
La solicitud de la carta laboral puede realizarse por correo electrónico o de manera 
presencial, de acuerdo con el tipo de cargo.

Los docentes pueden solicitar la carta laboral por cualquiera de los siguientes medios:

¿CÓMO SOLICITAR LA CARTA LABORAL?

Solicitud de cartas laborales y tiempos de servicio
Guía para docentes y directivos docentes activos

Por correo electrónico a 
cartaslaborales.edu@medellin.gov.co

De manera presencial en la taquilla 2
del piso 3 del edificio Bulevar de San Juan, 

ubicado en la calle 44 N.° 51-50

El presente instructivo desarrolla los pasos necesarios para obtener el certificado
de carta laboral y tiempos de servicios en el Distrito Especial de Ciencia, Tecnología
e Innovación de Medellín.

DOCENTES1



Humano en Línea
Consulta del certificado en

El docente puede descargar el certificado correspondiente desde Humano en Línea.

Ejemplo del certificado descargado 
desde Humano en Línea



Los directivos docentes también pueden solicitar la carta laboral por cualquiera de los 
siguientes medios:

DIRECTIVOS DOCENTES

Por correo electrónico a 
cartaslaborales.edu@medellin.gov.co

De manera presencial en la taquilla 2
del piso 3 del edificio Bulevar de San Juan, 

ubicado en la calle 44 N.° 51-50
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INFORMACIÓN ADICIONAL PARA DIRECTIVOS DOCENTES

Si solo necesita la carta laboral con el salario básico, puede descargarla 
directamente desde el aplicativo Humano en Línea.

Si requiere incluir el sobresueldo en la carta laboral, debe indicarlo al momento 
de solicitarla, ya sea por correo electrónico o en la taquilla.

ASIGNACIONES ADICIONALES PARA DIRECTIVOS DOCENTES

Cargo / condición Asignación adicional mensual

Rector de escuela normal superior

Rector de institución educativa con al menos un grado de 
educación preescolar y todos los niveles de básica y media

Rector de institución educativa con al menos un grado
de educación preescolar y la básica completa

Rector de institución educativa que tenga solo el nivel 
de educación media completa

Coordinador de institución educativa

Director de centro educativo rural

35 %
30 %

25 %

30 %
20 %
10 %



Sección Escuela Epifanio Mejía • Aranjuez

NOTA
Cuando el docente está en estado inactivo,
debe solicitar la historia laboral
por los mismos medios.

RECONOCIMIENTO ADICIONAL PARA RECTOR
POR NÚMERO DE JORNADAS

FACTORES SALARIALES PARA LOS DOCENTES

Factor / concepto

Asignación básica mensual

Horas extras

Bonificación pedagógica

Prima de servicios

Prima de vacaciones

Prima de Navidad

Número
de jornadas

Reconocimiento
adicional mensual

Número
de estudiantes

2 jornadas Menos de 1.000 estudiantes 20 %

2 jornadas Menos de 1.000 estudiantes 25 %
2 jornadas 1.000 o más estudiantes 25 %

2 jornadas 1.000 o más estudiantes 30 %



Institución Educativa Juan María Céspedes • Belén

de servicio?
¿Cómo solicitar tiempos

Los docentes y directivos docentes pueden solicitar la historia laboral y factores salariales 
por cualquiera de los siguientes medios, se debe anexar copia de la cédula de ciudadanía:

Por correo electrónico a 
cartaslaborales.edu@medellin.gov.co

De manera presencial en la taquilla 3
del piso 3 del edificio Bulevar de San Juan, 

ubicado en la calle 44 N.° 51-50


