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Nota1. Se recuerda que para el afno 2024, el costo de los certificados de
salarios y de tiempo de servicio o también llamado certificado de historia
laboral, es de $28.300 cada uno, lo anterior de acuerdo con lo estipulado
en la circular 00000022 de 2023, pagos que continuan haciendose en el
Banco Davivienda, cuenta de ahorros # 473100000693, a nombre de la
tesoreria general del Departamento de Cundinamarca.

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 vy
Directivos Docentes, el nuevo modulo para la solicitud del certificado de
historia laboral y salarial en lineq, requisito para la Gestidon y Liquidacion de
Pensiones.

La radicaciéon de la solicitud de Pensiones solo se podrd realizar, una vez el
docente cuente con la informacion de Historia Laboral y Salarial certificada
en linea por parte de la Secretaria de Educacion y que los documentos
requeridos para el frdmite se encuentren completos y verificados por la
Secretaria de Educacion.

Por lo anterior, se pone a disposicion el moédulo de Certificaciones a través
del Sistema Humano en Linea donde el docente podra:

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

2. Hacer seguimiento a la trazabilidad de la solicitud realizada de su
Cerfificacion Laboral y Salarial. Es importante ingresar confinuamente para
revisar el resultado de cada etapa.

3. A tfravés del Sistemma Humano en Linea, el Docente podrd reportar a la
Secretaria de Educacion, inconsistencias encontradas en la historia laboral
y salarial y solicitar la correccidén de esta informacidn, a fravés de la opcidn
Reportar Inconsistencias.

Si cuenta con documentos que soporten la solicitud de correccién de la
informacion, los deberd adjuntar para que la Secretaria de Educacion los
valide y haga los ajustes correspondientes. Para adjuntar los documentos
podrd hacerlo por la opcidn de Reportar Inconsistencias.

Asi mismo el docente podrd reportar inconsistencias y solicitar la correccion
de la informacidon 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 Secretaria de Educaciéon 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 informacidn de su historia laboral y salarial certificada en linea
quedard registrada automdaticamente en el aplicativo y podrd consultarla
en cualguier 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 y veracidad de
los documentos que presenta para el tfrdmite 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 informacion
consultada en el aplicativo, solicite apoyo a la Secretaria de Educaciéon en
la cual estd framitando 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 Linea; a continuacidn, le indicaremos paso a paso como puede
ingresar al aplicativo a realizar el frdmite de su solicitud.

Para ingresar a la plataforma de Humano en linea, se recomienda usar el
navegador Morzilla Firefox o Microsoft Edge, accediendo a fravés 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 cdédigo de empleado y contrasena.

INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

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

Humano

en linea

Ingresar Codigo Empleado

FORRX KK

® FRestablecer S ciont
Controsefia. Siguiente

Usuario Externo

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

ﬂumand“’

linea

(_
Ingresar contrasena

(RN &

® Restablecer |
. ngresar
Contrasefia. 9

Usuario Externo

2.1. En caso de no recordar su contrasena, podrd dar clic en la opcidn
Restablecer Contrasena y el sistema le solicitard el correo electrénico que
tiene registrado en el Sistema Humano de la Secretaria de Educacién, a
continuaciéon, debe dar clic en el botén Enviar.

ﬂup;iano'

Ingresar Codigo Empleado

34567890

(# Restablecer
Contrasafia Siguienta
b -

Ussario Extemnc
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-l

Ingresar Codigo Emplaado

34547890

Festablac ér contraiana

Comso Bacirdrico

'25;":" Sl

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

Secretaria de Educacion).
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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 Codigo Empleado

@ Restoblecer Souiont
Contrasefia. Siguiente
=

2. Si ya estd registrado 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 identfificacion 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.

Lima

wf Limas

Ingreso Usuario Externo
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3. Si es la primera vez que ingresa al Sistema Humano en linea como un
usuario externo, debe dar clic en la opcidén de Usuario Externo (figura-1) y
nuevamente en la opcién Registrar Usuario Externo (Figura-2).

Humano

ngraso Usuarnio Extermno

Hupgand e
e (et ) \.Z:':=.'|'J\=I Moo
3 toeanw = Covres - B=3
I I Figura-2 I
4, Deberd diligenciar los datos bdsicos que le son solicitados para el
registro y continuar dando clic en la opcion Registrar.

= ®
Humano'

en linea

Registro Usuario Externo
{Seleccionar Tipo de Documento) ~
Identificacion

Primer nombre

Primer apellido
Segundo apellido

Celular

Confirmar Correo

Direccion

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.
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El usuario s& ha registraoro con éxdto. Su clave para
ingresar s "gQ M [G-0#:Xs", por favor guardela

bien.

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

s e e de e e e e e de e e e e e ‘

pe—— I

Bl usuario se ha registraro con éxito. Su clave para
ingresar es "gQJt{G-O#:Xs", por favor guardela

; —
bien.

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

[ ,
=
Humano
en linea
Asociar Empleado
C.C. ~
SRR
Beneficiaric ~
HOHRHKKK
Certificacion ~
Cancelar Buscar |

Seleccione el fipo 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 frdmite (En este caso Certificacion).
De clic en buscar.

DN N RN
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El sistema le mostrard el siguiente mensaje que le indicard que el siguiente
paso es asociarse al docente, dando clic en el botén Asociar.

' Bl docente se encuenira adscrito a la Secretarfa, por favor de clic e
bsociar para continuar con el registro™

=
Humano’
en lLinea
Asociar Empleado
C.C. ~
SOOHKHKK
Beneficiario ~
HHOOKK
Cerfificacion ~
KKK
El docente se encuenira adscrito a la Secretaria, por favor
de clic en asociar para continuar con el registro.

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
isterna a nombre de este docente”

6. Para iniciar el proceso de solicitud de la Cerfificaciéon en linea, el
usuario externo deberd ingresar de nuevo a fravés de la opcidén de Usuario
Externo.

L

Humano'

en linea

Ingresar Codigo Empleado

® FRestablecer ——
Contrasefia. siguiente
=
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7. Completar la informacion 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 tipo de
documento del usuario externo), identificacion solicitante (digitar el nUmero
de documento de identificacién del usuario externo), cédigo empleado
(digitar el nUmero de documento de identificacion del docente o directivo
docente), clave conla que se registrd la primera vez y por Ultimo deberd dar
clic en Ingresar.

Humang

8. Para validar que el docente o beneficiario ingresd con su usuario a la
plataforma Humano en linea, 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 sesion o cambiar clave.
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SOLICITUD CERTIFICACION HISTORIA LABORAL Y SALARIAL EN LINEA.

1. Al ingresar al Sistemma Humano en Linea, para iniciar el proceso de
solicitud de la certificacion, debe dar clic en el botdon de la funcionalidad
de Tramite Certificaciones.

2. Una vez de clic en el botdn de Ila funcionalidad Trdmite
Certificaciones, visudlizard un nuevo botdn en donde deberd dar clic
nuevamente sobre la opcion Tramite Certificaciones.

T e i e | e = - =1
QBT < r 2=
| ranzas Ir ‘
| Bes

Consultar Reporias || Autorizar ib

Liquidacion

B Tramite

B B

Padres Cotizantes | fromite

Prastaciones

Iramites Cofizante
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3. Alingresar a la funcionalidad, encontrard un primer filiro donde podrd
visualizar las certificaciones que haya solicitado y estén en proceso o
finalizadas.

Moo Cerlificocicn Pezo Actual Num. Docurmamis Esbodo CeriBcocién Feche lobciud
Procmen  Cormibr  Canceler  Parsidn Aocmo incliods  J)1) 0444 Cartilcocitin aprosoda 12902022
4, Si no tiene solicitudes anteriores, para iniciar una nueva debe dar clic

en la opcion Solicitar Certificacion.

No se encuentran datos asociados a la busqueda

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

Solicitud Cerfificacién

Motivo Certificacién

{ (Seleccionar]




fomog‘

Solicitud Cerfificacién

Motivo Certificacion

Pensién

6. Seleccionado el motivo 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
informacion general de la solicitud como el motivo de la certificacion, la
fecha de solicitud y el estado de la certificacion.

I Mroceso Cefdiicocidn I

g ha CGaasiel
Migtivo Cartilcocin  Fardn
Feaha [ L H T s s
iy Yolidar Cerlilicacidn Edode Cerdficodién  Cefflcacidn icioda
B Proceso finglirodo
7. Alli mismo encontrard 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 Validacién de Datos.

Proceso Cerlificacion

Informacién General
Mofivo Certificacién  Pension

Fecha 11/10/2022

# Validar Certificacién Estado Certificacién  Cerfificacion Iniciada

& Proceso finalizado




Infermacibin Geraral
Motive Cerlificasién  Fanaicn

Feche 137172022
e Cargando informacién del cerfificadd.;” ===

& Proceso finalizado

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

Z@MCGCN T e s S

Ceatee Cormaco
e ) Ao
JUANA MARIA
Ted 98 BeSRCIC e 39 e W ool Focta do Nooerts

ee 223344556 v
Tedhr s e Sortges limed teelra:
| 22587645 e e

e Leleras
foo=e Centen Sy Sorwaien

Ce. A LR
Coge g

Frreme e mow —re

AT S 0N
R Er S S PRSP ————

| Ovoon s Mumoee Deponoverty

N oo~

Pocns e et fucaes

A=
Focia Ace: Ag™wrateytne

‘e

8. En la ventana de Validaciéon de Datos del Certificado en linea, podrd
verificar el nimero del certificado asignado automdaticamente por el
Sistema, la informacion de los datos bdsicos y de contacto, de la Situaciéon
Laboral, Escalafén, Situaciones Administrativas, novedades de planta en la



fomoq

opcion de Novedades y conceptos de las ndminas pagadas en la opcidn

de Factores Salariales.

Escalafén
Crado en el Escalafén
o<

NUmero de Acto Administrafivo

Fecha de Efectos Fiscales
01/07/2008

Fecha Acto Adminisirafivo

8267714 29/03/2008
Situaciones Administrativas S
Enfidod  Fecha Inicial Fecha Refire  MNumero Fecha Fecha Posesion Numero Posesion
Beta 01/02/1995 NO 008 01/02/1995 01/02/1995
Beta 16/04/1995 sl 035 3170371985 01/02/1995
Beta 19/02/1997 NO 226 10/02/1997 19/02/1997

»

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

Documentos

“ Sopote de poge i

[ soocoonar. > [N

Observacionas

PBar favor comioiar el comen

10. Si al validar la informacion 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.

edode

o3 Solarlale

Enfidad Novedad Tipo AA Nimero AA Fecha AA Fecha Ejecutoria Estado ?bmu
remmrnemanaeco =
Beto Ing. y Reing. Decrofo 000343 71057201 24/03/201 [ Cenecoco ‘
gota Reing 14/01/2022 @ Genecado. |
Documentos
* Sopode do pago i
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Desde 01/0%/2022 Hasta 30/0%/2022
SEPTIEMBRE
Faclores / Cargo
Conceplo Valor Estado Obzervacions:
ABGMACION BATICA ACTUAL 2.457,102.00 B Generace T —

Documentos

* faporle e page i seleccioner @ | [N

11.  Parareportar las inconsistencias y una vez de clic en el botdn Reportar
Inconsistencias, debe completar la informacién del formulario que el sistema
le muestra.

Reportar Inconsistencias

Muavo Estado Mative

Dservaciones

I| Sopate Selecciong un anchivo... n I

Entidad Maotive Observaciones Fecha Documento

En este formulario debe seleccionar en el campo Nuevo Estado la opcidn
de Inconsistencia y justo al frente seleccionar un motivo para esta
inconsistencia. Encontfrard también un espacio de Observaciones donde
podrd informar a la Secretaria de Educacion la inconsistencia que evidencid
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 informacidn, siempre y cuando correspondan.

Para adjuntar estos soportes debe dar clic en el botdn Seleccione un archivo
qgue 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
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finalmente de clic en el botdn 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 opcidén de cargar el comprobante de pago
como un archivo adjunto.

Para cargar el soporte de pago del cerfificado en linea debe ubicarse en la
seccion de Documentos, Soporte de Pago y dar clic en el botén 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 botdn Aceptar y asi podrd visualizarlo en el Sistema.

Documentos

* Soporte de pago i Seleccionar @ |l RN

Se corgo el documento exitosomente

Documentos

* Soporte de pago i Recibo de pago.pdf ~

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.
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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 tratamiento de sus datos personales.

Seleccione los espacios marcados con un asterisco en color rojo * para
hacer la aceptacién y de clic en Aceptar en el mensaje que genera el
Sistema.

* De acuerdo ¢ la poltica de fratamiento cde datos personales, acepta a lo Secretoric de Educacién y FOMAG ho
cofptactario por correo electréonico y redes socioles para dar a conocer informacién de su solicitud.
O* i continuacion podro consultor o Politico de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisora, la cual contiene los
lineomientos. directrices y procedimientos sobre el fratomiento de la dotos personoles. Lo Secretario de Educacién y lo
Fduprevisora garantizan la confidencialidad, seguridad, veracidad, fransparencia. acceso y circulacion restringida de sus
datos y se reserva el derecho de modificar su Politica de Tratamiento de Datos Personales en cualquler momento, Teniendo
&n cuenta lo anterior, autorizo de monera voluntaria, previa, explicita & informodo, a la Secretaria de Educacién y
Fiduprevisora para frotor mis dotos personales de acuerdo con su Polifice intema de Trotomiento de Dotos Personoles y paro
los fines relocionados con su objelo social y, en especial para fines lagales. Ver Manual de politicas y procedimientos de

fratamiento de informacion personal

Esta ocepiondo los polficas y

panonges

14. Revisada la informacidon de las novedades de planta en la opcidon de
Novedades, debe dar clic en el botdbn Aceptar para hacer la pre
aprobacion de la informacién y que asi el sistema lo direccione para que
valide la informacién de los factores salariales.

Al dar clic en el botédn Aceptar el sistema le mostrard un mensaje indicando
que al hacerlo estd aprobando la informacidn de historia laboral en lineq;
seguidamente debe confinuar con la validaciéon de los factores salariales.

Apreciodo Usuono: Usted esia oceplondo gue lo informocion es comecia y walida
para &l framite de certificacion de histena laboral en linea por parte de la

sacrataria de Educocidn.

Aceptar Cancelar
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15. Completada la validacion de la informacion de los factores salariales,
finalmente debe dar clic en el botdn Aceptar; al dar clic en el botdn Aceptar
el sistema le mostrard un mensaje indicando que al hacerlo estd aprobando
la informacidon de la historia salarial en linea; deberd dar clic nuevamente
en el botdbn Aceptar para que su solicitud sea enviada automdticamente a
la Secretaria de Educacion para la gestion del certificado en linea.

E g
Beto
Desde 14/01/2022 Haosia 31/01/2022
ENERO
Fociores / Corgo
Concepho Valcs tilode Observociones
ANGHATION SADCA ACTUAL 348710200 & cerersas
Betc
Desce 01/02/2022 Hosic 26/02/2022
FEERERO
Faciores / Corgo
Concepto Valor Utods Observaciones
ASGHACON SADTA ASTUAL 343710500 & cereoss
Beto
Desce 01/09/2022 Hastac 30/09/2022
SEFTIEMBRE
Faclores / Cargo
Conceple vaes tsloge Observocanes
GRACION SANTA AGTUAL 343710360 & cerercac
Documentos
* Sapote de poge § | compraconte oe pogs pruesas oo Beeccons @ W BN
Acephw

Apreciodo Usuaric: Usted estd aceptando gue la informacion es corecta y valida
para el framite de cerfificacion de histona salarial en linea por parte de la
Secretaria de Educacion.

Aceptar Cancelar

16. Una vez enviada la solicitud a través 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 Informacion
General, asi como el avance en el flujo del proceso, el cual se ubica en el
segundo paso correspondiente a la validacion del certificado en la
Secretaria de Educacion.
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Proceso Certificacion

v Inicio Certificacién Informacién General

Motive Pensién

® Validar Certificacion Cerfificacién

Validar Certificacién (Secretaria de Educacién) Fecha 11/10/2022

& Proceso finalizado Estado Certificacién En Tramite
oce Certificacién (SE)

17. Una vez su certificado de Historia Laboral y Salarial en linea sea
aprobado por la Secretaria de Educacion, podrd consultarlo ingresando
nuevamente al Sistema Humano en Linea, a través del botdon de Tramite de
Certificaciones, seguidamente de clic en la opcidon Tramite de
Certificaciones.

Alingresar al médulo de Trdmite de Certificaciones encontrard el primer filtro
donde podrd visualizar las certificaciones en linea solicitadas.

En este filtro puede validar entre otros datos, el estado de la certificacion, el
paso en el que se encuentra segun el flujo del proceso y el motivo de la
certificacion.

Motive Cerfificagidn Pass Achial Hum. Desumants Estadas Cerlificagién Fecha Solicdud
Process Consulior Concslor |l Peansidn Proscess Snaizado Cerfificacisn oprobada NAF 0022

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

Metive Coriiicocidn Paso Ackval Num. Documenta Estado Cerfificacion Fecha Soliciud
Concelor  Pensién Process fnoizodo Certificocidn aprcbado 13/10/2022
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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 Educacion
genera el certificado laboral y salarial en linea, el flujo del proceso de
solicitud del certificado se ubica en el Ultimo paso, Proceso Finalizado.

Filtro

Moltve Cerlificocién Pase Ackuol Num. Documsente Estodo Centiticacidn Fecho Sehelivd

L’.mn...tw Concelor  Pendion Proceio fingizode 1233445566 Cenlificocién oprobodo 1310/2022
I Froceso Cerliicocion I
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20. Sialconsultar através 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 opcion Proceso, para ingresar al proceso del
certificado en linea y dar clic nuevamente en el botén Gestionar ubicado
en el flujo del proceso.

Filtro

Motivo Cerfificocion Pazo Actuol Num. Documendo Esdado Cerdificacion Fecha Solicitud
froceso | Consuliar Concelor  Pension inicio Cerfificocion 1074836350 Cerfificocién Cevvelto o4/11/2022
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Eslado Cerificocidn Devuelia
Cerificacién

validar Certificacidn

Proceso finalizado

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

Validacién de datos

-

Certificocion Tliempo de servicio NUMERO CERTIFICADOQ: 748

El trémite fue revisado por la secretaric y se

an estado: Cerfificacién Devuelta

* Observaciones: £

el valor est

Educacion, Por favor comregh, volv

2 y envior nuevamente

21. Si la devolucién es para corregir o ampliar informacién sobre
inconsistencias reportadas en las novedades o factores salariales, debe
ingresar a la opcidon 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. Siladevolucion es para corregirinformaciéon sobre el soporte de pago
y debe volver a cargar un nuevo soporte, primero elimine el soporte
cargado anteriormente dando clic en elicono rojo; el sistema le mostrard un
mensaje indicando si estd seguro de eliminar el documento, al cual debe
dar clic en la opcién Aceptar.
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" Soporte de pago i | Comprobonte de pogo pruebas.pdf

sEsta seguro de eliminar el documenio?

Para volver a cargar el soporte de pago, valide nuevamente el punto 12 de
esta guia, en el fitulo 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 lineq,
dando clic en el botdn Aceptar al final del formulario.

Antes de dar clic en el botdn Aceptar, debe volver a confirmar que acepta
las politicas y procedimientos para el tratamiento de sus datos personales.
Seleccione los espacios marcados con un asterisco en color rojo * para
hacer la aceptacion y de clic en Aceptar.

O Pe acuerdo o lo poltica de frotomiento ce datos personales. acepto o lo Secretorio de Educacion y FOMAG ho
cojptactario por correo electrénico y redes socioles pore dar o conocer informacién de su solicitud.

O* i continuacion podra consultor lo Politica de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisora, la cual confiene los
lineomientos. directrices y procedimientos sobre ei fratomiento de la dotos personoles. Lo Secretarfo de Educaciény lo
Fduprevisora garantizan la confidencialidad, seguridad, veracidad, fransparencia, acceso y circulacion restringida de sus
dotos y se reserva el derecho de modificar su Politica de Tratamlento de Datos Personacles en cualguler momento, Tenlendo
&n cuenta lo anterior, autorizo de monera voluntaria, previa, explicita & informodo, a la Secretaria de Educacion y
Fiduprevisora para frator mis datos personales de acuerdo con su Polffica intemao de Trotamiento de Dotos Personoies y pare
los fines relocionados con su objelo social y, en especial para fines legales. Ver Manual de politicas y procedimientos de

fratamiento de informacion personal

Esta oceptondo los pol

parsongies
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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 cerfificacion en linea
quedard de nuevo en el paso de Validar Certificacion y el estado
nuevamente serd Certificacion en Tramite.

Procese Cerfificacion

il I LT Y
¥ Inicio Certificacién Infermacién General
Motve Pensién

Carti Cerfificacion

Fecha Solicitud

¥ Iniclo Certificacién Erfade
Cerfficacién

Validar Cerfificacién

Validar Cerfificocidn [Jecretoro de Eduoocidng

24. El sistema Humano en Linea le notificard al correo electrénico que
tenga registrado en Humano Web de la Secretaria de Educacidon y que se
visualiza en el certificado en linea, que su solicitud ha sido finalizada y
aprobada, devuelta o cerrada por falta de gestidon 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 y salarial en linea
y no enviarla a la Secretaria de Educacion, porlo tanto, después de 3 dias si
no se completa el envio de la solicitud, el sistema automdticamente la
cerrard. Si finalmente requiere solicitar el certfificado de historia laboral y
salarial en linea, debe iniciar una nueva solicitud.
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