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Manual del Usuario - Generacion Acto
Administrativo

Este documento contiene el manual del usuario para la emision
del Acto Administrativo, implementado en el Sistema de

Informacion Humano®.
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PRESENTACION

Este documento contiene el manual del usuario para el proceso a generacion

del Acto Administrativo, implementado en el sistema de informacion Humano®.

Esta informacion se presenta clasificada por modulos, detallando las
funcionalidades creadas o los cambios aplicados a las funcionalidades

existentes.
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REPORTE ACTO ADMINISTRATIVO

El funcionario de la Secretaria de Educacion designado con la funcién de
sustanciador, es el encargado de realizar el Acto Administrativo de la Prestacion

Econdomica - Certificacion para la nofificacion del docente.

Ingresard al sistema Humano Web y procederd a elegir el médulo de Prestaciones

Econdémicas / Docentes / Respuesta Prestacion.

Madulos

1¥ Escalafon Docente

=a Admin y Seguridad

ias Planta y Personal
Compensacion y Laborales

= Evaluacion del Desempefio

&+ Estructura Organizacional

= Tramites FOMAG

g Gestion de Procesos

4. Seleccion Personal
3% Gestion S5T
B Prestaciones Econdmicas

Docentes
Gestionar y Liquidar
Prestacion
Informacion Docente
Respuesta Prestaciéon

Factores

-
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El funcionario de la Secretaria de Educacion designado con la funcién de
sustanciador, es el encargado de realizar el Acto Administrativo de la Prestacion

Econdmica - Certificacion para la nofificacion del docente.

Ingresard al sistema Humano Web y procederd a elegir el médulo de Prestaciones

Econdémicas / Docentes / Respuesta Prestacion.

1. En el filtro inicial buscard el docente o beneficiario al cual se le va a realizar la
noftificacion por nUmero de cédula, o podrd dar clic en el botdn Buscar para

visualizar las solicitudes que tiene para generar el acto administrativo.

Madulos

1¥ Escalafon Docente

=a Admin y Seguridad

ias Planta y Personal
Compensacion y Laborales

= Evaluacion del Desempefio

&+ Estructura Organizacional

7= Tramites FOMAG

g Gestion de Procesos

4. Seleccion Personal
3% Gestion S5T

B Prestaciones Econdmicas

Docentes
Gestionar y Liquidar
Prestacion
Informacion Docente
Respuesta Prestaciéon

Factores

-
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¥ ™ / Prestaciones Econdmicas / Docentes | Respuesta Prestacién

Y Filtro

Fecha Radicacion

Generico Prestacion

(seleccionar) ~

B+ Exportar

Numero Radicacién

Prestacion Principal

(todo) -

Estado Prestacion
(todo) v

Empleado

2. Enlaparte inferior visualizard las solicitudes que fiene en fila para generar el acto

administrativo, el cual tendrd que seleccionar dando clic en Responder.

<.> ::

Codigo Prestacion Econdmica $ Codigo empleado $ Empleado $ Genérico Prestacion # Prestacion Principal $ Clasificacion $ Estado  $ Valor Liquidado $
Definitivas Cesantias Definitivas

,,,,,,,,,,, G t En Estudio 437219164
de

Prestacion

Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar

3. Enla generacion del Acto Administrativo, observard los datos de la solicitud de
la prestacion. En el campo Resultado Secretaria, al desplegar la pestana
seleccionard de acuerdo a la respuesta que se le vaya a dar al docente o
beneficiario, seguido deberd diligenciar el campo Motivo que soportard la

respuesta del estado de la prestacion.
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Datos Sclicitud Prestacién

Docente
28984050 SARMIENTO CASTANO GLADYS
Genérico Prestacion Prestacion Principal Cargo Grado Escalafon
Cesantias Definitivas Cesantias Definitivas Docente 14
Régimen Pensidn Régimen Cesantias Tipo Vinculacion Con Pasivo
Ley 6 de 1945 Cesantias Retroactivas Nacionalizados
Situado Fiscal
Resultado Secretaria
(seleccionar) v
Motivo

i
0de 200

Continuard con los demds datos que se solicitan en el formulario.

Nota: este campo de Gestion Secretaria, se deberd diligenciar una vez se tenga

firmado y aprobado el Acto Administrativo.

Estado Prestacion
En Estudio de Prestacion
Acto Administrativo

(ninguno)

Fecha Envio Acto

Acto Administrativo Aclaratorio
(ninguno}
Acto Administrativo Revocatoria

(ninguno)

Fecha Notificacion

Fecha Acto Administrativo

v
Gestion Secretaria

Fecha Envio Orden Pago

Fecha Acto Administrativo Aclaratorio
v

Fecha Acto Administrativo Revocatoria
v

Tipo Notificacion
(ninguno} v

NUmero Acto Administrativo

Fecha Rechazado Secretaria

NUmero Acto Administrativo Aclaratorio

Numero Acto Administrativo Revocatoria

4. Guarda la informacién que se diligencio dando clic en la pestana Guardar,

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

gue editar la informacion podrd hacerlo dando clic en la pestana Editar.
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Y Filtro 4= il | Guardar

Estado Prestacion Fecha Notificacion Tipo Motificacion

Acto Administrativo Disponible (ninguno) v
Acto Administrativo Fecha Acto Administrativo Nimero Acto Administrativo

(ninguno) v

Gestion Secretaria

Fecha Envio Acto Fecha Envio Orden Pago Fecha Rechazado Secretaria

Acto Administrativo Aclaratorio Fecha Acto Administrative Aclaratorio Numero Acto Administrativo Aclaratorio
(ninguno) v

Acto Administrativo Revocatoria Fecha Acto Administrative Revocatoria Numero Acto Administrativo Revocatoria
(ninguno) v

En el momento de guardar la informacién, aparecerd un mensaje emergente

informando que se guardd correctamente.

Atencion!

La informacion se guardd
commectamente.
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GENERACION DE ACTO ADMINISTRATIVO

Para generar el Acto Administrativo y realizar el proceso de firmas, ingrese al

modulo Reportes.

Alertas

Archivos

Listas

Importar Datos
Gestor Consultas

Reportes
Peticiones

Procesos

1. De clic en el botdn Buscar, se desplegard una lista de la cual elegird Acto

Administrativo Prestaciones.

% ~ ! Reportes
Mddulo Descripcion
(todo) ~
Reporte de Prestaciones a un Exservidor P ;blico -

Academica Archivo

Actividades por Panorama

|Acto Adminisirativo Prestaciones

Acto mejora salarial

Acumulado por Empleado

Afiliaciones FNPSM archivo consolidado
Aplicar Cesantias

Aplicar Cuentas Contables(])

Aplicar Presupuesto

2. Diligencie los pardmetros solicitados por el sistema y luego de clic en Aceptar.
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Parametros
Empleado Prastacion
MIRQUEZ MORENO MARIA CAMILA 1975789 - MIRQUEZ MORENO MARIA CAM
Fecha Reviso
fecha ABC
Elaboro Aprobo
ABC ABC

3. Para descargar el acto administrativo que se generd, entre al mdédulo de

Peticiones.

Alertas

Archivos

Listas

Importar Datos
Gestor Consultas

Reportes

Peticiones

4. Si conoce la fecha en que se generod el reporte podrd digitarla y dar clic en
Buscar, aparecerdn los actos administrativos generados en esa fecha y podrd
seleccionar dando clic en Ver, seguido le aparece el documento en PDF, el

cual lo podrd validar y descargar para realizar el proceso de firmas.

Fecha Hora Inicial Fecha Hora Final Peticién
03/01/2021
Codigo Peticion Fecha Hora Peficion Estado Detalle Estado
3058541 02022021 05:44:20 p. m. Acto Administrativo Prestaciones(38578747,33,2021/03/02, ABC ASC ABC,) T Terminado
\er 3058840 03/02/2021 05:30:07 p. m. Acto Administrativo Prestaciones(28756002,7,2021/03/02, ABC ABC ABC.) T Terminado
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Cuando haya realizado el proceso de firmas del acto administrativo, ingresard all

maodulo Prestaciones Econémicas / Docentes / Gestionar y Liquidar Prestacion.

1¥ Escalafon Docente
o Admin y Seguridad

#% Planta y Personal

= Compensacion y Laborales
7= Evaluacién del Desempefio
s Estructura Organizacional
= Tramites FOMAG
2 Gestion de Procesos
& Seleccién Personal
3% Gestion SST
B Prestaciones Econdmicas
Docentes
Gestionar y Liquidar
Prestacion

5. Buscar en el filtro el empleado al cual se le dard respuesta de su prestacion, por

medio del nUmero de cédula, el cual aparecerd en la parte inferior y deberd

hacer clic en Actos.

Fecha Radicacién

Genérico Prestacién
(seleccionar)

Estado Prestacién
(todao)

Empleado

AREXXARTIIILT

Ver 10 ¢  registros por pagina

Filtrar

Identificacion # Docents  Codigo Prestacion $ Generico ion 3

Geslionar  Consuliar | Actos JProceso  *xswxksxx

¥ = | Prestaciones Econémicas | Docentes | Gestionar y Liquidar Prestacion

[E: Exportar

Niimero Radicacién

Prestacion Principal

v (toda)

IRRAXARAAXXRRIIIRS

PINTO 1075525
TORRES
CARMEN
CECILIA

Cesantias Parciales Compra de vivienda

ion Principal £ C

BETFO20210303CMN00G  02/03/2021

ion ¢ Numero Radicado ~ $ Fecha Radicado $ Tipo Tramite $ Estado

N n i
Tramite Acto
Naormal Administrativ
Disponible
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6. Adjunte el acto administrativo el cual ya debe estar firmado por la Secretaria
de Educacién, diligenciando los campos NUumero, Nombre Documento y
seleccionando el documento de su servidor, luego de clic en la pestana

Guardar en la parte superior.

¥ ~ /| Prestaciones Econdmicas /| Dacentes | Gestionar y Liquidar Prestacion
(4=l | (2) Guardar E+ Exportar

Datos Solicitud Prestacion

»

Docente
MIRQUEZ MORENO MARIA CAMILA
Genérico Prestacion Prestacion Principal Cargo Grado Escalafon
Cesantia Parcial Compra de vivienda Docente 2A
Régimen Pensidn Régimen Cesantias Tipo Vinculacidn Con Pasivo
Ley 812 de 2003 Cesantias Anuales Departamental

‘ Situado Fiscal

Actos Administrativos.

Mumero Mombre Documento Documento

Seleccionar...

Visualice el documento cargado en el sistema en la parte inferior.

Documentes Cargados

Nimero Nombre Documento Archiva Estado

5 ADLG At Adminiziative_Prestacionss(41857501 30, 2021_03_03 ABC,A3C ASC. ) pdf P n E

Cuando ya esté cargado el documento de acto administrativo, el docente lo
visualizard en el flujo del sistemma Humano en Linea, para redlizar la respectiva

validacion.



