia Salarial debe realizar la
Ultima aprobacion, para que el certificado quede finalmente gestionado y en
estado aprobado.

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

Documentos
soporte g pago i Recibo de pago (1) pdf nn-.-. -
Observacines

#

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

2. REPARTO SOLICITUDES CERTIFICACIONES DOCENTES

El sistema estard parametrizado para realizar el reparto de las solicitudes de forma
equitativa enftre los usuarios certificadores creados en el Sistema Humano.

El usuario creado para gjercer el rol de Coordinador de Historial Laboral y Salarial de la
Secretaria de Educacion, tendrd la opcion 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 opcién de la ventana Filtro encontrard
diferentes opciones de busqueda de la informacién. Ejemplo en el campo Estado
solicitud se desplegardn diferentes opciones de busqueda.

Para reasignar manualmente el trdmite de una solicitud a otro certificador, podrd
seleccionar las solicitudes que requiera reasignar, registrando en las casillas el usuario
del certificador al cual va a asignar el proceso de validacion de la historia laboral o
salarial; finalmente debe dar clic en la opcidn de Asignar.
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0 Cod. Certificacion Cod, Empleado Empleado

¥ ~ / Planta y Personal | | Gestionar Cerfificados | Reparto Certificados.
Y Filtro [E+ Exportar
Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar

Estado

Certificacion En Tramite (SE)
Certificacion En Tramite (SE)
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Certificacion En Tramite (SE)
Certificacion En Tramite (SE)
Centificacion En Trémite (SE)

Certificador Laboral
Certificador. Pruebas_2 Certificador.Pruebas_2
Cartificador Salarial

Certificador Pruebas_2 . Coertificador. Pruebas_2
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- S—
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Certificador Laboral

Certificador Salarial

rusbas_2 1
Certificador Pruebas 2 Certificador Pruebas_1
Certificador Prusbas 2 Centificador Prusbas_{
2 1

ruebas_1 2

Certificador Pruebas_2
1

Certificador Pruebas_1

Certificador Pruebas_2
1

2
Certificador Pruebas_1

ruebas_2

1

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

ENTIDAD TERRITORIAL

Si al validar la informacién 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 fravés 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.




fomoq

a. En la informacion de laos Novedades y de las Novedades Histéricas de
pagos, el usuario de la Secretaria de Educaciéon identificard si dentfro del
certificado en linea de historia laboral y salarial se encuentran novedades y
factores que debe validar otra Secretaria de Educacion por tratarse de un
Docente que ha laborado con anterioridad en otra Secretaria de Educacion.

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

Mdminas Historicas

Enttsd ovesdad Tipo A& Mimera A& Fecha A4 Focha Ejcutonia Estads Gestion
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Beta Cambios de Sueldo Decredo 120-122 280172018 02016 ¥ Ageobado Final Gostionar
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Bata Armania Ing. y Rting Resolucén 1999 1071122020 1112020 ¥ sprotado Final Gestionar
Bets Armania Cambios de Sueldo Decredo 065 22082021 [ [al-ierg] ¥ Ageobado Fmal Gt
Bty Armania Cambios de Susido Decreto DEE 22082021 18032021 9 Aprobado Fingl Gastionds
Beta Armenia Camiblos de Sueldo Decreto k1L 208021 08082021 5‘ Agenbado Fingl Gestionar
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SUELDD BASISD 200182300 Y ve—— Casbnar
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DICIEMBRE Desde 011212021 Hasta 02122021
Concepta ikt Estada Bevton
BOHIF. MEHSUAL DOCENTES 223080 o agstasy Gagltiona
PO BORIFICACION D 1000, 4378 34 38100 W Agcbada G bona
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c. Para solicitar la validacion y aprobaciéon de la informacion a otra Secretaria
de Educacion, debe seleccionar cada una de las novedades en el espacio
ubicado a la izquierda del campo Entidad.

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

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

e. Al dar clic en el botdn de solicitud de aprobacidén de historia laboral o
aprobacion de historia salarial, la informacion viajara automdticamente a la
bandeja del certificador de la otra Secretaria de Educacion.

Si se consulta de nuevo la informacién 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 Revisidon Externa.
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b Beta Armenia Trastados Resolucion 1588 100772017 OTRIT [ solictud Revisin Extema Gestionar
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Asi mismo se evidencia en la informacion de Novedades Histdricas, que al
enviar a otra SE una solicitud de validacion de informacién, el campo Estado
cambia a un color rojo con el estado Solicitud Revision Externa.

f. Para que el usuario certificador de la ofra SE a la cual se envian las solicitudes
de revisidon externa, valide la informaciéon reportada por una SE, debe ingresar
al Sistemma Humano siguiendo la ruta: Planta y Personal/Gestionar
Cerlificados/Reportes Novedades Externas.
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g. Alingresar a la funcionalidad Reportar Novedades Externas, encontrard una
ventana filtro en la cual puede buscar por el nUmero de documento del
docente o 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 que han realizado otras Secretarias de Educacion.

s  registros por pAging Filtrar
Cod Empleado Empinas

e JUAH DE JEIUT JANES

h. Al dar clic en el botén 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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i. Una vez revisada la informacién de las novedades de historia laboral, el
usuario certificador debe aprobar la informacion; para realizar esta accién
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 botdn Aprobar que se encuentra al final del formulario.
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j.  Asi mismo se debe validar la informacion salarial por nominas histéricas mes a
mes y ano a ano hasta terminar su validacion. Debe seleccionar los
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conceptos de pago en el espacio ubicado al lado izquierdo de cada
concepto; al finalizar de revisar y seleccionar cada uno de los anos a aprobar,
debe dar clic en el botdn Aprobar Ano.

A Humano' @ - 0 & humano ~

¥ ¥/ Prantay Parsonal | Gestionar Carificados /| Reportes Nowedades Externas

Y Fittro B+ Exporta

Cédigo Empleado Empleado

41956824 LUISA FERNANDA AREVALO GARDONA

2 2015
Beta Armenia
oL Desde 16/04/2015 Hasta 300412016
O Cancepto valor Estato Gestion
BOMNIF MENSUAL LIUNICY14-31 DICIEMBRENS 760,00 o aprobadn e —
PAGO BONIFICACION DC 1566-1278 1411900 ' Aprobado Gestionar
3 SUBSIDIO DE ALMENTACION 854200 e e
suELDO BASICO Te5.500.00 ' Arobado Gestionar
Beta Armenia
MAYO Desde 01/08/2015 Hasta 31/05/2015
Concepto Vator Estase Gestn
BONIF MENSUAL 1JUNIO/14-31 DICIEMBRENS 9250 ] Gestinar
FAGO BORIFICACION DC 1586-1278 111800  horosdn .
A Humano @ i: 0 & humano ~
¥ =/ Planiay Personal / Gestionar Cerlficados | Reportes Novedades Extemas
T Fio B+ Exportar
Beta Armenia
DICIEMBRE Desde 0111212019 Hasta 311212019
Conceptn valor Estado Gastion
EONF. MENSUAL DOCENTES 2000 V dobado Gectionar
FAGO BOMIFICACION D 1566-1278 B122500 + Aroosoo i
PAGO SUELDO OE VACACIONES 21811600 VAo Gestion
SUELDO BASICO. 502800 o Aprotado .
PRIMADE NAVIDAD 230077300 W protado Gestionar
PRIMA DE VACACIONES DOCENTES 1104371.00 VAot Gastien
% 2020
Beta Armenia
ENERO Desde 010112020 Hasta 3110112020
Concepto valor Estado Gestion
PAGO BONIFICACION DC 1568-1278 122450,00 2 selctug RevisiEn Extema Gestionar
PAGO SUELDO DE ACACIONES sa5.306.00 2 soicud Revsk tema P
BONIF MENSUAL DOCENTES 13258,00 @ Solicitud Revisik™ Extema Gastionar

k. En la Secretaria emisora, ha llegado la validacién realizada por otras SE, por
lo tanto, el usuario certificador ha completado la informacidén 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
botdn Aprobar Historia laboral y Aprobar Historia Salarial.
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|. 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.
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m. Al readlizar la aprobacion del Certificado en Linea, debe verificar que el
Sistema le arroja el mensaje confirmando que la informacién se ha guardado
correctamente.
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n. 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 filtro podrd buscar por el cédigo de
empleado del docente o el cdédigo de certificacion entre otras opciones vy
visualizar en la grilla o registro el estado del certificado como Certificacién

Aprobada.
¥r =/ FlantayPoersenal | Gostionar Corlicados / Cerfificados
Empleadn
Codigo Certificacitn Estado Solicibud Tipe Consy
356 {iodo) v Todos
Fecha Inicio Solicitud Fecha Fin Solicitud
Ver ¢ o regisiros por pagina Filtrar l
Cioedl Lo E . Maolives Fecha Fecha Estado Eutade
Empleado Cenmeacida e Certicacion Sodcitud Hespuesia SE Proceso
Consubar  Recargar 155 Pansitn 121102022 12107022  Finalizade = rencac)
dprobada

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 aprobacioén
del cerfificado en linea. Con esta informacion el docente podrd iniciar la solicitud del

trdmite pensional.
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