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GUIA DEL DOCENTE PARA SOLICITAR EL CERTIFICADO DE
HISTORIA LABORAL Y SALARIAL EN LINEA A TRAVES DEL
SISTEMA HUMANO EN LIiNEA.
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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 los Docentes y
Directivos Docentes, el nuevo mddulo para la solicitud del certificado de
historia laboral y salarial en linea, requisito para la Gestidon y Liquidacion de
Pensiones.

La radicacion de la solicitud de Pensiones solo se podrd realizar, una vez el
docente cuente con la informacidon 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 moédulo de Certificaciones a tfravés
del Sistema Humano en Linea donde el docente podra:

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

2. Hacer seguimiento a la trazabilidad de la solicitud realizada de su
Certificacion Laboral y Salarial. Esimportante ingresar continuamente
para revisar el resultado de cada etapa.

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

Si cuenta con documentos que soporten la solicitud de correccion de
la informacidén, los deberd adjuntar para que la Secretaria de
Educacién los valide y haga los ajustes correspondientes.  Para
adjuntar los documentos podrd hacerlo por la opcidén de Reportar
Inconsistencias.

Asi mismo el docente podrd reportar inconsistencias y solicitar la
correccion de la informacion de datos de contacto, situacion laboral,
escalafén 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 Secretariac de Educacion y los demds
documentos requeridos para el trdmite, puede iniciar el proceso de
solicitud de reconocimiento de la Pension.

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

6. La informacion 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.

7. La generacion en linea del certificado de historia Laboral y Salarial no
implica la radicacion de la solicitud de la Pension.

8. Es responsabilidad del docente o sus beneficiarios, segun el caso,
adjuntar documentos legibles y garantizar la autenticidad vy
veracidad de los documentos que presenta para el trdmite
respectivo.

9. En caso de presentar dudas al momento de realizar la solicitud del
certificado en linea en el Sistema Humano en Linea o en la
informacidén consultada en el aplicativo, solicite apoyo a la Secretaria
de Educacion en la cual estd tramitando 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 Lineqa; a continuacion, le indicaremos paso a paso como puede
ingresar al aplicativo a redlizar 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 tfravés 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 cddigo de empleado y contrasena.

INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

1. Digite su nUmero de identificacion en el campo ‘“Ingresar Cddigo
Empleado"y de clic en el botdn Siguiente.

ﬂuln:lancf’

Ingresar Codigo Empleado

FOOORX

® Restablecer S
o uviente
Contrasefia, ‘9

Usuario Externo
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2. Digite la contrasena asignada o la que configurd y de clic en el botdn
Ingresar.

¥

ﬂumancf"

-
Ingresar contfrasena

seasae &

@ Restablecer i :
Contrasefia. ngresar

Usuario Externe

2.1. En caso de no recordar su contfrasena, podrd dar clic en la opcién
Restablecer Contrasena y el sistema le solicitard el correo electronico que
tiene registrado en el Sistema Humano de la Secretaria de Educacion, a
continuacion, debe dar clic en el botdn Enviar.

Humano

Ingresar Codigo Empleado

34547890

& Restablecer
Contraisia Sigulente
i 3 -

L gne Exderns
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.

ingrasar Cédigo Empleado

456789

Fastablscsr contraiefta

De esta forma le llegard una notificacion al correo principal registrado en el
Sistema Humano Web de la Secretaria de Educacion, en donde encontrard
un link que le permitird crear una nueva confrasena. (Sino recuerda el correo
que estd registrado en el Sistema Humano, deberd comunicarse con su
Secretaria de Educacion).



fomoq

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.

Humano'
en

linea

Ingresar Coédigo Empleado

A
i Siguiente
Confrasefia. 9

Usuario Externo

2. Siya estaregistrado 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 identificacion
solicitante (digitar el nUmero de documento del usuario externo), en
el espacio de cddigo 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.

Ingresc Ususorio Externo

B e
Cawrlimniafe
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3. Siesla primera vez que ingresa al Sistema Humano en linea como un
usuario externo, debe dar clic en la opcién de Usuario Externo (Figura-1)
y nuevamente en la opcién Registrar Usuario Externo (Figura-2).

Humana
en linea
ingrasa Usuorio Externa

o ’ [Beacienal T di Descumenta) v
Ingresar Coolno Ermpiaad
— — cinsind [ Goncon | roroer |
== ]

4. Deberd diligenciar los datos bdsicos que le son solicitados para el
registro y continuar dando clic en la opcion Registrar.
=

Humano'
en

Registro Usuario Externo
[Seleccionar Tipo de Documeaenio) ~
Identificacior

Primer nombre

Cancelar
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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 posterior ingreso al sistema.

y $& ho registroro con exito. Su clave para

-0 =Xy, por favor guordeio

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

Fhhkhkdhkhddhhhhhd

Asociar Empleado |

H usuario se ha registraro con éxito. Su clave para

ingresar es "gQM{G-O#Xs", por fovor guardela
—

bien.

A continuacion, registre los datos que el sistema le solicita:

—
= H
K Ly
Asociar Empleado
[2H ed ~
HKARKKAK
Bensficiario ~
KA IR HKAK
Cerfificacion ~
Cancelar
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Seleccione el tipo de documento.

Digite el nUmero de documento del usuario externo.
Indique el tipo de usuario.

Digite el nUmero de documento del Docente.
Seleccione el tipo de tramite (En este caso Certificacion).
De clic en buscar.

ASRNANENENEN

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 Empleado

B e ~

HHRAAK

Bonoficiario ~—

HKOHKXKHKAKXK

Certfificacion -

B docenie sa encuantra adscrito o la Secretaro. por favor
de clic en asocior para continuar con el registro.

FKAHHKHKXK

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
istema a nombre de este docente”

é. Para iniciar el proceso de solicitud de la Certificacion en lineaq, el
usuario externo deberd ingresar de nuevo a través de la opcidon de
Usuario Externo.
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Humano’
en

linea

Ingresar Codigo Empleada

@ o
s iguiente
Contrasefia. g

Usuarioc Externc

7. Completar la informacidon 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), cddigo empleado (digitar el nUmero de documento
de identificacién del docente o directivo docente), clave con la que
se registro la primera vez y por Ultimo deberd dar clic en Ingresar.

ﬁum;_mﬂ'

8. Para validar que el docente o beneficiario ingresd con su usuario ala
plataforma Humano en lineaq, o si desea cambiar su clave, encontrard
en la parte superior derecha de la pantalla un mensaje de bienvenida
con el nombre del docente, donde podrd dar clic y se desplegardn
las opciones de cerrar sesidon 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 certificacidn, debe dar clic en el botdn de la
funcionalidad de Tramite Certificaciones.

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

S —— et
Consultar Reporias |
Liquidacion

[{=
2= ]

Padres Cotizantes Tromite

Tramites Cofizante |
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3. Alingresar ala funcionalidad, encontrard un primer filtro donde podrd
visualizar las certificaciones que haya solicitado y estén en proceso o
finalizadas.

Protmen  Qénmihe  Cuncelsr  Paraiin Poomo frclzody S04 Certiicocitn aprotod V219003022

4. Sino tiene solicitudes anteriores, para iniciar una nueva debe dar clic
en la opcidn Solicitar Certificacion.

No 32 encueniran dalos asociados a la busqueda

5. A continuacion, encontrard el formulario de Solicitud de Certificacion,
donde deberd seleccionar el motivo de la Certificaciéon, para este
caso Pensién y dar clic en el botén Continuar.

Solicitud Cerfificacion

Maoiivo Cartificacidn




Molivo Cerfificocian

Fanudn

6. Seleccionado el moftivo de la certificacion 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.

I Procean Calicacidn I

T G

Madien Corlomoidn  Fadiin

Frana U 1 e 7

& Voigar Cefflhcacsn bBdode Cedlficocdn O sfcociin Feuks

#& Moowwn fnolimde

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

Proceso Cedificacién

rhificacion Informacién Geners!
¥ Malivo Cerfficacién  Farsin

Fecha

& Volidar Certificacién Estado Corfificocion  Carfficacidn niciade

# Procsso finolizado




Fzchn
# Volidar Cerlificacidn Cﬂ'ﬂﬂl‘lﬂﬂ Mn del Mmﬂ i

& Proceso finalipooa

v' Por favor espere unos segundos hasta que cargue la informacion.

TeACCTHN ST D eSS

Cmatas Corvacro
tomore
JUANA MARIA
Tod e BemrCace e S0 e RLOtA Foctn de foomarte
xe 223344556 Sasarin
3! 2 ALt Comes Bocaircs
b .
ok Loy
Cog~a Cerrtss Sograa Pemucien
SO A B o
S ey
Ereve Mo new ——y
trotecimients SRtatvs
AL ST HD LA MR LT MAACA RIS TV ERE RS e e
TNo03 8 MrTeo Ceponomenty
SR it

e P ST

s et oo AR wimew A
" L

i =3 . very Selws s
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8. Enla ventana de Validacion de Datos del Certificado en linea, podrd
verificar el nUmero del certificado asignado automdaticamente por el
Sistema, la informacion de los datos bdsicos y de contacto, de la
Situacion Laboral, Escalafén, Situaciones Administrativas, novedades
de planta en la opcidon de Novedades y conceptos de las ndminas
pagadas en la opcidn de Factores Salariales.

Escalofon s

Grodo en el Bacakafon Fecho de Efectos Fecolen

Himero de Acto Adminstrafive

a7 4 2903108

Situaciones Adminictrativas =

Numeno Fosesion

Enfidod  Fecha Iniciol Fecha Refio.  Numer
Beto 795 KO ope

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

Documentos

* Sopoiie 42 page i Camirobarte de pogs prassbo.pal
Obsarvaciones

DROr &9 COMED SuCONICe & DAy agmae.Com ¥ & NUmerc G2 CoOmachio O 3200763406

|§

10.Si al validar la informacién de las Novedades y/o Factores Salariales
del certificado en linea, encuentra alguna inconsistencia, podrd
reportarlas dando clic en el botdn de Reportar Inconsistencias,
ubicado en cada una de las novedades o conceptos de pago de los
Factores Salariales.



fomoq

Novedodes Factores Salarioles
Entidad  Novedad Tipo AA  Nimero AA Focha AA Fecha Ejecutora Estado
Boto Irg.yReing.  Decroto  C00363 174052011 [ Genecodo
Sota In3yReing.  Decreto. 0030 ( 2022 & Geneodo
Documentos
* Sopode de pago i
Desde 01/09/2022 Hasta 30/0%/2022
SEPTIEMBRE
Factores / Cargo
Concepio Waler Eehada
ASINACKON BASECA ACTUAL 4B 10200 & cenenss
Documentos
* Raporis e page i

11.Para reportar las inconsistencias y una vez de clic en el botén Reportar
Inconsistencias, debe completar la informacion del formulario que el
sistema le muestra.

Reportar Inconsistencias

srencios w Alge o sefa bien w

Observaciones

I| Spant b Laleooione Un OnRchikee., n I

Entidad Motiva Obrervaciones Fecha Documento

En este formulario debe seleccionar en el campo Nuevo Estado |a
opcidon de Inconsistencia y justo al frente seleccionar un motivo para
esta inconsistencia. Encontrard también un espacio de
Observaciones donde podrd informar a la Secretaria de Educacion la



fomoq

inconsistencia que evidencio 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 informacion, siempre y cuando
correspondan.

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

12.Sila Secretaria de Educacion 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
pPago 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 boton
Seleccionar. Una vez de clic en el botdn Seleccionar debe buscar en
su equipo de computo 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 botdén Aceptar y asi podrd
visualizarlo en el Sistema.

Documentos

* Soporie de pogo i

Seleccionar @ | ' ~

o corgo el documento exitosomente
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Documentos

= Soporde de pago i Recibo de pagoipdf

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 fratamiento 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.

(" PDe aecuerdo G lo poltica de rofamiento ce cotos personoies, acepic o io Secretoric de Educacion y FOMAG ho
coptactario por cotreo electrénico y reces sociales pora dar o conocerinformacion de su soliciud,

O K continuacion podro consultar Ic Politico de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisora, [a cual confiene (os
linsomienios, directrices y procedimientos sobre el irotomiento de la dotos personoies. LaSecrelaric de Educaciény la
Fduprevisera garantizan la confidencialidad, seguridad, verocidod, fransparencia, acceso y circulocion restringida de-sus
doics y se reserve el derecho de modificar su Polifica de Tratomiento de Dotos Personoles en cualquler memento, Tenlendoc
&n cuentalo anterior, autorizo de manara voluniaria, previa, sxplicita s informodo, ala Secratorna de Educacion v
Fduprevisora pora ircior mis dotos perscnoles de acverdo con su Polfiica intema de Trotamiento de Dotos Personcies y pare
los fines relocionados con su.objelo social y, en especiol para fines legales, Ver Manual de politicas y procedimisntos de

fratamiente de informacion personal

5o oceptondo los polficos v procedimiantes paro el ratomiento de sus datos

pEnonoes

14.Revisada la informaciéon de las novedades de planta en la opcidn de
Novedades, debe dar clic en el botdn Aceptar para hacer la pre
aprobacion de la informacion y que asi el sistema lo direccione para
gue valide la informacion de los factores salariales.
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Al dar clic en el botén Aceptar el sistema le mostrard un mensaje
indicando que al hacerlo estd aprobando la informacién de historia

laboral en linea; seguidamente debe continuar con la validacion de
los factores salariales.

Agreciado Usuono: Usted esia ooeptondo gue o infomnocion 5 comecig v vakdo
porg & romee G2 carfmcooion de ntiona laboral en linea por garta de 1o
sadreiong de BEoUCOcIOn
- e o
Acephor Concelg

15.Completada la validacién de la informacion de los factores salariales,
finalmente debe dar clic en el botén Aceptar; al dar clic en el botédn
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 botdn Aceptar para que su solicitud sea
enviada automdticamente a la Secretaria de Educacidon para la
gestion del certificado en linea.

Novadooes | Fooiores Solodoles
K22
Belo
Desde 14/01/2022 Hosia 31/01/2022
ENERO
Factores / Corgo
Concepto Vakce tiade Chervocioney
ANGHASION SANDA ACTUAL 348510300 & cerersas SO DAD AT ERNTE
Selo
Desce 01/02/2022 Hosto 25/02,/2022
TEBRERO
Foclores [ Corgo
Concepso Valoe tode Obsetvaciones
AVGHACON SADTA ACTUAL 3437105.00 & ceneross P
Beta
Desce 07/09/2022 Hasie 30/0%/2022
SEFTIEMERE
Factoces / Corgo
Concepo vl stode Dbservocianes
ADGRACIN FATICA AGTUAL 243710300 & serersss
Documentos
e
ﬂ |
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L]

Apreciado Usuario: Usted estd aceptande que la informacian es corecta y vdlida
para el framite de certificacién de historia salanial en linea por parte de o
Secretaria de Educacion.

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
Informacién General, asi como el avance en el flujo del proceso, el
cual se ubica en el segundo paso correspondiente a la validaciéon del
certificado en la Secretaria de Educacion.

| Proceso Ceriificacion

Inicio Certificacion Informacién General

Motive Pension

Validar C Cortificacion

fecha 1171072022

8 Procese finalizade Certificacion En Tramile
(SE1

17.Una vez su certificado de Historia Laboral y Salarial en linea sea
aprobado por la Secretariac de Educaciéon, podrd consultarlo
ingresando nuevamente al Sistema Humano en Linea, a tfravés del
botdn de Tramite de Cerlificaciones, seguidamente de clic en la
opcién Tramite de Certificaciones.

Al ingresar al médulo de Tramite de Certificaciones encontrard el
primer filtro donde podrd visualizar las certificaciones en linea
solicitadas.

En este filfro 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.
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PFrecane Conmifior Comcdlor | Femidn Process Inalsads Carificotidn aproboda F3/10/2032

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

Fillro

Mative Codificocidn Poze Achval Num Decumonta Exlade Corfificacion Focho Sclicitud
Froceto] Conutitr | Concelor  Pansidn Process fnclzads Ceclificacidn opecbada 13050/ 2022

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

Fithro

Mot Cerlificocién Pazo Actuol Num Documents  Erlodo Ceriicacién  Fecho Sohclivd

Car.—.\,l!.y Concelor  Peosion Proceio fincizode 2233445566 Corificazin apecbods 13/10/2022
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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 opcidn Proceso, para ingresar al
proceso del certificado en linea y dar clic nuevamente en el botéon
Gestionar ubicado en el flujo del proceso.

Filtro
Metivo Corificocion fazo Achucl Num. Documento £ziado Cedificacion Fecha Solicitud
Consutior. Concelor. Pansion tnicio Certificocion 1074536350 Cerificocidon Cevuelta 04/1V/2022
d

I Proceso Cerfiflcacian I

+ Inlcla Cearfificackan Infarmocion General

|
Mative Pemidn

.- o T Cerificacion

«  \alidar Cartificacion

Fecha Soliefud Daf7 1/ 200 2203,
m.

Estado Cartilicacidn Devoslin
Celificacion

& Vaolidar Certificacidn

Proceato Gnafizado

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

Validacién de datos

Ceriificacion Tliempo. de servicio NUOMERO CERTIFICADO: 748

El trémite fue tevisado por la secrefaro y se encuentra en estado: Certificacién Devuelta

* Observaciones: £l valor del comprobanie de pago no cumple con et valor ssiablecido por la Secreiania de
Educacion. Por favor coregl, volver o cargar el soporte y envior nuevamente io sofciiud.
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21.Si la devolucion es para corregir o ampliar informacién sobre
inconsistencias reportadas en las novedades o factores salariales,
debe ingresar a la opcidén 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.Sila devolucion es para corregir informacioén 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 opcidén Aceptar.

Decumentos

* Sopare de popo 'l

3Esta seguro de eliminar el documento?

Aceptar Cancelar

Para volver a cargar el soporte de pago, valide nuevamente el punto
12 de esta guia, en el titulo 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 botén Aceptar al final del formulario.

Antes de dar clic en el botdn Aceptar, debe volver a confirmar que
aceptalas 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.



lineomientos. directrices y procedimientos sobre ef trotomiento de la dotos personcles. LaSecretaric de Educaciény la
Fduprevisera gorantizan la cenfidencialidad. seguridad, verocidod, fransparencia, acceso y circulocion restringida de-sus
daics y se reserva el derecho de modificar su Pelifica de Tratomiento de Dotos Personoles en cualguler momento, Teniendo
&n cuenta lo anterior, autorize de maneara voluniaria, previa, sxplicita’ s informodo, ala Secratorna de Educacién v
FdupreVvisora porg iraior mis.dotos perscnoles de acverdocon su Polfiice intemao de Trotaomiento de Dotos Personcles y para
los fines relocionados con su.objelo social y, en especiol pora fines legales, Ver Manual de politicas y procedimisntos de
tratamiento de informacion personal

Esto oceptondo los poificos y procedimiontos paro el ratomizento de sus datos
[mclielgle2r ]

[ VT — § | bocion de pogs Slceians o« B Y

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

Realizado este procedimiento el flujo del proceso de la certificacion

en linea quedard de nuevo en el paso de Validar Certificacion vy el
estado nuevamente serd Certificacion en Tramite.

I Froceso Cerificacion I

« iniclio Certificacion Informacion General
I Matve Panmitn
~ Yalidar Cartiflcacian Cerlicacién
Fecha Solicitud ("l Fperade a.m
v |niclo Certiflcoclin Exlade Cariificocdn En framils
Cerfilicacion B

Valldor C

Wakdar Tevfifieo:

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

Entiéndase falta de gestion, al hecho de ingresar al Sistema Humano
en Lineaq, iniciar una solicitud del certificado de historia laboral vy
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. Sifinalmente requiere solicitar el
certificado de historia laboral y salarial en linea, debe iniciar una
nueva solicitud.

Pk Aprobacion Cer PEnulanes [e—
D Fasmanal = LM nnprahbiog: W

Para: “Ana el soporsioge) Cor

Ervviadon: Joover, 13 de Uxhabrs JO70 B 40 4

ARrR0 Hurn Ho SIS ASRODHCIn. e plon | rmanim

S Jid renpuadle 8 B BoboiE de Seflcads (Madeas | Per lover iNgPess & Mamans o 1N v v s oliciud

= Hurano Certiticackén Davustin

D “Humeasod™ « AR porEog o CORmLO0>

Pira “fna [ 2ai TS 1 B0 M DB
Enviston: Joevis 105 &6 Oclabs XE20 B 4437

Ailifts: Hamdnd Camilezeidn Desiata

La cerbboanon fe devslln por B secrisia piv Tavir MQresar pai waiinar Bs ininsisinias
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