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PRESENTACION

Humano en Linea es una herramienta de acceso a consultas via Web, que permite a los
funcionarios de la Entidad generar los comprobantes de pago, cerfificaciones, consultas y
tfransacciones de manera rdpida, confiable y oportuna.

El portal de Humano en Linea cuenta con adaptabilidad responsive en las siguientes
funcionalidades: Consultar Liquidacion, Reportes (Reportes y Certificados, Certificado Ing. y
Ret.), Infforme de Vacaciones, Autorizar Libranzas, Vidticos, Equipo de Trabajo y Trdmites en
Linea. Esta adaptabilidad también se encuentra en el Panel General del Perfil del Empleado
y en la campana de noftificaciones, lo que permite optimizar la experiencia del usuario al
acceder y navegar por las distintas funciones del sistema.
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BARRA DE HERRAMIENTAS

DESCRIPCION

HOME NOTIRCACIONES

En la bama de hemomientas de la
parte superior el usuario encontrard
&l logo de Humanod en el coal al
hacer clic permnite volver al inicio.

usuarnic las nofificaciones

dotacion.

B usuario encondrara kas opciones
para cambiar su clave y cemar ka
sesion de Humano en Lineo®.

Esta funcionalidad |s informara o

como, por ejemplo, la enfrega de

PERFIL DE USUARIO

Figura 1.

MENU PRINCIPAL
DESCRIPCION

En el menu principal el usuario encontrard las funcionalidades disponibles. Este menu de

iconos facilitard la vista y navegacion de Humano en Linea@.

=

Consultar Informe de

Reportes

Liguidacion | Vacaciones

-

‘4

Inscripcion de
Actlividades

BARRA BUSCADORA

La bamra busc
funcionolidades q
de la funcionalidad a buscar.

jora ubicada en

MENU VARIAS OPCIONES

En el mend principai el usua

consultar.

wend principal pemitrd buscar con mayor facilidad las
€l usuario quiera ufilizar, digitando polabras clave contenidas en el nombre

$
=

Aulorizar libranzas

rio encontrard mends en los que adicional al icono, se visualzara
el icono de lista, el cual indicard que ese mend cuenta con mdas de una funcionalidad para

Figura 2.
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MENU DESPLEGABLE

Al estar navegando en un formulario del Humano en Linea®, el usuario podrd visualizar y navegar
en el menl general ufilizando el botén de lista ubicado en la esquina superior izquierda, €! cual
permifird redireccionar la navegacion en €l sistema.

| A S
B = <
Consultar Reportes Informe de Autorizar libranzas
Liquidacion Vacaciones

Inscripcion de
Actividades

Figura 3.

HUMANO EN LINEA

DESCRIPCION

Humano en Linea es una herramienta de acceso a consultas via Web, que permite a los
funcionarios de la Entidad generar los comprobantes de pago, cerfificaciones, consultas y
tfransacciones de manera rdpida, confiable y oportuna.

ASIGNACION DE CLAVE EMPLEADO NUEVO

DESCRIPCION

El proceso de asignacion de clave para un empleado nuevo en Humano@, se llevard a
cabo de la siguiente manera:

a. Alrealizar el ingreso de un funcionario nuevo en la funcionalidad de Datos Bdsicos
se debe ingresar de manera obligatoria el correo electrénico, una vez el usuario de
la Secretaria diligencie y guarde la informacion en el Sistema indicard el siguiente
mensaje: Se activard la cuenta del empleado en Humano en Linea. Se enviard el
link de acceso y asignacién de contrasena al correo electrénico registrado. sDesea
continuare
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rrhh.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co dice

Se activara la cuenta del empleado en Humano en Linea. Se enviara el
link de acceso y asignacién de contrasefia al correo electrénico

cancelar

registrado. Desea continuar?

Figura 4.

b. Al hacer clic en Aceptar, el sistema enviard un mensaje al correo electréonico
registrado. En el cuerpo de este correo se relacionard un enlace, el cual permitird
al empleado asignar su clave de acceso a Humano en Linea.

Humano en Linea: Asignacion de Clave
. Huamang & Linga « hasmancsnbrse B maneducaoon. gov cos O Reapender | % Repordusdiodes | 3 Raswdar

+ [ R a0 LTS [

MAsignacion de Clave

BIEMVENIDO, HUMAND 5L

Usted b sido regestrado en o Sistema de Informacdn de Remursos Humands HUMANO ®
& contisuacon enoonirars o Bek de sooess ol portal de suttendion Humano en Linea, # cual ke soliotan regiar ung contreesa de sccem b aplicacon

Por lvor, ingresar ol tigaente mbsoe hitpiimhh gestoniecretanasdesducaion poy oo/ Humanol L Rsoordec s aipa Enl s Capacitaciondid = TIESScHAT H9abaedad A0 1I0T 4l

RECOMENDACIONES:

1. Por fu sequindad, casbe ju conlraiehs peadduaseits

2. Recusrde Cerar su SEssn £n Humana en Lirsa cuasdi termine su sctsidad destro del paoral

3. En carke e dhodas o inquistudel comuniguese £om el sdmisado

&, La contrasefia gue st regissre debe ser de T digitos, inchir letras mayisoulas v mindsoslas y al menas wn ndmen

Garacips por uiliner Humaso!

Ee oorreg slecinenin #ali dirgads o HLUIWMARD 5|
CONFIDEMNCIALIDRDY: E9le ressaps y cuslguler anthive s oh ponfidentales i pari ino eothake del destinatanc. Ela omunicacen puede contener islarmatids prabagida por deseches de auter. §i uiled
da la G, copla, reimpresin w'c resewio del mivme, Ental cano, por bevos notificar, de lorma inmediata ol

b o mte marste ot BTor, squevTacin U omide quada »
remitents y Bt ol mensap ongnal y cuslguier srchive stes. Gracine

Figura 5.

NOTA: Serd importante que el empleado valide que el mensaje recibido en su correo
electronico es coherente con su informacion, para esto podrd validar si el nombre del
empleado indicado en el correo corresponde, de no ser asi el usuario se debe comunicar

con el administrador del aplicativo.
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HMombre de
uUsuano

RECOMENDACIOMNES:

1. Par fu i dael, carmbin fu contralefa

i v elecirteion et dingado a HLUKARGD 51
CORFIDENTIMLIDAD: Exbe manisps v Dvabiuter Srohiss Bresn 50 cOAfSErciIb v (oS w80 suchunkeg Sol SEting a0, EItS Domasicarin (e oonlener iformascein proteghds por derechas de subor. 51 uthed
ha recibido mis menusj por sror, squisccacidn u omiskin queds extrictsments prohibids ls utikescdn, copis, seimprenicn yo reemsic del mivme. En tal cnn, por favor notifics:, de formas inmedists sl
wrmitente y borrar el memsge oignal yosslguier srchive aneso. Gracia

Figura é.

c. Alingresar al enlace indicado, el Sistema habilitard un formulario de Asignacion de
Clave, en el cual se solicitard al empleado registrar y confirmar la clave que quiere
asignar a su cuenta del portar de autoservicio Humano en Linea.

Humano

Asignacion de Clave

Ingrese la nueva clave

Repita la clave

<< Regresar Aceptar

Figura 7.
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Una vez esta clave sea registrada el Sistema indicard que la contrasena ha sido asignada
correctamente y le muestra la siguiente ventana.

rrhh.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co dice

La contrasena ha sido asignada correctamente

Figura 8.

En caso de que las contrasenas no sean coherentes, el sistema solicitard la validacion de

las claves asignadas.

Humano

en linea

Asignacion de Clave

ngrese |a nueva clav

Figura 9.

Adicional, el Sistema validard que la clave asignada por el empleado cuente con el patrén
gue ha sido configurado previamente. Este patréon permite definir una estructura requerida
en la clave con el objetivo de aumentar el nivel de seguridad.
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Humano

en linea

Asignacion de Clave

Ingrese la nueva clave

Repita la clave

La clave d er mayor a 7 dzzgitos, contener
letras mayzzsculas y mingzsculas y por lo menos un
ro. Ejemplo: AgdXyz123

Figura 10.

Aspectos Importantes:

e La clave deberd ser mayor a 7digitos, contener mayuUsculas, minUsculas y por lo
menos un numero. Ejemplo: ABCdef2

e La parametrizacién del patron asignado a la clave de ingreso a Humano en Linea
se debe revisar con el Administrador del Sistema en la Enfidad.

e El enlace asignado es vdlido una Unica vez, si el usuario intenta utilizarlo en ofra
oportunidad el Sistema le indicard que la asignacion de clave ya fue realizada
anteriormente.

RUTA DE ACCESO HUMANO EN LINEA

DESCRIPCION

1. Ingresar  al siguiente link  por el explorador  de preferencia.
https://www.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/

2. De manera automdtica es direccionado a la pdgina de acceso del MEN Gestidn
Secretarias de Educacion / seleccionar Descarga Desprendible de Pago / aplicar
clic en la Entidad que se encuentra vinculado.
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Figura 11.

3. Una vez ingresado a la ruta anterior de la Entidad aparecerd estd ventana de
acceso donde en el recuadro ingresar en el campo documento se debe ingresar el
numero de cédula y aplicar clic en siguiente.

Humano

en linea

Ingresar Cédigo Empleado

Figura 12.
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4. Relacionar la confrasena y aplicar clic en ingresar.

Humano

Cédula

Figura 13.

Tener en cuenta:

e En Humano web en la barra de herramientas en la opcidon perfil de usuario estd el
acceso directo a Humano en Linea.

BUSCAR CONSULTA LIQUIDACION

DESCRIPCION

Para consultar el comprobante de pago de un mes parficular debe seleccionar y aplicar
clic en Consultar Liquidacién.

L & HolaHumano -

Figura 14.
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Seleccionar en periodo el ano y mes de la ndmina que requiera / Buscar.

" Humano

Consulta Uquidockin

Figura 15.

Consulta Liguidacion

Fanodo

20

Liquidaciones disponibles
Nomina Enero 2020
Nomina Febrero 2020
Nomina Marzo 2020
Nomina Refroaciivo 2020
Nomino Abril 2020
Nomina Mayc 2020

Noming Junio 2020
Nomino Juo 2020
Nomina Octubre 2020
NOMNA NOVIEMBRE 2020

Vinculacién
[AJ04/29/1987 (Normal) - HERRERA YEFES HUMANO
(A)04/29/1987 (Normal) - HERRERA YEPES HUMANO
[A)O4/29/1987 (Normal) - HERRERA YEPES HUMANC
[A)04/29/1987 (Normal) - HERRERA YEPES HUMANO
[A)04/29/1987 [Normalj - HERRERA YEPES HUMANG
[AJ04/29/1987 [Normal) - HERRERA YEPES HUMANO
[AJ04/29/1987 (Normal) - HERRERA YEPES HUMANO
[Aj04/29/1987 [Normal} - HERRERA YEPES HUMANG
[AJ04/29/1987 {Normal) - HERRERA YEPES HUMANG
[AJD4/29/1987 [Normal) - HERRERA YEPES HUMANO

Figura 16.

El Sistema muestra las Liquidaciones disponibles si seleccionamos en Periodo el ano que
corresponda y en Mes la opcidn Todos, se despliega la lista de meses de los comprobantes
de pago de las nédminas que fueron liquidadas en el sistema. Para visualizar el comprobante
de pago de un mes debe dar clic en el enlace del mes Ver automdaticamente lo direcciona

al comprobante de pago.
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Pearnodo

Liquidaciones disponibles

Nomina Enero 2020
Nomina Febrero 2020
Nomina Marzo 2020
Nomina Retrooctivo 2020
Nomina Abril 2020
Noming Mayo 2020
Nominag Junio 2020
Nomina Julio 2020
Nomina Oclubres 2020
NOMINA NOVIEMBRE 2020

Meas

Vinculaciéon

[A}04729/1987 (Normal) - HERRERA YEPES HUMANO
[A)04/29/1987 (Normal) - HERRERA YEPES HUMANO
[A)04/29/1987 (Normal) - HERRERA YEPES HUMANO
(AJ04/29/1987 (Normal) - HERRERA YEPES HUMANO
|AJ04/29/1987 (Normal) - HERRERA YEPES HUMANO
|AJ04729/1987 (Noemal) - HERRERA YEPES HUMANO
[A)04/29/1987 {Normal) - HERRERA YEPES HUMANO
(A)04/29/1987 {Normal) - HERRERA YEPES HUMANO
[AJ04/29/1987 {Normal) - HERRERA YEPES HUMANO
(A)04/29/1987 (Normal) - HERRERA YEPES HUMANO

Inmediatamente, el

Sistema genera el

Figura 17.

correspondientes al mes que selecciond.

comprobante de pago con

los datos

—
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} APESDN Aporte Devgplesdo Salud Mormal

COF Corfuas

SEM] Cuony S Semd

EMER Emsrgmnos Madca [rEsgral

FUMER Funerars Medelbn 5.4

BHVA Retencion Banco BEVA

SuRAM Sunmmeeraians De Seguied De Vel
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Biinihsr BSTursanrstiv

ey teninbdlad

E ntichadd

HUILL

N sl

Weta a pagart 1680, 556,00

'nduﬂ: Salud: Sors Eps, Perrion: Colgensiones, CajaelF-Anticqua Comisra I

I mipsrma Admrmirstnios
Basio 2. 343 997, 00
Perivle pagn | mist 3000 & 31 mad. 300
LN Propesdad
Contratstion
234200708 0,00
0 LS. 20F 0
0,00 3,500,050 i
000 97,800 0
0,00 12,000 50
000 2000,
0,00 B, 124,00
0 LB 2060, e
0,00 B4, 00, G
000 A9, 80,0
£ AR F N e AN HE

Diepde |5 Admisigbractn Hunacipsl ERtBmos CEMBNETEtos. (N SUE QREInE GHMUNGE QU [armitsn solviar |5 stuscidn schusl de ustedes v st famias, Un sbeszo. Culderdas. Log
pplistpers v kod P eriah sy

Humann en Linea

Figura 18.

Para imprimir el comprobante de pago debe ir al MenuU principal de su explorador y dar clic
en Archivos, seleccionar la opcidn Imprimir del menu que se despliega.
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En el comprobante de pago puede validar:

1. Se pueden visualizar los campos Nombre, Esquema, Bdsico, Nivel de Contratacion,
Cargo, Grado, Centro de Costo y Dependencia.

2. Ademds, de los campos mencionados anteriormente, es posible visualizar en el
desprendible, la seccidén de Fondos, en esta seccidén se muestran los fondos a los
cuales se encuentra afiliado el empleado para el proceso de Némina del cual se
estd generando el desprendible. Si el funcionario no tiene afiliacién a ningun fondo,
se debe parametrizar un fondo por defecto. Para ello se encuentran disponibles la
configuracion 1065 que permite que a un grupo de esquemas se les aplique un
fondo por defecto.

Consutior

Liguidockn

Figura 19.

REPORTES Y CERTIFICACIONES DISPONIBLES

DESCRIPCION

Permite consultar los Certificados de Ingreso y Retencién de un periodo especifico. Para
acceder debe dar clic en Reportes / Certificado de Ingresos y Retenciones.




SOPORTE LOGICO SAS

CODIGO:FRT-DES-13

FECHA: ENERO 2024

Lo@x’ co
FORMATO MANUAL

REVISION: 1

Pagina 16 de 27

$
=

S IRerOes
Consultor L Autordzar Sbronzas

Liguidacion

Figura 20.

Q g Hola Humano -

Al dar clic aparece un listado de todos los certificados de ingreso y retencién disponibles,

para visualizar, descargar e imprimir.

Hala Humang -

Repoited ¥ cedificaciones disponibles

Figura 21.
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Dwos pagoe: “ 0.00
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Valor de la rebencion on la fuents por rentas da trabajo ¥ pansionss 0,00
Nombne del 0ATIIT O IS FEEEI0T
Duatos a cargo ded trabajador o pansssnads

Figura 22,

CAMBIO DE CLAVE

DESCRIPCION

Por seguridad se recomienda cambiar la clave una vez la reciba y luego actualizar
periddicamente. Para cambiar la clave solo debe dar clic en la opcidon cambio de clave

del menu principal, aparece el formulario de cambio de clave.

Figura 23.
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Al seleccionar la opcidn se habilita la siguiente ventana:

I Humano

en linea

Q g Hola Humano -

Cambio Clave

Clave Actual
Clave Nueva

Confirmar Clave

Figura 24.

Digite la clave actual, luego digite y confirme la clave nueva en los campos del formulario.
Dar clic en Aceptar y el Sistema informa ‘la clave ha sido cambiada con éxito’.

e

A

Cambio Clave

Figura 25.

Si al momento de realizar el proceso no fue satisfactorio el Sistema genera un mensaje
informado que no se pudo cambiar la clave.




- CODIGO:FRT-DES-13
_ SOPORTE LOGICO SAS FECHA: ENERO 2024

CAamarl - A -
OpPOr1e LO_@/CO REVISION: 1
I FORMATO MANUAL

Pagina 19 de 27

Hola Humano -

Cambio Clave -
r >

Clave Actua

Clave Nueva I

Confirmar Clave Iy

|

la clave ha sido cambiada con exito ! 1

= - _a d
Figura 26.

REPORTES

DESCRIPCION

Debe dar clic en la opcién de Reportes en el menuU principal, se pueden generar reportes
de Certificaciones Salariales, Certificado Actual, Certificado Promedio Salarial, Certificado
Retirado, Certificado Sin Salario.

Caonsutior

Uauidackin

Figura 27.
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Luego seleccionar la opcién Reportes y Certificados

=0 Repores

Q <

o Ner
(onsultar Autonzor lbraonzas

Liguidocion

Figura 28.

Q g Hola Hun

Hola Humano -

m| CodPelicion FechaHora Peficion Estado

DetalleEstado

Figura 29.

Simplemente, debe seleccionar el reporte que requiere, dar clic en Aceptar, en la parte
inferior puede visualizar sila peticion a Terminado, de lo contrario, debe dar clic en el boton
Actualizar para que el Sistema actualice y finalice la generacion del reporte.
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Ergeass 71

CodPeticion  FechaHora Peticion

12002001 Certiticodo Momedio Salonoli21 420154, )

Figura 30.

Al dar clic en la opcién Ver, se genera el certificado para que pueda descargarse o se
imprima. Una vez se ha generado el reporte se visualiza de la siguiente forma:

SECRETARIA DE EDUCACION
890980093-8

Magii (Ant), 12 de febwero de 2021

CERTIFICACION
Hos parmitimos . que . id=ntificado{a) con cédula de
ciudndania No, 21420354, aatd vinculadon) o 1a Compabia medants contrts Propesand, desde ¢
20 de abnl de 1967,

Actualmente desempenia o Cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, con unia) Asignaciin Basica
Mensual: de 5 2.342 552,

FamanG - (185.9] - Bagna 1

Figura 31.
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INFORME DE VACACIONES

DESCRIPCION

La opciéon de informe de vacaciones permite al funcionario consultar el estado de sus
respectivos periodos de vacaciones, tanto histéricos como actuales.

Figura 32.

Seleccione en el filiro la vinculacion que tiene estado activo para que de manera
automdatica le relacione el informe periodos de vacaciones disfrutadas y pendientes.

- Humano

informe de Vocaciones

Sopevialinyico

informe de Vocaciones

NOmero Documento: 1017234240 Vinculocion

Periodosde Vacacik.
Periodo Fecha Inicial Fecha Final Dias Derecho Fecha inicial Distrute Fecha Final Distrule Dias

1 12/08/2019 11/08/2020 15 1213252009 03/03 /2020

Figura 33.
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Aspectos Importantes:

NUmero de dias laborados: con el fin de que el nUmero de dias laborados se vea
reflejado en el comprobante de pago debe activarse la configuracion nUmero 1028
en estado S, la cual podrd encontrarse dentro de la tabla CONFIGURACION_TH.

Desprendible consulta pago némina: si se desea visualizar en el desprendible de
pago de nédmina los campos de banco y cuenta bancaria, donde se le giro al
empleado, debe activarse la configuracién 1023 en estado S, la cual podrd
encontrarse dentro la tabla de CONFIGURACION_TH.

Comprobante de pago: para poder visualizar en el comprobante de pago el
encargo, grado encargo y bdsico encargo debe encontrarse activa la
configuraciéon 1036 en el estado S, la cual se encuentra en la tabla
CONFIGURACION_TH.

Campo centro costo: se crea la configuracién 1059, con el fin de visualizar o no el
cenfro de costo en el comprobante de pago del funcionario, el centro de costo
serd visualizado siempre y cuando la configuraciéon se encuentre en estado S, dentro
de la tabla CONFIGURACION_TH.

Campo dependencia: se crea la configuracién 1060, con el fin de visualizar o no la
dependencia a donde pertenece el funcionario, esta dependencia serd visualizada
siempre y cuando la configuracion se encuentre en estado S, dentro de la tabla
CONFIGURACION_TH.

Configuracion 14: permite que el campo de identificacién del usuario cambie de
acuerdo con la configuracion descrita de la siguiente forma: (D: Documento C:
Cdédigo Empleado A: Usuario), por defecto se marca como Documento.

Configuracion 1185: configuracion que permite a los empleados de la entidad
autorizar descuentos de libranzas segun la ley 1527. La funcién es parametrizable.
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PROGRAMACION HORAS

DESCRIPCION

A partir de esta versidon, se implementa en el portal de auto servicios “"Humano en Linea”
una nueva funcionalidad llamada “Programacién Horas”; esta funcionalidad podrd ser
visualizada y accedida por los empleados mediante una parametrizacién previa, podrd

gestionar y asignar bolsas de horas extras.

NOTA: Para mayor comprensiéon y entendimiento sobre el uso de esta funcionalidad,

remitase al instructivo de Horas Extras — Humano en Linea.

Aspecto Importante:

> Esta funcionalidad estard disponible Unicamente para clientes que hayan

confratado el servicio.
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CONTROL SUMA TOTAL DE VIATICOS - FORMULARIO SOLICITUD

DESCRIPCION

Se implementd una nueva parametrizacion para calcular la suma total de vidticos en el
campo “Total Viatico” del formulario solicitud vidticos.

PARAMETRIZACION:

v' Se cred la configuracion (6533), la cual permite habilitar o deshabilitar la suma total
de todos los tipos de vidticos.

CODCONFIGURACION CONFIGURACION DESCRIPCION

Eliminar Editar 6533 s Enciende/Apaga suma total de tode tipo viatico

A continuacion, se muestra un ejemplo de la suma total en la funcionalidad vidticos.

>> Primeramente se debe ingresar a la funcionalidad “Vidticos” y dar clic en la opcién
“Solicitud de Vidticos".

Al dar clic en la opcién anterior se mostrard el formulario de filtro donde se debe dar clic en
el boton “+Nuevo”.

Humano

Filtro Solicitud vidtico

Solicitud viatico Desde Hasta
Proceso Tarea

Estado vigencia
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Se ingresan los campos de "Motivo de Solicitud”, y “Tipo de Vidtico™, luego se insertan los
vidticos y finalmente se verifica que la suma total se calcula correctamente en el campo

“Total Vidtico”.

Mofivo Vicje
Copacitacion

Desde
03/05/2024

Tipo Viatico
Alimentacion/Cena
Alimentacion/Desayunc

Transporie/Terrestre

Eliminar
Eliminar
Eiminar

UtG lerresire

Bogotd - San Andres
Valor Dia

150000,00

Total vigtico
465400.00

servaciones.

Aspecto Importante:

» Se debe tener en cuenta que para que el sistema calcule la suma del tipo de viatico
“Terrestre” es necesario tener parametrizada en “1" la configuracion (6147).

CODCONFIGURACION

Eliminar Editar 6147

CONFIGURACION DESCRIPCION

E +— Solicitud de v ¢aticos: Modo en que se calcula el vig ¢ tico

NOTA:

Esta funcionalidad estard disponible Unicamente para clientes que hayan contratado el

servicio.
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UNIDAD DE MENU "REPORTE NOVEDADES LABORALES

DESCRIPCION

Se implementd en el portal de autoservicio Humano en Linea, una nueva funcionalidad
denominada “Reporte Novedades Laborales”, la cual tiene como objetivo permitir a los
usuarios de la entidad gestionar novedades laborales de los empleados en tiempo real.

Este instructivo tiene como objetivo describir el paso a paso vy la parametrizacion necesaria
para el uso correcto de esta funcionalidad.

NOTA: Para mayor comprensidon y entendimiento sobre el uso de esta funcionalidad,
remitase al instructivo de Reporte Novedades Laborales— Humano en Linea.

Aspecto Importante:

v' Esta funcionalidad estard disponible Unicamente para clientes que hayan
contratado el servicio.




