
 
 

 
                                                      

 
 

 

   

 

 

 

 

Manual del Usuario – Generación Acto 

Administrativo 

 

Este documento contiene el manual del usuario para la emisión 

del Acto Administrativo, implementado en el Sistema de 

Información Humano®. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

CONTROL DE VERSIONES 

 

Versión Fecha Elaborado por Razón de la actualización 

1.0 18/03/2021 Soporte Lógico 

Ltda. 

Ajuste en  el cambio de Logotipo de 
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PRESENTACIÓN 

 

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

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

Esta información se presenta clasificada por módulos, detallando las 

funcionalidades creadas o los cambios aplicados a las funcionalidades 

existentes.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

REPORTE ACTO ADMINISTRATIVO   
 

El funcionario de la Secretaría de Educación designado con la función de 

sustanciador, es el encargado de realizar el Acto Administrativo de la Prestación 

Económica – Certificación para la notificación del docente. 

Ingresará al sistema Humano Web y procederá a elegir el módulo de Prestaciones 

Económicas / Docentes / Respuesta Prestación. 

 

 

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

El funcionario de la Secretaría de Educación designado con la función de 

sustanciador, es el encargado de realizar el Acto Administrativo de la Prestación 

Económica – Certificación para la notificación del docente. 

Ingresará al sistema Humano Web y procederá a elegir el módulo de Prestaciones 

Económicas / Docentes / Respuesta Prestación. 

 

 

1. En el filtro inicial buscará el docente o beneficiario al cual se le va a realizar la 

notificación por número de cédula, o podrá dar clic en el botón Buscar para 

visualizar las solicitudes que tiene para generar el acto administrativo.  



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

 

 

2. En la parte inferior visualizará las solicitudes que tiene en fila para generar el acto 

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

 

 

3. En la generación del Acto Administrativo, observará los datos de la solicitud de 

la prestación. En el campo Resultado Secretaría, al desplegar la pestaña 

seleccionará de acuerdo a la respuesta que se le vaya a dar al docente o 

beneficiario, seguido deberá diligenciar el campo Motivo que soportará la 

respuesta del estado de la prestación. 

 

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

 

 

Continuará con los demás datos que se solicitan en el formulario.  

Nota: este campo de Gestión Secretaría, se deberá diligenciar una vez se tenga 

firmado y aprobado el Acto Administrativo.  

 

 

4. Guarda la información que se diligencio dando clic en la pestaña Guardar, 

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

que editar la información podrá hacerlo dando clic en la pestaña Editar. 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

 

 

En el momento de guardar la información, aparecerá un mensaje emergente 

informando que se guardó correctamente.  

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

GENERACIÓN DE ACTO ADMINISTRATIVO 
 

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

módulo Reportes. 

 

1. De clic en el botón Buscar, se desplegará una lista de la cual elegirá Acto 

Administrativo Prestaciones.  

 

 

2. Diligencie los parámetros solicitados por el sistema y luego de clic en Aceptar. 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

 

 

3. Para descargar el acto administrativo que se generó, entre al módulo de 

Peticiones. 

 

 

4. Si conoce la fecha en que se generó el reporte podrá digitarla y dar clic en 

Buscar, aparecerán los actos administrativos generados en esa fecha y podrá 

seleccionar dando clic en Ver, seguido le aparece el documento en PDF, el 

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

 

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

Cuando haya realizado el proceso de firmas del acto administrativo, ingresará al 

módulo Prestaciones Económicas / Docentes / Gestionar y Liquidar Prestación. 

 

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

medio del número de cédula, el cual aparecerá en la parte inferior y deberá 

hacer clic en Actos.   

 

 



 
 

 
                                                      

 
 

 

   

6. Adjunte el acto administrativo el cual ya debe estar firmado por la Secretaría 

de Educación, diligenciando los campos Número, Nombre Documento y 

seleccionando el documento de su servidor, luego de clic en la pestaña 

Guardar en la parte superior.  

 

 

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

 

 

 

Cuando ya esté cargado el documento de acto administrativo, el docente lo 

visualizará en el flujo del sistema Humano en Línea, para realizar la respectiva 

validación. 


