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GUIA DEL DOCENTE PARA LA SOLICITUD DE
CESANTIAS A TRAVES DEL SISTEMA HUMANO EN
LINEA.
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PRESENTACION

El Ministerio de Educacién Nacional y el Fondo de Prestaciones Sociales del
Magisterio FOMAG, se permiten poner a disposicion de los Docentes, el nuevo
modelo en linea de atencidn de las Prestaciones Econdmicas, el cual iniciard con
la implementacién del médulo de Cesantias.

Con este servicio en linea el docente puede:

1. Solicitar y revisar la certificacion de su historia laboral y salarial en linea. Una
vez cuente con la certificacion de la historia laboral y salarial expedida por la
Secretaria de Educacion, puede iniciar el proceso de solicitud de las cesantias en
linea y monitoreo del paso a paso en el flujo de proceso de Humano en Linea.

2. Puede solicitar el pago de las cesantias definitivas en la misma cuenta
bancaria donde la SED le cancela la ndmina mensuall.

3. Puede solicitar el giro de las cesantias parciales en la cuenta bancaria del
tercero beneficiario del pago.

4, El pago de cesantias parciales destinadas a “Liberacion de Gravamen
hipotecario” serdn canceladas en la modalidad de giro por ventanilla.

Este documento contiene la guia del docente para el trdmite de cesantias,
implementado en el sistema de informacién Humano en linea.

PARA RECORDAR.

. La solicitud de reconocimiento y pago de prestaciones econdmicas-
cesantias deben ser presentadas por el docente ante la Ultima Secretaria de
Educacion en la que haya ejercido o ejerza como autoridad nominadora del
afiiado a fravés del Sistema Humano en Linea.

o En la pdgina web del FOMAG https://www.fomag.gov.co/cesantias-en-
linea/ se encuentra disponible para descarga el material de ayuda Guia del
docentey, video tutoriales sobre el trdmite de cesantias en linea.

. Si usted es un beneficiario y necesita adelantar el frdmite de cesantias
definitivas a beneficiario en caso de fallecimiento del docente, dirijase al numeral
6 donde se indica el proceso de registro para iniciar el proceso de solicitud como
usuario externo.



https://www.fomag.gov.co/cesantias-en-linea/
https://www.fomag.gov.co/cesantias-en-linea/
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. Previo a la solicitud de la cesantia el docente debe contar con la historia
laboral y factores salariales certificada por la Secretaria de Educacion la cual se
realizard a través del Sistemma Humano. Para lo cual debe ingresar al aplicativo
humano en linea y redlizar los siguientes pasos:

> Revisar si la historia laboral esta correcta.

> Revisar la informacidon de cesantias pagadas y anticipos.

> Revisar detalladamente si existen inconsistencias que presente su historia
laboral.

> En el caso de que la informacion no esté correcta, solicitar ala Secretaria de

Educacion a través del sistema Humano en linea la correccion de la historia laboral
y salarial mediante la funcionalidad de agregar observaciones al momento de
solicitar la certificacion, en caso de contar documentos que certifiquen dichas
inconsistencias, los deberd adjuntar para que la Secretaria de Educacion los revise
y actuadlice, esta actividad la puede readlizar por la opcidn Reportar la
Inconsistencia.

Una vez la Secretaria de Educacidon redlice la correccidon vy sea aprobado el
certificado podrd iniciar el proceso de solicitud de la cesantia en linea.

. La informacién de su historia laboral y salarial certificada quedard registrada
automdticamente en el aplicativo y usted podrd ver la informacidén en cualquier
momento por el aplicativo Humano, por lo tanto, la certificacion laboral en linea
no implica la expedicién de un documento fisico, como tampoco la radicacion de
la solicitud de la cesantia.

o La radicacion de la solicitud de cesantias solo se podrd realizar, una vez el
docente cuente con la informacidén certificada por la Secretaria de Educacion y
los documentos requeridos para el frdmite se encuentren completos y verificados
por la Secretaria de Educacion.

o Usted podrd hacer seguimiento a la etapa en que se encuentra su proceso,
ingresando al médulo tramite prestaciones. Es importante ingresar continuamente
para revisar el resultado de cada etapa.

. El sistema marcard el flujo de proceso con los colores amarillo, verde vy rojo.
El color amarillo significa que la actividad se encuentra en proceso o para ser
gestionada por el docente, la Secretaria o el FOMAG, en color verde cuando la
actividad del flujo de proceso ha sido exitosa y en color rojo cuando la actividad
del flujo de proceso no fue exitosa y se requiere subsanar.

. Es responsabilidad del docente o sus beneficiarios, segun el caso, adjuntar
documentos legibles y garantizar la autenticidad de los documentos que presenta
para el frdmite respectivo.
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o Las cuentas de ahorro pensional de los docentes pensionados no aplican
como cuentas donde se pueda redlizar la consignacion de sus cesantias definitivas
y/o parciales.

o En caso de tener dudas al momento de redlizar el paso a paso en su trdmite
programe una asesoria virtual con FOMAG a través del siguiente link:
https://www.fomag.gov.co/nofticias/asesoria-virtual-solicitud-de-cesantias-en-
linea/ en mencionado espacio se brinda un acompanamiento para la solicitud
de la prestacion en el Sistema Humano.

o En caso de que el sistema genere mensajes o errores no controlados, que no
le permitan continuar con el tramite de su prestacidon contacte directamente a su
Secretaria de Educacién para reportar dicha incidencia.

Por favor siga atentamente la guia para facilitar el tramite


https://www.fomag.gov.co/noticias/asesoria-virtual-solicitud-de-cesantias-en-linea/
https://www.fomag.gov.co/noticias/asesoria-virtual-solicitud-de-cesantias-en-linea/
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INGRESO AL SISTEMA HUMANO EN LINEA

Para ingresar a la plataforma de Humano en linea, se recomienda usar el
navegador Moizilla, Firefox, Microsoft Edge, accediendo a fravés de la ruta de
Humano en linea que disponga la Secretaria de Educacion, para la cual puede
ingresar a la pdgina web de la Secretaria de Educacién o del Ente Territorial, y una
vez direccionado a la pdgina de acceso digitar los campos (cddigo de empleado
y contrasena suministrados por la Secretaria de Educacion o Ente Territorial.

INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

1.

y de clic en el botdn Continuar.

2.

Digite su nUmero de identificacion en el campo “Ingresar Cédigo Empleado”

Ingresar Cadigo Empleado

- & o * o & =

@ Restoblecer
Confrasefic.

Usuaric Externo

Mo soy un robot

Confinuar

RCARTCHA

Digite la contrasena asignada o la que configurd para acceder alinicio.

Ingresar confrasena

@ Restablecer
Contrasefia.

Usuaric Externo

No soy un robot
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3. El formulario de inicio de sesion ahora presenta una nueva casilla para la
validacién del "CAPTCHA”.

L AL
umano
Lo en linea
(_ LI I A
Ingresar confrasefia
reen @

@ Restablecer —
Conirasefia. ar

Usuariz Externo

Mo soy un robat o
reCARTCHA
Friwecided * Condicionea

Al hacer clic en el botdn “Ingresar’” sin haber seleccionado la validacion, el sistema
solicita que se complete correctamente el proceso de verificacion.

Humano

Ao en linea

Ingresar Codigo Empleado

@ Restablecer —
Contrasefia. Siguiente

Usuaric Externo

reCARTCHA
Privecied - Cordciznea

No soy un robot

a validacion de seguridod no s vt':lic:l

Al seleccionar la validacion, el sistema permite el ingreso sin restricciones.
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Humano'
Teantt en linea
€ e caeca=a=
Ingresar confrasefia
teen Lo

(# Restablecer
Conirasefia Ingresar

Usuaric Externo

\/ Mo soy un robaot =3
reCATTEHA
Primpcided * Condiciones

Si el CAPTCHA se selecciona mds de una vez o se detecta que se estd intentando
acceder al sistema sin completar la validacion, el sistema genera una verificacion
mds compleja.

Selecciona todas las imagenes con

semaforos

c 0O @ VERIFICAR

Si el CAPTCHA no se valida dentro de un fiempo determinado, el servicio genera
un error.
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Usuario Extemo

La verificacion ha caducado. Vuelve 2
marcar la casilla de verificacion. ﬂ

No soy un robot CARTCHA

Privacidad - Términos

4. En caso de que el usuario no recuerde o conozca su contrasena, podrd dar
clic en la opcion Restablecer Contrasena, y de esta forma le llegard una
notificacion al correo principal inscrito en Humano, donde podrd crear una nueva
confrasena. (Sino recuerda que correo estd registrado en el Sistema, deberd
comunicarse con su Secretarial).

INGRESO DE BENEFICIARIOS

1. Ingrese al sistema Humano en linea dando clic en la opcidn Usuario Externo.
WAy Ll
Humano
Licheecy en linea

Ingresar Codigo Empleado

@ Restablecer —
Confrasefia. Siguiente
==

Mo soy un robot
reCAPTCHA
Friwpcided - Cordiciones

2. Si el beneficiario ya estd registrado, debe seleccionar el Motivo de Acceso,
que para este caso seria Prestacion Econdmica Cesantia, enseguida debe escoger
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su tipo de identificacién, digitar su nUmero de documento, luego el cédigo del
empleado (cédula del docente), clave con la que se registrd la primera vez y por

Ultimo deberd dar clic en Ingresar.

R uma
e en linea

Ingreso Usuario Externo
[Seleccionar Motive de Acceso)

[Seleccionar Tipo de Documento)

Restablecer Cancslar

Conirasefia.

Registrar Usuaric Externo Asociar Emmpleado

Mo soy un robot .
PECAPTCHA
Sremsed - oo

3. Si es la primera vez que ingresa a Humano en linea como un usuario externo,
debe redlizar el registro dando clic en la opcién Registrar Usuario Externo.

nn .
T umano
me en linea

Ingreso Usuario Externo
[Seleccionar Motive de Acceso)

[feleccionar Tioo de Documenta)

Restablecer Cancelar

Confrassfia.
I Registrar Usuoric Externa I Asociar Empleado
g |
No soy un robot
reCAPTTHA
Sreesized - Sxdicooma

4. Diligencie los datos que se solicitan para el registro y de clic en el botén
Registrar.

10
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Tenga en cuenta que el correo electronico que relacionard es al mismo al que le
llegardn las nofificaciones de los pasos del proceso que lleve a cabo en su solicitud
de Cesantias y que requieran que usted ingrese al sistema a realizar algun ajuste
de informacion o aprobacion.

A este mismo correo le llegard el enlace para recuperar contrasena, en caso de
olvidar la clave de ingreso.

Registro Usuario Extermno

Seleccioner Tipo de Documento

Aparecerd en la parte inferior un mensaje, informando gue se ha realizado el

registro, el cual genera una clave de usuario, esta se deberd guardar para posterior
ingreso al sistema.

5. Asocie al docente con el usuario externo; de clic en el boton Asociar
Empleado, una vez asociado el empleado, el sistema generard una clave de
ingreso, guarde dicha clave ya que con la misma realizara el ingreso al sistema

fededededdddhhhiiiik

Asociar Empleado

Bl usuario s ha registraro con éxito. 5u clave para
ingresar es "gGQM [ G-O#:Xs", por favor guardela

. —
bien.

11
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6. Diligencie los datos para asociar al empleado, primero seleccione el tipo de
documento y nuUmero de identificacion del beneficiario-solicitante, enseguida en
la lista desplegable podrd seleccionar la opcidén Beneficiario cuando es
beneficiario del docente fallecido, y la opcidn no aplica cuando es un tutor o
representante legal de los beneficiarios menores de edad, luego digite el cddigo
del empleado (cédula del docente) al que se estd asociando, por Ultimo, debe
seleccionar el Motivo de Acceso, que para este caso seria Cesantia y de clic en el

botén Buscar.

LA

Asociar Empleado

{3eleccionar Tipo de Documenta) W
{3eleccionar Tipo de Usuario) w
(Zeleccionar Motivo de Accesc) w

7. Aparecerd en la parte inferior el nombre del docente y un mensaje informando
que el mismo se encuentra adscrito a la Secretaria, si el nombre no corresponde
deberd dar clic en Cancelar y volver a redlizar el proceso para asociar al
empleado. Si lainformacion es correcta de clic en el botdn Asociar.

12
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8. Al dar clic en el botdon asociar, aparecerd un mensaje informando que el
docente se asocid al usuario solicitante de manera satisfactoria, y puede dar clic

en el botdn Ingresar.

Asociar Empleado

C.C. ~
30303020

Beneficiaro ~
104741

Prestacion Economica Cesantia ~

ADRIAN prABOM PITA PABOM

El docente se encuentra adscrito a la Secretania. por
favor de clic en asociar para continuar con =l registro.

Asociar Empleado

C.C ~
30303030

Beneficiario w
104941

Prestacion Economica Cesantia ~

ADRIAN PABOMIO PITA PABON

m Ingresar

El docente se asocio al usuario de manera safisfactoria,
ya puede ingresar al sistema a nombre de este
docente.

13
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9. Parainiciar el proceso, el beneficiario deber seleccionar el Motivo de Acceso,
que para este caso seria Prestacion Econdmica Cesantia, elegir su fipo de
identificacion, digitar su nUmero de documento, cédigo del empleado (cédula del
docente), y la clave que el sistema le arrojé en el momento que se estaba
asociando al docente, por Ultimo, de clic en Ingresar.

Ingresc Usuario Externo
{Seleccionar Motivo de Acceso) ~
{Seleccionar Tipo de Documento) w

il @

Confrasefia.

Registrar Usuario Externo Asociar Empleado

Mo soy un robot

10. Para vdlidar que el docente o beneficiario ingresé 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 mensgje de bienvenida con el nombre del
docente, donde podrd dar clic y se desplegardn las opciones de cerrar sesion o

cambiar clave.

14



fomoq

SOLICITUD CERTIFICACION HISTORIA LABORAL Y SALARIAL

La solicitud de Certificaciéon de historia Laboral y Salarial es una etapa previa y
requerida para el tramite de la cesantia. La solicitud de la certificacion laboral NO
implica la radicacién de la solicitud de la cesantia pues la radicacion solo puede
realizarse hasta contar con la certificacion de historia laboral y salarial.

1. Alingresar al aplicativo, visuadlizard la siguiente pantalla. Inicie con el frdmite de
certificacion laboral, dando clic en mdédulo de Tramite Prestaciones.

o} B .4
Consultar Informe de Inscripcion de
Liquidacion Vacaciones Actividades

v

Tu lado Humano Tramite Afiliacion Tramite
Prestaciones

2. Al ingresar en Tramite de Prestaciones, deberd seleccionar qué tipo de
prestacion va a solicitar, para este caso seria Cesantia.

L & Hola Deiby Juliet -

> los derechos resenvados.

15
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3. Si ya cuenta con alguna solicitud en trdmite iniciada en el Sistema, puede
consultarla y hacerle seguimiento dando clic en botdn Buscar cémo se ilustra a
confinuacion.

Tipo Prastacicn Subtipo Prestacion Tipo Tramite

[todo) [tedo)

Iniciar Solicitud

Tipo Prestacién  Tipo Trdmite Paso actual Estado
Proceso Actos Consultar Consultar Compra de Tramite Generando acto Solicitud Desistida
Cerfificado Prestacion vivienda Normal administrativo

Las opciones visibles en el sistema son las siguientes:

- Proceso: Se utiliza para validary gestionar los pasos del trdmite prestaciones.
- Actos: Se utiliza para descargar el Acto Administrativo noftificado por la
entidad, una vez se es notificado el sistema dard la opcidén para aprobar o
interponer recurso de reposicion.

- Consultar certificado: Se utiliza para ver el certificado en linea de la historia
laboral y salarial aprobado por la entidad territorial.

- Consultar prestacion: Se utiliza para consultar y descargar los documentos
enviados previamente, de igual manera se puede observar el formulario
diligenciado por el docente al momento de la solicitud.

4. Para readlizar una nueva solicitud, de clic en Iniciar Solicitud, botdn ubicado en
la parte inferior derecha.

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

[todo) {todao)

Iniciar Solicitud

16
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5. Seleccione de las listas desplegables el tipo de prestaciéon, subtipo de
prestacion y tipo de tradmite: (trdmite normal*). De clic en el botén Continuar.

IO

oria Helena -~
en linea

Crear Proceso Solicitud Prestacién

Tipo Prestacion Subtipo Prestacién Tipo Trémite

(seleccionar) (seleccionar)

(seleccionar)
Cesantia Definitiva
Cesantia Parcial

Cesantia Definitiva a Beneficiarios

R oo A

O Hola Vi ia He -
en linea = & Hola Victoria Helena

Crear Proceso Solicitud Prestacion

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

Cesantia Parcial Compra de vivienda v ‘ (seleccionar)

(seleccionar)

Fallo a la cesantia
Reliquidacion de cesantias
Sancion por Mora

Tramite Normal

El tipo de trdmite (Tramite normal) hace referencia a un frémite regular para solicitar
una prestacion que no se ha estudiado o inicia su estudio.

6. Unavezseleccionada lainformacion de los campos tipo de prestacion, subtipo
de prestacion y trdmite, dar clic en el botdn continuar, el usuario visualizard la
siguiente relacién de etapas, en donde se resalta la etapa del proceso en que se
encuentra, en este caso, en “solicitar cerificacion”. De clic en Gestionar para
iniciar el frédmite de verificar la informacion laboral y salarial del docente.

17
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Proceso Frestacion

Solicitar Certificacién

For faver walns o INTGImacion IBGrai ¥ Sainnol gUe 8 TegUISTe Dans of PTG o la prestoeisn

12/13;7024
SomciTua HEstana Lanorol

Geslonar

Generar Cerlfificacion

Envio de Documentacidén

Validacion de Documentos

Prestacion en Estudio

En respuesta de prestacion

Generando acto administrativo

MNotificacidén acto administrativo

Informacion General

Tipo Prestacién

subfipo Frestocion
Estado Prestacion
Numero Radicado

Fecha Rodicado

Edwcacion

Cesantia Parcial

Solicitud Historia Laboral

I —

7. Vdlide la informacion laboral y salarial que le arroja el sistema para el tramite
de su prestacion y si estd de acuerdo con la informacion relacionada margue la
opcion “Valido y apruebo la historia”, y por Ultimo de clic en el botdn Aceptar, en

caso gue se necesite adicionar algun documento solicitado por la Secretaria, se
encuentra habilitada la opcién “Otros documentos”, Ejemplo: Documentos de
pago de estampillas o Certificado, Certificados de Secretarias antiguas y demds

documentos solicitados para el proceso de Certificacion.

Grado en el Escalafon
26M

Nimero de Acto Administrativo

010832

Movedades Néminas Histdricas
Entidad Movedad
BOYACA Ing. ¥y Reing.
BOYACA Caombics de Susido
BOYACA Campios de fusido
BOTACA Combio Tipe Nombramienio
BOYACA Trasiodos
BEOTACA Camoios ae suekdo
BOYACA Caombics de Sueido
BOYACA Azcenzos
BOYACA Cambic salarial Tivlo Posgra.
BOYACA Campios de fusido
BOYACA Caombics de Susido
BOYACA Campios de fusido
BOTACA Combios de Sueido
BOYACA Campios de fusido
Respuesta

Valido y apruebo la historia @

Dfiros Documentos

Cesantias

Tipo AA
Decreto
Decreto
Decreto
ResoCiGn
Rezolucian
Decrerto
Decrato
Resolucian
ResolciGn
Decreto
Decreto
Decreto
Decreto

Decrato

S——
Fecha de Efectos Fiscales
12/13/201%
Fecha Acto Administrativo

12/20/2019

Nimero AA Fecha Aa Fosesién Desde

304 08/31/2015 OP/25/2015 10/01/2015
120-122 O1/26/2016 OF /252015 01/0172016
FE0-FEZ 06/09/2017 OR/25/2015 0170172017
486 02/01/2017 OF 252015 D2/20f2017
1558 02/27/2017 OR/25/2015 03/02/2017
316-317 02/19/201& OF/25/2015 01/01/2018
1016-1017 D6/04/2019 OR/25/2015 01/01/201%
007252 0P/11/201% OR/25/2015 OR/23/201¢
010832 12/20/2019 OP/25/2015 12/13/2019
EFE-31F 02/27 /2020 OR/25/2015 01/01/2020
FELTESFES 08/22/2021 DR /2572015 0170172021
445-£50-451 03/29/2022 OR/25/2015 01/01/202%
GEE7/0585 06/ 022023 OF f25/2015 0170172023
254 - 285 03/05/2024 OP/25/2015 0170172024

Reportar inconsistencias O

Hasta

12/31/2015
12/31/201&
02/17/2017
03/01 /2017
12/31/2017
127312018
0R/02/201%
12/12/201%
12731 /2019
1273172020
1273172021
1273172022

1273172023

18
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Otros Documentos

Descripcion

Cbservaciones

Documento

seleccionar...

Mo han cargado ningun documento

8. Si evidencia algun tipo de inconsistencia en la informaciéon relacionada,
marque la opcidn Reportar inconsistencias y diligencie el formulario que se
despliega. Si tiene documentos para argumentar o soportar la inconsistencia,
puede adjuntarlos por medio del botdn Seleccionar Archivo.

Una vezregistre las inconsistencias de su historia laboral de clic en el boton Aceptar.

Respuesta

Valido v apruebo la historia © I Reportar inconsistencias ® I

Inconsistencias
Entidad
<Seleccionar>

Descripcion

Observaciones

A

Soporte Inconsistencia Seleccione un archivo...
Agregar Inconsistencia
Otros Documentos

19
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9. Al dar clic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta que
la informacién que se estd ingresando es real y vdlida para él trdmite de
prestaciones econdmicas.

Apreciado Usuario: usted estd indicando que su informacion es real y wdlida para
el trémite de prestaciones.

En este paso la solicitud es remitida a la Secretaria de Educacién para la validacion
de la historia laboral. La etapa en el flujo de proceso de la solicitud quedara en
Generar Cerfificacion.

Proceso Prestacion

¥ Solicitar Certificacion Informacién General
Tipo Prestacidn Cesantia Parcial

Subtipa Educacidn
Prestacién
@ Generar Cerfificacion

Lo Secretonia de Educocion esta validonds lo histon ioborsl v salonal per su cerfificacion Estado Prestacion  Zoliciud cerdificado sin
1241377024 observaciones
Soliciud cartiflenso sin ohsenoe one

Numero
Envio de Documentacion Radicado

Fecha Radicado

Yaolidacion de Documentos

Frestacion en Estudio

e Se recomienda estar pendiente del estado de su proceso de Certificacion
mediante el Sistema Humano en linea ya que una vez la Secretaria de Educacién
valide la historia laboral v salarial el estado de la prestacidn cambiard a Revision
cerlificado aprobada. Podrd consultar la certificacion en linea de su historia laboral
y salarial validada y verificada por la Secretaria de Educacion, y la respuesta a las
observaciones enviadas por el solicitante. Si estd de acuerdo podrd continuar con
el proceso de solicitud de sus cesantias.

e Para consultar el certificado de su Historia Laboral y Salarial en linea Ingrese all
sistemna Humano en Linea, como se indicd en la seccidon “Ingreso al Sistema
Humano” y consulte su solicitud dando clic en el botén Buscar.

20




Tipo Prestacién Subtipo Prestacién Tipo Trdamite

[todo} (todo)

Buscar

Aparecerd la siguiente pantalla:

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

(todio) (todo)

[ —

Tipo F 76 Tipo Tramite Faso actual Estado

I Proceso Actos Consultar Cerfificado Consultar Prestacidén CI:mpru de vivienda Tramite Mormal Solicitar Prestacién Revisidn Cerificado Aprobada

Seleccione Consultar Certificado.

validacién Informacién

Datos Contacto a
Mombres Apelidos
Tipo de Identificacidn rMUmero de Identificacicn
==
Teléfono de Contacto Correo Electronico

soporte@soportalogico.com.co

Sitvacién Laboral S
Regimen Cesantias Regimen Pensionss

Cesanfias Retfroactivas Regimen Nacionalizodo
Ccargo el

Docents oe aula Prinnaria

Establecimiento Educativo

Mivel Desceniralizado - Insiiiucionss Educativas/ PROVIMNCIASHOMDASINETTUCION EDUCATIVA ALFONSO LOFEZ PUMAREIC/Santa Bena/Frimaria

Civdad o Municipio Deparfamento
Honda (Tol) TOLIMAA,

Escalafén

Crado en el Escalafén Fecha de Efectos Fiscales
T4 01/12/2009

Inconsistencias

Entidad Descripoisn
Enficdlad Beta FOMAC prusocg

e Si estd de acuerdo podrd continuar con el proceso de solicitud de sus
cesantias, si tiene alguna observacion al respecto deberd desistir del proceso y
realizar una nueva solicitud de validacién de la historia laboral y salarial del
docente.
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SOLICITUD DE PRESTACION ECONOMICA

Ingrese al sistema Humano en Linea, como se indicé en la seccion “Ingreso al
Sistema Humano” en este momento, la Secretaria de Educacion ya validd su
historia laboral y salarial.

1. Consulte su solicitud dando clic en el botdn Buscar.

Tipo Prestacién Subtipo Prestacién Tipo Tramite

[tocio} (toda)

Iniciar Solicitud

Aparecerd la siguiente pantalla:

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

[todo) {todo)

Iniciar Soficitud

Tipo Prestacid Tipo Tramite Faso actual Estado

I Proceso Actos Consultar Cerfificado Consultar Prestacion CI:umpru de vivienda Tramite Normal Solicitar Prestacion Revisidn Certificado Aprobada

e Sidaclic en Proceso se visudlizard la etapa del proceso en que se encuentra.

I Proceso Prestacién |

v Solicitar Certificacion Infermacién General

Tipo Prestacion Cesantia Parcial

Subfipo Prestacién  Educacion

v Generar Certificacion Estado Prestacién  Revisién cerfificado aprobada

Numero Radicado

Fecha Radicado
® Envio de Documentacién

3e estdn validando sus documentas, una ver oprobados serd radicada su solicitud

12/13/2024

Revisién cerfificade aprobada

CGesfionar

Validacion de Documentos
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2. Con la respuesta del estado de su historia laboral y salarial, podrd iniciar el
proceso de radicaciéon de la solicitud, seleccionando el botdn “Gestionar” en el
flujo del proceso.

| Proceso Prestacién |

v Solicitar Certificacién Informacién General

Tipo Prestacion Cesantia Parcial

Subfipo Prestacién  Educacion
v Generar Certificacion Estado Prestacion Revisidn cerfificado aprobada
Numero Radicado

Fecha Radicado

® Envio de Documentacién
Se estén validando sus documentas, una ez aprobados sera radicada su solicitud

12/13/2024
Revisitn cerfificade aprobada

[e= 0

Mabelaai P oY 1

Dependiendo del tipo de cesantia se solicitard la informacién requerida, diligencie
los campos marcados con letra roja:

Ejemplo Vivienda:

@ Adicicnar Beneficiario X
Tipo Documento Nomero Documento
[seleccionar) ~

Nombre EE/Tercero

Banco Tipo Cuenta
[todo) ~ [tado) ~
Ndmero Cuenta Confirmar NOmero Cuenta

Informacién de la Vivienda

Tipe de Vivienda Maftricula Inmobiliaria
(todo) =

Tipo Documento NUmMero documento beneficiario
(seleccionar] ~ a

Nombre Beneficiario

Resguardo Indigena Inmueble Libre de Embargos

=Seleccionar= ~ =Seleccionar= ~
Afectacion de Vivienda Familiar Patrimonio Familiar

<Seleccionar> ~ <Seleccionar> ~

Valor Solicitado

o
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3. Si su solicitud es de fipo parcial, relacione cada uno de sus beneficiarios
haciendo clic en Adicionar Beneficiario.

Nota: El beneficiario de la prestacion es la persona que recibird el desembolso de la prestacion
en su cuenta bancaria, la informacién del beneficiario debe coincidir en su totalidad con la
certificacién bancaria adjunta. Recuerde no adjuntar certificacion bancaria de una persona
diferente al beneficiario, por ofro lado, tener en cuenta que para compra de vivienda el
beneficiario debe ser el vendedor de la vivienda, de igual manera se debe verificar si el
beneficiario es una fiducia, una persona natural o un banco; Para liberacion de gravamen el
beneficiario es el banco emisor del crédifo hipotecario.

Beneficiarios o Terceros

Adicionar Beneficiario

Aparecerd un cuadro emergente para diligenciar los datos de beneficiario de
acuerdo con el fipo de prestacion:

) Para compra de vivienda, construcciéon, remodelacion y liberacion de
gravamen.

O Adicionar Beneficiario

Para las prestaciones parciales de Liberacion de gravamen o Compra de vivienda
no es posible adicionar como beneficiario del pago al docente.

Para los casos de Cesantias parciales por remodelacidon o Construccidon de
Vivienda donde se solicita que el giro se le haga al docente, el sistema cargard
automaticamente los datos del docente en lainformacién del beneficiario (Tipo de
documento, nombre del beneficiario, y niUmero de identificacion).
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o Para Educacion.

Para las cesantias parciales de educacion el beneficiario del pago es quien reciba
el dinero en su cuenta bancaria, puede ser tanto el docente, como la institucion
de educacién en la cual se redlizardn los estudios; Esto depende de la solicitud
realizada por el docente:

Institucion de Educacion: Es beneficiario del pago, cuando el recibo de matricula
vigente esta expedido a favor de la institucion educativa.

Docente: Es beneficiario del pago, cuando dentro de vigencia el docente ha
sufragado el pago de la matricula con recursos propios, por ende, puede solicitar
el pago con el debido soporte para que le sea reembolsado el valor asumido.

La informaciéon de estudio corresponde a quien redlizard los estudios, sea Hijo,
esposo(a), el mismo docente o cualquier otro que tenga el beneficio segun las
normas que apliquen.

@ Adicionar Beneficiario

Beneficiario Pago

Tipo Documento Nimero Documento

Banco Tipo Cuenta
o] A (todo)] ~

NUmero Cuenta Confirmar Numero Cuenta

Informacién Estudio
Parentesco Documento Estudiante

todo)

5]
<

re Estudiante

MNomi

(o)

Fecha Mairicula Valer Requerido

(==

Para la prestacion de Educacion, si el tipo de documento seleccionado es Cédula
de ciudadania o Cédula de extranjeria, el sistema cargard automaticamente los
datos del docente.
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Notas:

1. En caso de requerir un giro bancario para pago a Fiducias o a nimeros de créditos, seleccionar
la opcidn “Giro” en el campo TIPO DE CUENTA en la informacién del beneficiario. Diligenciar la
informacidn de receptor del pago y en nimero de cuenta diligenciar el niUmero de crédito o fiducia.

2. Tenga en cuenta que al momento de digitar la informacidon bancaria en los campos
anteriormente descritos si ud selecciono TIPO DE DOCUMENTO: NIT, en el campo NUMERO DE
DOCUMENTO dicho NIT debe ser digitado SIN el digito de verificacion.

Ejemplo: NIT Constructora Bolivar: 860513493 —1

Forma correcta de diligenciar: 860513493

3. Recuerde como se menciond al inicio de esta guia (Pag.5): “Las cuentas de ahorro pensional de
los docentes pensionados, no aplican como cuentas donde se pueda realizar la consignacion de
sus cesantias definitivas y/o parciales *

4. Certifique bajo gravedad de juramento que la informacidn registrada es real y puede ser utilizada
para el trdmite de su prestacion y autoriza a la Secretaria de Educacion y al FOMAG enviar mensajes
y notificaciones respecto al trdmite, al correo electrénico y/o al celular registrado, seleccionando
las dos opciones en la parte izquierda.

5. Para prestaciones tipo compra de vivienda o liberacion de gravamen, donde deba efectuarse
el pago mediante Giro, cuando el beneficiario del pago es una Persona juridica, distinta a un
banco, es necesario que adjunten el RUT (Registro Unico Tributario) de Este, con el fin de que
pueda ser creado el tercero en FOMAG.

4. Al momento de diligenciar la informacién de los beneficiarios tener en cuenta
las casillas obligatorias las cuales deben ser seleccionadas con CHECK de
aprobacion.

personaies

5. Elsistema mostrard segun el tipo de cesantia que se estd tramitando el listado
de los documentos requeridos. Aquellos marcados con * (asterisco), son
obligatorios, proceda con el cargue de los documentos, a pesar de que alguno no
sea obligatorio se debe considerar si es requerido, Ejemplo: Cesantfias de
educacion para un hijo, se debe cargar el registro civil de nacimiento, asi este no
sea de cardcter obligatorio.
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NOTAS:

Las Secretarias de Educacién podrdn solicitar documentos adicionales a los requeridos para el
trdmite de la solicitud como lo son el recibo de pago de estampillas, certificados de paz y salvo,
entre otros; dependiendo del tipo de trémite. Por tal motivo, se recomienda que en estos casos el
solicitante establezca contacto con la Secretaria de Educacién para ampliar la informacion
correspondiente a los documentos adicionales.

*Estos documentos no necesariamente estardn marcados con * (asterisco).

Para cargar un archivo de clic en el botdn “seleccionar” y busque en su equipo el
archivo que corresponde al documento solicitado, puede estar en cualquier tipo
de formato digital. Si requiere ayuda, en elicono de informacién (i) encontfrard una
descripcion del documento que debe cargar. Verifique que los documentos que
adjunta sean legibles, no tengan tachones y contengan la toda la informacion
requerida. Esto evitard algun tipo de rechazo en su solicitud por parte de la
Secretaria de Educacion.

Documentos
* Documento de Idenfidad i Cedula del docente.pdf Seleccionar @ Obs w ~
Reaistro Clivil de Mafrimonle o Declaracién J... i Seleccionar @ [o].13 . \
Cerfificado de Anticipos i seleccionar @ @ Obs W Y
* Contrato de Promesa de Compraventa i Contrato-privado-de-compraventa.pdf Seleccionar @ Qbs I B
* Certificade de Libertad y Tradicion del Inm... i s
* Documento de Identificacion del Tercero i seleccionar @ @ Obs W S
* Cerfiticado de Cuenta Bancaria i Seleccionar @ "
Contrato de Leasing Habitacional i Seleccionar @ | Ob:s W IS
c Entidad i i Seleccionar @ | Cbs [ N
Carta de Especificacion del Beneficiario i Seleccionar @ | Cbs [l N
Cerlificacién TS y salarios i Seleccionar @ | CObs | N
Poder fiimado i seleccionar @  Obs W N
Nota:
En caso de requerir adjuntar documentos de enfidades exfranjeras, o documentos en ofro idioma,
los mismos deben adjuntarse de la siguiente manera:
- Documento original, Documento con traduccién oficinal y Apostille del mismo.
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DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL TRAMITE DE LA SOLICITUD

En la tabla que se presenta a continuacion, podrd encontrar el detalle de los
documentos requeridos para el frdmite de la solicitud de sus cesantias:

a). Documentos requeridos para compra de lote o vivienda - Cesantias Parciales:

Descripcion Es requerido

al docente o
beneficiario

Obligatoriedad

enla
plataforma

Observacion

Cédula de ciudadania del

Documento de identidad

Tributario) RUT y Cerfificado
de Cdmara de Comercio
Vigente.

1 S| Obligatorio
docente. 9 del docente.
E i i |
Registro civil de matrimonio o > regue.rldo o se c%Jr.npen
. . las siguientes condiciones:
2 declaracién de  terceros Sl Opcional , . .
. . Cesantias  Parciales: si la
sobre convivencia. . .
vivienda es del conyuge.
Importante: para que sea
Contrato de promesa de . . L .
3 P S| Obligatorio | vdlido debe estar firmado
compra - venta.
por las partes.
Observaciones:
Certificado original de
libertad vy tradicion del - Si se trata de un proyecto
4 inmueble a comprar con la Sl Obligatorio | sobre planos, deberd
fecha de expedicion no adjuntar el certificado del
superior a fres meses. lote donde se construird el
proyecto de vivienda.
Documento de identificacién Observaciones:
.delldk.)eneflcmno..s; s perona - Para los casos en que se
5 jundica (Registro Unico S Obligatorio | redlice la compra a persona

Juridica se debe allegar RUT
y Certificado de Cdmara de
Comercio Vigente.
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Descripcion Es requerido | Obligatoriedad Observacion
al docente o enla

beneficiario plataforma

- Vigencia del RUT: La fecha
de expedicion debe ser del
ano en vigencia o en su
defecto del ano
inmediatamente anterior.

- Certificado de Cdmara de
Comercio con fecha de
expedicidn no superior a tres
meses.

Certificado de cuenta
bancaria del beneficiario del

pago. (para compra de La cual no debe ser superior

6 vivienda/lote el beneficiario S Obligatorio a 3 meses.
debe ser el vendedor de la
vivienda).
7 Con.’rro’rg de leasing I Opcional Solo aplica para vivienda.
habitacional.
Certificacién expedida por la
8 entidad con la que se S| Opcional Es requerido cuando se trata
suscribid el contrato de de leasing habitacional.
leasing habitacional.
Cuando el beneficiario del
pago (quien recibird el
desembolso la prestacion)
sea una persona juridica, se
deberd cargar en el sistema
Carta de especificacion del una carta especificando los
9 beneficiario a quien se le Si Opcional datos del vendedor del lote
debe girar el dinero. o vivienda al cual se le hace
el giro del dinero, donde se
idenftifique nombre,
documento de
identificacién. Recuerde

que, la informacién del
beneficiario debe coincidir
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Descripcion Es requerido | Obligatoriedad Observacion
al docente o en la

beneficiario plataforma

en su ftfofalidad con la
certificacion bancaria
adjunta.

Es requerido cuando la
S| Opcional vivienda pertenece a un
resguardo indigena.

Certificado de resguardo

10 indigena.

b) Documentos requeridos para Construccion — Cesantias Parciales:

Descripcion Es requerido | Obligatoriedad Observacion
al docente o en la
beneficiario plataforma
Cédula de ciudadania del . . Documento de identidad del
1 N Obligatorio
docente. docente.

Es requerido si se cumplen las
siguientes condiciones:
Cesantias  Parciales:  si la
vivienda es del conyuge.

Registro civil de matrimonio
2 o declaracién de terceros S| Opcional
sobre convivencia.

Certificado  original  de
libertad vy fradicion del
3 inmueble, con la fecha de S| Obligatorio
expedicidon no superior a
fres meses.

Contrato de obra civil o Importante: - Para que  sea

4 ., N Obligatorio | vdlido debe estar firmado por
construccion.
las partes.
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Descripcion

beneficiario

Es requerido | Obligatoriedad
al docente o

en la
plataforma

Observacion

Matricula del confratista: Cuando se trate de un Maestro
Ing. Civil, Arquitecto o N Obligatorio |de obra, aportar el RUT
Maestro de obra. (Registro Unico tributario)
Certificado de resguardo . Es requerido cuando la
. N Opcional -
indigena. vivienda pertenece a un
resguardo indigena.
Certfificado de cuenta
bancaria del beneficiario
| . . . .

7 de p?go (para N Obligatorio | El cual no debe ser superior a 3

construccion el
S meses.

beneficiario del pago es el
docente).

c) Documentos requeridos para Remodelacién - Cesantias Parciales:

Observacion

Descripcion

Es requerido | Obligatoriedad
al docente o enla
beneficiario plataforma

Cédula de ciudadania del . . Documento de identidad del
1 N Obligatorio
docente. docente.
Registro civil de matrimonio E.S rcj:'querldo o e cumplgn los
- . siguientes condiciones:
2 o declaracion de terceros Sl Opcional , . .
. . Cesantias  Parciales:  si la
sobre convivencia. .. .
vivienda es del conyuge.
Certificado  original  de
libertad vy tradicion del
3 inmueble, con la fecha de N Obligatorio
expedicion no superior a
fres meses.
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Descripcion Es requerido | Obligatoriedad Observacion

al docente o enla

beneficiario

plataforma

Confrato de obra civil o Imporfante: - Para que  sea
. N Obligatorio | vdlido debe estar firmado por
construccion.
las partes.
Matricula del confratista: Cuando se frate de un Maestro
Ing. Civil, Arqguitecto o S| Obligatorio | de obra, aportar el RUT
Maestro de obra. (Registro Unico tributario)
Certificado de resguardo . Es requerido cuando la
- N Opcional .
indigena. vivienda pertenece a un
resguardo indigena.
Certificado de cuenta
bancaria. (para
construccion el N Obligatorio | La cual no debe ser superior a
beneficiario del pago es el 3 meses.
docente).

d) Documentos requeridos para Liberacion - Cesantias Parciales:

Descripcion Es requerido | Obligatoriedad Observacion

al docente o enla

beneficiario

plataforma

Cédula de ciudadania del . . Documento de identidad del
Sl Obligatorio
docente. docenfte.
E i i len |
Registro civil de matrimonio _S réquerldo o 5€ cump .en as
. . siguientes condiciones:
2 o declaracién de terceros S| Opcional , . .
. . Cesantias  Parciales: si la
sobre convivencia. L .
vivienda es del conyuge.
Certificado  original  de i )
3 libertad vy tradicién del S| Obligatorio
inmueble a comprar con la
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Descripcion Es requerido | Obligatoriedad Observacion
al docente o en la

beneficiario plataforma

fecha de expedicidon no
superior a fres meses.

Documento de
identificacion del
beneficiario.

Si es persona juridica NIT y
representacién legal.
Certificado monto y
vigencia de obligacién.

S| Obligatorio

S| Obligatorio

Certificado de cuenta
bancaria del beneficiario
del pago. (Para liberacion
6 de gravamen el Sl Obligatorio | La cual no debe ser superior a
beneficiario es el banco 3 meses.

emisor del crédito
hipotecario).

d) Documentos requeridos para Estudio — Cesantias Parciales:

Descripcion Es requerido | Obligatoriedad Observacion
al docente o en la
beneficiario plataforma
Cédula de ciudadania . . Documento de identidad del
1 S| Obligatorio
del docente. docente.
Registro civil de Es requerido si se cumplen las
matrimonio o declaracién . siguientes condiciones: Para
2 S| Opcional e .
de terceros sobre Educacion: Si se solicita para el
convivencia. conyuge.
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Descripcion Es requerido | Obligatoriedad Observacion
al docente o en la

beneficiario

plataforma

Documento de identidad Esegz?];zzdo s'q':; SOHC';UO(I) & ZZ
3 de cada uno de los Sl Opcional . P P g' N, .
L estudios de los beneficiarios
beneficiarios. -
mayores de 7 anos.
Registro civil de Es reqL’Jerido cuon.df) .es para
. . Cesantias a Beneficiarios y se
4 nacimiento de cada uno Sl Opcional . .
N relacionan hijos o cuando es
de los beneficiarios. . "
para Educacion de los hijos.
. Para los casos de universidades
Recibo de pago - .
e ., extranjeras con moneda
certificacion de la . . . - )
5 Institucién Educativa de S| Obligatorio | exfranjera  se liquidard la
) solicitud a la TRM del dia del
estudios. . .
estudio de la prestacion.
Certificado de cuenta . . .
6 b . S| Obligatorio | La cual no debe ser superior a 3
ancaria. meses.
7 Certificacién  expedida S| Obcional Es requerido cuando
por el ICETEX. P corresponde a crédito con el
ICETEX.

e) Documentos requeridos para Cesantias Definitivas Beneficiarios:

Descripcion

Es requerido al

docente o

beneficiario

Obligatoriedad

enla
plataforma

Observacion

Cédula de ciudadania . . Documento de identidad del
1 N Obligatorio

del docente. docente.

Registro civil de . . Registro civil de defuncidn del
2 | ligat

defuncién del educador. S Obligatorio educador.

34

Canales de Comunicacién Docentes: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
https://www.fiduprevisora.com.co/solicitudes-quejas-y-reclamos/



https://www.fiduprevisora.com.co/solicitudes-quejas-y-reclamos/

fomoq

Descripcion Es requerido al | Obligatoriedad Observacion

docente o enla

beneficiario

plataforma

Certificado de la entidad
que cancelaba las .
, . Requerido, cuando se cumpla
cesantias antes de la S Opcional ta condicion
creacion del FOMAG de s '
anticipos pagados.
El edicto tiene que estar
Publicacion de edictos. Sl Obligatorio pubh.codo por 30. dias en un
medio masivo de
comunicacioén
Registro civil de En caso de que los hijos del
nacimiento del . . docente sean beneficiarios y el
N Obligatorio X
educador (debe  ser conyuge sea el futor legal de
legible). los menores de edad.
Registro civil de
mo’rrimon.ilo o S| Opcional Cgsgn‘n’o Definiﬁ\{q: . Si el
declaracion de ferceros solicitante o beneficiario es el
sobre convivencia. conyuge.
Documento de identidad Es requerido Sila solicitud es de
de cada uno de los S Opcional cesantias para pago de
beneficiarios. estudios de los beneficiarios
mayores de 7 anos.
Registro civil de Es requerido cuando es para
nacimiento de cada uno S Opcional Cesantias a Beneficiarios y se
de los beneficiarios. relacionan hijos o cuando es
para Educacion de los hijos.
Declaraciéon extra juicio
en donde conste Es requerido cuando uno de los
dependencia beneficiarios es hermano /
econdmica de hermanos N Opcional hermana. En los casos de hijos
menores de 18 afos y el Registro Civil de nacimiento
hermanas mayores del es suficiente para demostrar
educador. paternidad.
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Descripcion

Es requerido al

Obligatoriedad

Observacion

docente o en la
beneficiario plataforma
Escritura  publica de
10 |sucesidén, en caso de N Opcional Es requerido cuando exista
herederos. sucesion.
Certificado de cuenta . . .
1 b N ) v N Obligatorio | La cual no debe ser superior a
ancaria. 3 meses.

e) Documentos requeridos para Cesantias Definitivas:

Observacion

Descripcion

Es requerido al
docente o
beneficiario

Obligatoriedad
enla
plataforma

Cédula de ciudadania . . Documento de identidad del
1 N Obligatorio
del docente. docente.
Certificado de la entidad
que cancelaba las .
. . Requerido, cuando se cumpla
2 cesantias antes de la N Opcional esta condicion
creacion del FOMAG de '
anticipos pagados.
3 Cerhﬁcgdo de cuenta 5| Obligatorio La cual no debe ser superior a
bancaria. 3 meses.
1. Una vezfinalice el cargue de los archivos, de clic en aceptar para continuar

con el proceso.
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Documentos | Informacion

* Documento de Identidad i Adjuntar documento de identidad del Seleccionar (o] Obs u
docente
* Coniralo de Promesa de Compraventa i | Seleccionar @ Obs u
Sel i

® Obs

* Cerlificado de libertad y Tradicion del Inm... i '
= Documento de Ideniificacion del Tercero i | |
Cerlificado de Cuenta Bancaria i | |
Contrato de Leasing Habitacional i Seleccionar @ | Obs | W

Certificacion Enfidad Financiera i Seleccionar @ bs

NN

[e] | |
[e] | |

Carta de E ifi ion del Beneficiari i Seleccionar @

Verificar que los documentos se encuentren cargados exitosamente para lo cual
el sistema indicara un mensaje emergente.

Se carngo &l documento sxitosaments

Aparecerd un mensaje emergente informando que su solicitud serd reportada a la
Secretaria de Educacion, una vez el sistema valide la completitud de documentos.
Si el sistema en la parte superior le informa error de documento o de un dato
faltante, por favor corrijalo. Sino se genera error significa que la solicitud es enviada
a la Secretaria para continuar el proceso de validacion documental, en caso de
estar de acuerdo de clic en Aceptar.
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Sefior Usuario su solicitud de Cesontios ha sido enviada a la Secretaria de
Bducacian quisn realizard la validocion de la completitud de los documenitos
osociados al tramite v tras su aprobacidn, s generard & nimero v fecha de
radicado del proceso.

Todas las actualizociones de su framite s2 realizan por 2 Sisterna Humano en linea,
incluida la notificacion del Acto Administrative que reconoce las cesantios. For
favor este atento a su cormeo electronico registrado o a fravés del mend Tramite de

Prestaciones/Buscar/Proceso.

Gracios.

Aceptar Cancelar

La Secretaria de Educacion entrard a validar los documentos que adjuntd a la
solicitud.

NOTA: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. La Secretaria de Educacion informard a través
del aplicativo sile hace falta o debe corregir algun documento para poder realizar su trdmite. Usted
podrd determinar si su solicitud fue devuelta por la Secretaria de Educaciéon cuando al revisar su
proceso observe que después de solicitar la prestacion, pasd a validacion de documentos y
nuevamente queda en “solicitar prestacion”.
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I Proceso Prestacion |

v Solicitar Cerfificacién Informacién General
Tipo Frestacion Cesantia Parcial
Subfipo Prestacién  Educacién

v Generar Certificacion Estado Frestacién  Validacidn documentos devuelia

Numero Radicado

Fecha Radicado
+ Envio de Documentacion

v Validacion de Documentos

Envio de Documentaciéon

Se esi@n validando sus documentos, una vez oprobades sera radicada su solicitud

12/12/2024

¥olidocién documentos devueta

Gestionar

CORRECCION DE DOCUMENTOS Y RADICACION

Si la documentacion presenta algun tipo de inconsistencia, el solicitante deberd
realizar los gjustes pertinentes; ingresando a Humano en linea y dando clic en
Gestionar en flujo del proceso “Envio de Documentaciéon”.
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| Proceso Prestacién I

v solicitar Certificacién Informacién General
Tipo Prestacion Cesantia Parcial
Subfipo Prestocién  Educacion
v Generar Certificacion Estodo Frestacion  Validacion documentos devuelta
Numero Radicado
Fecha Radicado
v Envio de Documentacion
+ Validacion de Documentos
Envic de Documen
S esta kidando sus doc
1. Los documentos que contengan algun tipo de observacion estardn

identificados con una X.

Documentos

* Documento de |dentidad i | Cedulopng

Seleccionar @  Obs

Encontrard la respectiva observacion registrada por la Secretaria de Educacion en
el campo de observaciones (Obs):

¢ Cerlificado de Cuenia Rancara i Cerilficacién bancario.pdf Seleccionar ® Obs | | x

2. Para reemplazar o cambiar los documentos que contengan algun tipo de
observacion, debe dar clic en el icono de Eliminar y luego dar clic en el botdon
seleccionar para cargar nuevamente el documento.
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——
Seleccicnar @ | Obs | | %

3. Ajustadas las observaciones de la documentacion, de clic en el botdn
aceptar para enviar nuevamente su solicitud a la Secretaria de Educacion.

Documentos Informacion
| }
* Documento de Identidad i | Adjuntar documento de identidad del Seleccionar @ | Obs W BN
. || docente |
* Conlrato de Promesa de Compraventa 1 J Seleccionar @ | Obs W BN
* Cerlificado de libertad y Tradicion del lnm... i Seleccionar @ | Obs 'l AN

La Secretariac de Educacion, vdlidard la documentaciéon y si estd correcta
conforme a lo establecido, serd radicada su solicitud. Puede visualizar el nUmero
del radicado, en la parte derecha del flujo del proceso.

| Proceso Prestacion I

+ Solicitar Certificacién Informacién General
Tipo Cesantia Parcial
Frestacion

e - Subfipo Educacién

+ Generar Certificacion Presiacion
Estado Validacién documentos aprobada
Prestacion [Radicado)

v Envio de Documentacion Numero BOYAC20241213EM50601 52454
Radicado
Fecha 12/13/2024
Radicado

v Validacion de Documentos

Prestacion en Estudio

Lo Secretaria de Educacion se encuenira realizande e esfudio de su prestacion

12/12/2024

Validacién documenias aprobada [Radicada)
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Puede hacer el seguimiento a su solicitud en todo momento hasta finalizar el
proceso, el cual se podrd visudlizar en el flujo del sistema Humano en Linea. Una
vez obtenga su niUmero de radicado el proceso continuard en la Secretaria de
Educacion y en el FOMAG pasando por las siguientes etapas.

En respuesta de prestacion

CGenerando acto administrativo

NMotificacion acto administrativo

En gestion del FOMAG

Proceso finalizado

Proceso finalizado

NOTIFICACION

Una vez el frdmite sea estudiado por la Secretaria de Educacion, generard el acto
administrativo de acuerdo con lo solicitado y el docente o beneficiario debe
validarlo ingresando a Humano en Linea. A través del flujo del proceso observard
que se activa el proceso “Notificacion acto administrativo”, para continuar, de clic
en Gestionar.

42

Canales de Comunicacién Docentes: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
https://www.fiduprevisora.com.co/solicitudes-quejas-y-reclamos/



https://www.fiduprevisora.com.co/solicitudes-quejas-y-reclamos/

fomoq

¥ Generando acto administrativo

Notificacién acto adminisirativo

Usted puede aprobar el acto administrative o interponer recurso de reposicién en un fiempe méxime de 10 dias héabiles. Al

aprobar el Acto Administrativo nofificado mediante medios electrdi publicado en el “Sistema Humano en Linea”™

renuncia exprasomente a los términos legales para interposicién de recursos dispuestas en el capitulo 5 del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Adminisirativo. $i el Acto administrafivo es aprobado y la decisién del misma
es el raconocimiento de la prestacion o si en el témino de 10 dias hébiles usted guarda silencio, el frémite pasaré
autométicamente al FOMAG para la gesfién respectiva. 5i la decision del acto administrativo es negar el reconocimiento de
Ia prestacidn, el frdmite quedara en proceso finalizado.

12/13/2024

Acto administrative disponible [Notificacion AA)

Gesfionar

En gestién del FOMAG

Nota: Usted tendrd un periodo de 10 dias a partir del envié del documento para realizar la
validacion del Acto Administrativo, de acuerdo con el Articulo 69. Noftificacién por aviso, del
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

1. Valide el acto administrativo dando clic en el icono visudlizar, si estd de
acuverdo con la nofificaciéon del acto administrativo de clic en Aceptar e
inmediatamente la solicitud llegard al Fondo Prestacional del Magisterio FOMAG
donde se procederd con la continuidad del respectivo trdmite para el pago.
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Actos Administrativos

.

. W
Datos Contacte A
Nombres Apellidos
ADRIAN | PITA PABON

Tipo de Identificacion NUmero de Identificacion
c.C. 10494137
Teléfono de Contacto Correo Electronico
3213834237 soportelogico@soportelogico.com.co

Documentos Cargados

NOmero Nombre Estado

24525554  AA Cesantia Aprobado(1049413791.5060159454,humano.humano,humano) Acto Disponible

2. Si no estd de acuerdo con el acto administrativo, de clic en Interponer
Recurso y manifieste las causas por las cuales no estd de acuerdo, estas llegardn a

la Secretaria de Educacion donde se procederd a evaluar, validar lo solicitado, y
emitir la respectiva respuesta.

Nota: podrd interponer el recurso durante los 10 dias siguientes de haber sido notificado y recibido
el Acto Administrativo, de acuerdo con el Articulo 76. Recursos contra los actos administrativos,
del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Actos Administrativos

T . _. T L W g
Datos Contacto x
Nombres Apellidos
ADRIAN | PITA PABOMN

Tipo de Idenfificacion NUmero de Identificacion
C.C. 10496137
Teléfono de Contacte Correo Eecirénico
3213834237 soporielogico@soportelogico.com.co

Documentos Cargados

Nimero Nombre Estado

Acto Disponible n m

24525554 AA Cesantla Aprobado(1049413791,5060159454,humano, humano,humano)

Otros documentos
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Dato: Conlacto
Nombres Apehdos

ASTRD LT3

Tipo de identificacion Nimero de Idenfiicocidon

cC

Teléfono de Contocto Correo Blecirénico
S e de e de de g g e soporieSioponsiogico. com.oo

PAGO PRESTACION ECONOMICA-CESANTIAS

Su solicitud llegard al sistema Humano FOMAG, podrd visualizar en el flujo del
proceso el estado “En Gestion del FOMAG™.

T
~ Walidando acto administrativo

|
~ En gestiégn del FOMAG

Realizada la validaciéon de la informacién y el acto administrativo por el FOMAG, la
solicitud pasard a ser gestionada para el pago de la prestacion econdmica —
cesantias, donde se le informard que se generd el pago directamente a la cuenta
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del docente o del tercero que haya relacionado de acuerdo con su solicitud, por
Ultimo, el estado en el flujo pasara a “Proceso Finalizado”.

En gestion del FOMAG

En gesildn del FOMALT.

04 /0372021
Apraobodo FOMAZ

Froceso fimalizado

Nota: Si usted lo desea puede desistir del proceso de solicitud de su prestacidon econdmica —
cesantias, en cualguier momento que lo requiera antes de que sea expedido el Acto
Administrativo de reconocimiento o negacién de la prestacién, para desistir se debe justificar su
decision en el formato que le aparecerd dando clic en el botdn Desistir Trdmite ubicado en la
parte inferior del flujo del proceso.

Validando acto administrativo

En gestion del FOMAG

Proceso finalizado

Drasistir Trdamite:
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GLOSARIO DE ESTADOS.

y este debe subsanar uno o mds

‘ NOMBRE ‘ RESPONSABLE DESCRIPCION ‘ PROCESO
1: SO.|ICITUd de DOCENTE Presirooon iniciada en el Sistema Humano
historia laboral en Linea del Docente
Solicitud de certificado enviada por el
. docente a la secretaria en la cual el
2 Solicifud docente estd de acuerdo con la
certificado sin |  SECRETARIA | , vere
. informacion expuesta en el sistema y por
observaciones . . . .
tal motivo no se reportaron inconsistencias
por su parte.
Solicitud de certificado enviada por el
. docente a la secretaria, en la cual el Proceso
3 Solicitud docente No estd de acuerdo con la fifi i6
cerfificado con SECRETARIA ) . . cerfificacion
. informacién expuesta en el sistema y por
observaciones . . . .
tfal motivo se reportaron inconsistencias
por parte del docente.
Certificado revisado, y aprobado por
parte de la secretaria; En este paso el
4, Revisidn docente debe realizar la solicitud de la
certificado DOCENTE prestacion econdmica deseada,
aprobada diligenciando los formularios que presenta
el sistema y adjuntando los documentos
requeridos.
En este paso la Secretaria recibe la
solicitud realizada por el docente, y debe
5. En verificar la veracidad y cumplimiento de
Validacion SECRETARIA requisitos de la informacién y la Proceso
Documental documentacién enviada por el docente, . oz
. Validacion
en caso de ser necesario el proceso debe de
ser devuelto al docente para subsanacion. Documentos.
g' VCI|Id?CIOh DOCENTE La documentacién enviada por el
ocumentos docente ha sido revisada por la secretaria
devuelta
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NOMBRE RESPONSABLE DESCRIPCION PROCESO

documentos para contfinuar con
radicacién de su solicitud.

7. Vdlidacion

La documentacién enviada por el
docente cumple con los requisitos

documentos SECRETARIA normoh\{os y ha sido v§r|f|codo por la
aprobada secretaria, por tal mofivo se genera
(Radicado) nUumero y fecha de radicado y se continua
con el estudio de la prestacién.
. Estudio de la prestacidn en curso por parte
8.Enestudiode . . N
. SECRETARIA del equipo de sustanciaciéon de la
prestacion .
secretaria.
9 solicitud ] Solicitud negada por la secreforlo.,lse debe
SECRETARIA proceder con la generacion del
Rechazada . - .
correspondiente Acto Administrafivo.
10. Gestion Se finaliza la sustanciacion de la solicitud y
Prestacién SECRETARIA se genera el Acto Administrativo para
Finalizada proceder con la revisién y firma de este.
Proceso de prestacion devuelto por
11. Solicitud alguno de los revisores (Revision interna del o
devuelta para SECRETARIA Acto Administrativo o Revision del FOMAG) roc.eso. ,
o . . sustanciacion
revision para que el sustanciador revise y subsane
las inconsistencias encontradas.
12. Acto
administrativo Acto Administrativo firmado y noftificado al
disponible DOCENTE docente en Humano en Linea para
(Notificacion aprobacidon o rechazo de este.
AA)
13. Acto
3 - . Acto Administrativo rechazado por parte
administrafivo del docente y se genera un recurso de
rechazado - SECRETARIA L v se gen )
reposicion para revision y estudio de la
Recurso de . L 2
.. Secretaria de Educacion.
reposicion
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NOMBRE RESPONSABLE DESCRIPCION PROCESO

Acto  Administrativo negaciéon
aprobado por parte del docenTe, También

14. Solicitud DOCENTE se da cuando después de la terminacién
finalizada de los términos (10 dias) el docente no se

dio por notificado y se finaliza el proceso

de la prestacion.

Acto Administrativo aprobado por el
15, Acto docente se remite a FOMAG para
Adminisfrativo FOMAG o, Y . . P

revision de cumplimiento d requisitos y se
Aprobado .

continua con el proceso de pago.
16. Aprobada FOMAG Aprobado por el equipo de revision de
FOMAG expediente para proceder con el pago.
18. En Se da cuando un docente es agregado en

. Proceso Pago
cronograma FOMAG un cronograma de némina, y va a ser
. . . FOMAG
de pago enviado a dispersion de pagos.
19. Reportado Cronograma de Némina enviado a
FOMAG . .

a pagador PeopleSoft para dispersion de pagos.
20 Pado Pago con rechazo bancario al momento
rec.:hozodo 9 FOMAG de la consignacién del dinero y debe ser

reprogramado un 2do pago por FOMAG.

Pago realizado en la cuenta bancario del
21. Pagado FOMAG beneficiario y proceso de solicitud

finalizado.

Estado que se genera en el momento en

o el cual el docente desiste de su solicitud de

22, o Solicitud DOCENTE prestacién, el docente podrd desistir de la Ay
desisfida Desistimiento

prestacién en cualquier momento antes
de que se incluya en un cronograma de
némina, una vez esté incluido en un

49

Canales de Comunicacién Docentes: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
https://www.fiduprevisora.com.co/solicitudes-quejas-y-reclamos/



https://www.fiduprevisora.com.co/solicitudes-quejas-y-reclamos/

fomog‘

NOMBRE RESPONSABLE DESCRIPCION PROCESO

cronograma no serd posible desistir de la
solicitud.
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CONTROL DE VERSIONES

Version Fecha Elaborado por Revisado por Razén de la
actualizacion
Angela Tobar Gonzdlez.
Directora de |Ajuste en el
Prestaciones procedimiento  de
Econdmicas FOMAG. solicitud de Ia
certificacion laboral
10 | 1so3o || OOPOTS Lz Adiona Sdnchez |y taecin de lo
Logico Ltda. | mateus. Directora para la P g
., informacion laboral
Automatizacion de la .
. . salarial.
Gestion y Aseguramiento
de la informacién-
FOMAG.
Angela Tobar Gonzdlez. |Aclaraciones en las
Directora de |diferentes etapas del
Prestaciones procedimiento.
Econdmicas FOMAG.
20 31/05/2021 ’Sgpoﬁe Luz Adrana Sdnchez |Se 5 ajusta
Logico Ltda. | mateus. Directora parala [observacion del
Automatizacion de la [documento
Gestion y Aseguramiento |requerido para  el”
de la informacién- |tfrdmite  Publicacién
FOMAG. de edictos”
Angela Tobar Gonzdlez.
Directora de [Modificacion en el
Prestaciones numero de dias de 5
3.0 30/6/2021 Soporte | ECONOMICASFOMAG. —ja 10 después de la
Logico Ltda. . X notificacion parg
Luz Adriana Sdnchez |
. interponer el recurso
Mateus. Directora parala de Reposicion
Automatizaciéon  de la P '
Gestidn y Aseguramiento
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Version Fecha Elaborado por Revisado por Razén de la
actualizacién
de la informacién-
FOMAG.
Angela Tobar Gonzdlez.
Directora de |[Modificacion en los
Prestaciones documentos
Econdmicas FOMAG. requeridos para el
Soporte Lluz Adrana Sdnchez Tro.m.rre 'de @
4.0 18/08/2021 , . solicitud, item 19
Logico Ltda. | Mateus. Directora parala s grificado de
Automatizacion de la cuenta bancaria” del
Gestion y Aseguramiento opcional a
de la informacion- obligatorio.
FOMAG.
Se agrega la opcidn
de cargue de
Angela Tobar Gonzdlez. |documentos en el
Directora de |[momento de solicitar
Prestaciones certificado del
Econdmicas FOMAG. historia  laboral
50 | 24009001 |  S°POMe |Luz Adiana  Sanchez salanal
Logico Ltda. | mateus. Directora parala |se actualizan
Automatizacion  de  1a imggenes de algunas
Gestion y Aseguramiento |nuevas
de la informacion- \funcionalidades  del
FOMAG. sistema y sU
visudlizacién en la
interfaz.
AngelolTobor Gonzdlez / Se agregan notas
6.0 01/03/2022 Soporte S!VO“TD Avila Silva J aclaratorias sobre Ig
0| ORI | ogoude, | BT o8 iomacion de o
Econdmicas FOMAG. beneficiarios que
deben diligenciar los
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Version Fecha Elaborado por Revisado por Razén de la
actualizacién
Luz Adrana Sdnchez |docentes y se
Mateus. Directora parala realizan ajustes  de
Au’rqma’rizocién dg 19 lforma en el
Gestion y Asggurom@rﬁo documento.
de la informacion-
FOMAG.
Angela Tobar Gonzdlez / |Se realiza
Alvaro Avila Silva actualizacion de
Directora de |documentos
Prestaciones . .
Soporte Econdmicas FOMAG. ob.I|g.;o’ronos para ,Io
7.0 27/07 /2022 , . . ) solicitud de cesantias
Légico Ltda. | Luz  Adrhiana  Sdnchez .
Mateus. Directora parala [Prciales 'y de las
Automatizacién  de la [mdgenes del flujo de
Gestidn y Aseguramiento [proceso  envio  de
de la informacién- |documentacién.
FOMAG.
Angela Tobar Gonzdlez / |Se realizal
Directora de |actualizacion de
Eres’rqcpnes FOMAG documentos
condémicas . . .
80 | 02112022 | [ SOPOT® |, Adiana  Sanchez [0PI9ATONOS Y
Loégico Ltda. Mateus. Directora para la opcionales para la
Automatizaciéon de g [solicitud de cesantias
Gestidon y Aseguramiento |parciales Y
de la informacién- |definitivas.
FOMAG.
Giraldo Para Magda [Se  actudliza  la
Lorena documentacion
Pres‘rqcpnes opcional requerida
9.0 30/05/2023 Soporte Econdmicas FOMA,\G. oara el tramite del
’ Logico Ltda. | Luz  Adriana  Sdnchez i
Mateus. Directora para la |C€sANfics.
Automatizacion de la .
Gestion y Aseguramiento §e O?TEJO|'ZG la
de la informacion- informacion €
FOMAG. imdgenes del registro
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fomog’

Version Fecha Elaborado por Revisado por Razén de la
actualizacién
y acceso para
Usuarios Externos.
Actudlizacién de
notas aclaratorias
desistimiento de la
solicitud.
Se agrega dglosarig
de estados con sus
respectivas
descripciones Vi
responsables.
Fredy Yesid Jiménez
Mon’roﬁo Actualizacién por
10.0 13/12/2024 ,Sgporfe D|rec’ror. para la ajustes y mejoras en
Légico Ltda. | Automatizacion  de  la | |
Gestidn y Aseguramiento el proceso y/o enlas
de la informacion- | O9eNes:
FOMAG.
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