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PRESENTACION

El Ministerio de Educacion Nacional y el Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio FOMAG,
se permiten poner a disposicion de los Docentes, el nuevo modelo en linea de atencion de las
Prestaciones Economicas, el cual iniciara con la implementacion del modulo de Cesantias.

Con este servicio en linea el docente puede:

1. Solicitar y revisar la certificacién 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 némina mensual.

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 “Liberaciéon de Gravamen hipotecario” seran
canceladas en la modalidad de giro por ventanilla.

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

PARA RECORDAR.

e 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 afiliado a través del Sistema Humano en Linea.

e En la pagina web del FOMAG https://www.fomag.gov.co/cesantias-en-linea/ se encuentra
disponible para descarga el material de ayuda Guia del docente y, video tutoriales sobre el tramite
de cesantias en linea.

e Siusted es un beneficiario y necesita adelantar el tramite de cesantias definitivas a beneficiario
en caso de fallecimiento del docente, dirijase a la pagina 6 donde se indica el proceso de registro
para iniciar el proceso de solicitud como usuario externo.

e 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 realizara a través del Sistema


https://www.fomag.gov.co/cesantias-en-linea/
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Humano. Para lo cual debe ingresar al aplicativo humano en linea y realizar los siguientes pasos:
validar lo siguiente:

Revisar si la historia laboral esta correcta.

Revisar la informacion de cesantias pagadas y anticipos.

Revisar detalladamente si existen inconsistencias que presente su historia laboral.
En el caso de que la informacién no esté correcta, solicitar a la 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 certificacién, en caso de contar documentos que de certifiquen dichas
inconsistencias, los debera adjuntar para que la Secretaria de Educacion los revise y
actualice, esta actividad la puede realizar por la opcion Reportar la Inconsistencia.
Una vez la Secretaria de Educacion realice la correccion y sea aprobado el certificado
podré iniciar el proceso de solicitud de la cesantia en linea.

YV VYV

e Lainformacién de su historia laboral y salarial certificada quedara registrada automaticamente en
el aplicativo y usted podra ver la informacién en cualquier momento por el aplicativo Humano, por
lo tanto, la certificacion laboral en linea no implica la expedicion de un documento fisico,
como tampoco la radicacion de la solicitud de la cesantia.

¢ Laradicacién de la solicitud de cesantias solo se podra realizar, una vez el docente cuente con
la informacion certificada por la Secretaria de Educacion y los documentos requeridos para el
tramite se encuentren completos y verificados por la Secretaria de Educacion.

o Usted podra 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.

e El sistema marcaré el flujo de proceso con los colores amarillo, verde y rojo. El color amarillo
significa que la actividad se encuentra en proceso o para ser gestionada por el docente, la
secretaria 0 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.

e Esresponsabilidad del docente o sus beneficiarios, segun el caso, adjuntar documentos legibles
y garantizar la autenticidad de los documentos que presenta para el trdmite respectivo.

e 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.

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



https://www.fomag.gov.co/noticias/asesoria-virtual-solicitud-de-cesantias-en-linea/
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e En caso de que el sistema genere mensajes o errores no controlados, que no le permitan
continuar con el tramite de su prestacion contacte directamente a su Secretaria de
Educacion para reportar dicha incidencia.

Por favor siga atentamente la guia para facilitar el tramite

INGRESO AL SISTEMA HUMANO EN LiNEA

Para ingresar a la plataforma de Humano en linea, se recomienda usar el navegador Mozilla, Firefox,
Microsoft Edge, accediendo a través de la ruta de Humano en linea que disponga la Secretaria de
Educacion, para la cual puede ingresar a la pagina web de la Secretaria de Educacion o del Ente
Territorial, y una vez direccionado a la pagina de acceso digitar los campos (c6digo de empleado y
contrasefia suministrados por la Secretaria de Educacion o Ente Territorial.

INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

1. Digite su nimero de identificacion en el campo “Ingresar Codigo Empleado" y de clic en el boton
Siguiente.

2. Digite la contrasefia asignada o la que configuré para acceder al inicio y de clic en el boton
Ingresar.
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Ingresar contrasefia

@ Restablscer
i Ingresar
Contrasefia

Usuario Externc

3. En caso de que el usuario no recuerde o conozca su contrasefia, podra dar clic en la opcion
Restablecer Contraseiia, y de esta forma le llegaré una notificacion al correo principal inscrito en
Humano, donde podra crear una nueva contrasefia. (Sino recuerda que correo esta registrado en
el Sistema, debera comunicarse con su Secretaria).

INGRESO DE BENEFICIARIOS

1. Ingrese al sistema Humano en linea dando clic en la opcion Usuario Externo.

Ingresar Cadigo Empleado

@ Restablecer ~
P Siguiente
Confrasefia.

Usuaric Externo

2. Si el beneficiario ya esta registrado, debe seleccionar el Motivo de Acceso, que para este caso
seria Prestacion Economica Cesantia, enseguida debe escoger su tipo de identificacion, digitar su
numero de documento, luego el codigo del empleado (cédula del docente), clave con la que se
registré la primera vez y por ultimo debera dar clic en Ingresar.
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3. Si es la primera vez que ingresa a Humano en linea como un usuario externo, debe realizar el

Humano'

en linea

Ingreso Usuario Externo
Prestacion Economica Cesantia
(Seleccionar Tipo de Documento)

Identificacion Solicitante

Restablecer Cancelar Ingresar

Contrasefia

Registrar Usuario Externo Asociar Empleado

registro dando clic en la opcidn Registrar Usuario Externo.

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

Tenga en cuenta que el correo electrénico que relacionara es al mismo al que le llegaran las
notificaciones de los pasos del proceso que lleve a cabo en su solicitud de Cesantia 0 y que requieran
que usted ingrese al sistema a realizar algun ajuste de informacion o aprobacion.

A este mismo correo le llegara el enlace para recuperar contrasefia, en caso de olvidar la clave de

ingreso.

Ingreso Usuario Externco
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Humano

en linea

Registro Usuario Extermo

Aparecera en la parte inferior un mensaje, informando que se ha realizado el registro, el cual genera
una clave de usuario, esta se debera 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 generara una clave de ingreso, guarde dicha clave ya que con la misma
realizara el ingreso al sistema

khkkkkkhkhkkhkkhkiik

Cancelar Asociar Empleado

El usuario 52 ha registraro con éxifo. Su clave para
ingresar es "gQM[G-0#:X:", por favor guardela
bi=n.

6. Diligencie los datos para asociar al empleado, primero seleccione el tipo de documento y nimero
de identificacion del beneficiario-solicitante, enseguida en la lista desplegable podra seleccionar
la opcién Beneficiario cuando es beneficiario del docente fallecido, y la opcion no aplica cuando
es un tutor o representante legal de los beneficiarios menores de edad, luego digite el codigo del
empleado (cédula del docente) al que se esta asociando, por ultimo, debe seleccionar el Motivo
de Acceso, que para este caso seria Cesantia y de clic en el botén Buscar.
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E] H ®
en linea
Asociar Empleado

(Seleccionar Tipo de Documenio) v
Identificacion Solicitante
(Seleccionar Tipo de Usuario) v
Cdédigo Empleado
Prestacion Economica Cesantia v

7. Aparecera 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 realizar el proceso para asociar al empleado. Si la informacion es correcta de clic en el
boton Asociar.

Humano'

en linea

Asociar Empleado

c.C. v
20252525
Beneficiario ~
25014650
Prestacion Economica Cesantia ~

MARIA HELENA CELIS DE LONDONO

Cancelar Asociar

El docente se encuenira adscrito a la Secretaria, por favor
de clic en asociar para continuar con el regisfro.
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8. Al dar clic en el botdn asociar, aparecera un mensaje informando que el docente se asocié al
usuario solicitante de manera satisfactoria, y puede dar clic en el boton Ingresar.

Humano'

en linea

Ascciar Empleado

o
C.C. A

20252525
Beneficiario v
250144650
Prestacion Economica Cesantia v

MARIA HELENA CELIS DE LONDORNO

Cancelar | Ingresar

El docente se asocio al usuario de manera satisfacteria, ya
puede ingresar al sistema @ nombre de este docente

9. Parainiciar el proceso, el beneficiario deber seleccionar el Motivo de Acceso, que para este caso
seria Prestacién Econdmica Cesantia, elegir su tipo de identificacién, digitar su nimero de
documento, codigo del empleado (cédula del docente), y la clave que el sistema le arrojo en el
momento que se estaba asociando al docente, por ultimo, de clic en Ingresar.

Humano'

en linea

Ingreso Usuario Externo
Prestacion Economica Cesantia v
(Seleccionar Tipo de Documento) ~
Identificacién Solicitante
Cédigo Empleado

Restablecer Cancelar Ingresar

Contrasefia.

Registrar Usuario Externo Asociar Empleade

10. Para validar que el docente o beneficiario ingres con su usuario a la plataforma Humano en linea,
0 si desea cambiar su clave, encontrara en la parte superior derecha de la pantalla un mensaje de

10




fomoq

bienvenida con el nombre del docente, donde podréa dar clic y se desplegaran las opciones de
cerrar sesion o cambiar clave.

SOLICITUD CERTIFICACION HISTORIA LABORAL Y SALARIAL

La solicitud de Certificacion 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 radicacion de la
solicitud de la cesantia pues la radicacion solo puede realizarse hasta contar con la
certificacion de historia laboral y salarial.

1. Al ingresar al aplicativo, visualizara la siguiente pantalla. Inicie con el tramite de certificacion
laboral, dando clic en modulo de Tramite Prestaciones.

O & .4

Consultar Informe de Inscripcién de

Liquidacién Vacaciones Actividades

4

Tu lado Humano Tramite Afiliacion Tramite
Prestaciones

2. Alingresar en Tramite de Prestaciones, debera seleccionar qué tipo de prestacién va a
solicitar, para este caso seria Cesantia.

11
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L & Hola Deiby Juliet -

3. Siya cuenta con alguna solicitud en trdmite iniciada en el Sistema, puede consultarla y hacerle
seguimiento dando clic en boton Buscar como se ilustra a continuacion.

|
LE
Pl
|

Filtro

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

[todo) odo)

pearssicie

i RAI—

o ~ itodo) o

Tipo Prestacién Tipo Trdmite Paso actual Estado

Proceso Actos Consultar Consultar Compra de Tramite Generando acto Salicitud Desistida
Cerfificado Prestacion vivienda Normal administrativo

Las opciones visibles en el sistema son las siguientes:

- Proceso: Se utiliza para validar y gestionar los pasos del tramite prestaciones.

- Actos: Se utiliza para descargar el Acto Administrativo notificado por la entidad, una vez se
es notificado el sistema dara la opcién 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.

12
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4. Para realizar una nueva solicitud, de clic en Iniciar Solicitud, botdn ubicado en la parte inferior
derecha.

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

ltodo) {toda)

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

I ‘
Humano A & Hola Victoria Helena -

inea

Crear Proceso Solicitud Prestacién

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

[seleccionar) (seleccionar]

(seleccionar)

Cesantia Definitiva -
Cesantia Parcial

Cesantia Definitiva o Beneficiarios

Humano

en linea

Crear Proceso Solicitud Prestaciéon

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

Cesantia Parcial v Compra de vivienda (seleccionar)
(seleccionar)
Relquidacion de cesantias
Sancion por Mora
Tramite Normal

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

6. Una vez seleccionada la informacién de los campos tipo de prestacion, subtipo de prestacion y
tramite, dar clic en el boton continuar, el usuario visualizara la siguiente relacion de etapas, en
donde se resalta la etapa del proceso en que se encuentra, en este caso, en “solicitar certificacién”.
De clic en Gestionar para iniciar el trdmite de verificar la informacién laboral y salarial del docente.

13
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Solicitar Certiicacion
Po¢ Sover velide 14 infermacion Iabaral v soloval gue 38 reguiers para of fromite de s grasfasion

omos)2023
SOACIESD Histora tabsnal

Generar Certificccion

Envio ce documeniocion

Validacion de Documenio:

Frastacion en Estudic

Ern respuesta de presitacion

Fererando gcto acministrati

Validendo ccte adminstrativ

Er gaction osl FCMAG

Informacién General
Tipo rrestacibn

CE:0N s POICICIEE

Sudtipo Prestacin  Soucocdn

Estodo Frestocion  Ioiciud Hiswio Loocra!

Numern Fadicodn

Focho Rodicado

Vo

7. Valide la informacién laboral y salarial que le arroja el sistema para el trdmite de su prestacion y
si estd de acuerdo con la informacion relacionada marque la opcion “Valido y apruebo la
historia”, y por Ultimo de clic en el boton Aceptar, en caso que se necesite adicionar alguin
documento solicitado por la Secretaria, se encuentra habilitada la opcion “Otros documentos”,
Ejemplo: Documentos de pago de estampillas o Certificado, Certificados de Secretarias antiguas
y demas documentos solicitados para el proceso de Certificacion.

14
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Melgar (Tol) TOUMA
l
L
Escalafén
Grado en el Escalafén Fecha de Efectos Fiscales
28 01/01/2020
NUmero de Acto Administrativo Fecha Acto Administrativo
317-319 27/02/2020
Novedades Factores Salariales Cesantias
Entidad Novedad Tipo AA Nomero AA Fecha AA Posesion Desde Hasta
Beta Incorporacion Decreto 1194 29/07/2019 20/08/2019 20/08/2019 31/12/2019
Beta Cambios de Sueldo Decreto 317-319 27/02/2020 20/08/2019 01/01/2020
|
Respuesta
Valido y apruebo la historia ® Reportar inconsistencias O

Ofros Documentos

Descripcion

Observaciones

AN

Documento

Seleccionar.

No han cargado ningin documento

Si evidencia algun tipo de inconsistencia en la informacion relacionada, marque la opcién Reportar
inconsistencias y diligencie el formulario que se despliega. Sitiene documentos para argumentar
0 soportar la inconsistencia, puede adjuntarlos por medio del botén Seleccionar Archivo.

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

Respuesta

Valido v apruebo la historia O I Reportar inconsistencias @ I

15
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Inconsistencias
Entidad
<Seleccionar>

Descripciéon

Observaciones

Soporte Inconsistencia Seleccione un archivo.

Agregoar inconsistencia

9. Aldarclic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta que la informacion que
se esta ingresando es real y valida para él tramite de prestaciones economicas.

Apreciado Usuario: usted estd indicando que su informacién es real y vdlida para
el framite de prestaciones.

En este paso la solicitud es remitida a la Secretaria de Educacion para la validacién de la historia
laboral. La etapa en el flujo de proceso de la solicitud quedara en Generar Certificacion.

16
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I Proceso Prestacién I

v Solicitar Certificacion Infermacion General

Tipo Cesantia Parcial
Prestacion

. . Subtipo Educacién
@ Generar Cerlificacion Prestacién
La secretaria ae Ecucacion esta valiaana Ia nistoria abaral y salarial para su cerfificacion
15/02/2023 Estado. Solicitud cerificado sin
Solicitud cerfificada sin observaciones Prestacion observaciones
Solicitar Prestacion Numero

Radicado

Fecha
Radicado

Validacion de Documentos

Prestacion en Estudio

En respuesta de prestacion

Generando acto administrativo

Validando acto administrativo

En gestién del FOMAG

Proceso finalizado

Se recomienda estar pendiente del estado de su proceso de Certificacion mediante el Sistema
Humano en linea ya que una vez la Secretaria de Educacion valide la historia laboral y salarial el
estado de la prestacién cambiard a Revision certificado-aprobada. Podra 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 estad de acuerdo
podra continuar con el proceso de solicitud de sus cesantias.

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

Tipo Prestacidn Subtipo Prestacién Tipo Tramite

(todo) {todo)]

Aparecera la siguiente pantalla:

17
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Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

[todo) |todo)

[e———

Tipo F i Tipo Tramite Faso actual Estado

I Frocesc Actos Consultar Ceriificado Consuliar Prestacion mpra de vivienda Tramite Normal Sclicitar Prestacion Revision Certificado Aprobada

Seleccione Consultar Certificado.

Validacién Informacién

Datos Contacto 2
Nomibres Apslidos
Tipo de Identificacion Numero de Idenfificacion
ce
Teléfone de Confacio Correo Elecirénico

soporte@soportelogico.com.co

Situacién Laboral 2
Regimen Cesaniics Regimen Pensiones

Cesanfios Retroacivas Regimen Nacionalizado
Cargo Nivel

Dacente de qula Primaria

Establecimiento Educafivo

Nive! Descentralizado - Instituciones Eduzativos/ PROVINCIA/HONDA/INSTTUCION EDUCATIVA ALFONSO LOPEZ PUMAREIO/Santa Eena /Frimaria

Ciudad 0 Municipio Departamento
Honda (Tol) TOLMA
Escalafén
Grado en el Escalafén Fecha de Efectos Fiscales
4 01/12/2009
Inconsistencias
Enfidad Descripcion
Enfidad Beta FOMAG prusoag Okesreaciones Erfidad

e Siesta de acuerdo podra continuar con el proceso de solicitud de sus cesantias, si tiene alguna
observacion al respecto debera desistir del proceso y realizar una nueva solicitud de validacion de
la historia laboral y salarial del docente.

18
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SOLICITUD DE PRESTACION ECONOMICA

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

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

Tipo Prestacidn Subtipo Prestacion Tipo Tramite

(todo) (toda)

Aparecera la siguiente pantalla:

Tipo Prestacian Subtipo Prestacion Tipo Tramite

[todo) {todo)

Buscar Iniciar Solicitud

Tipo F 0 Tipo Tramite Faso actual Estado

I Procesc Actos Consuliar Ceriificodo  Consultar Prestacion CI:umpru de vivienda Tramite Normal Sclicitar Fresiacién Revision Cerlificade Aprobada

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

Proceso Prestacion

+ Solicitar Cerfificacién Infermacién General

Tipo Prestacién  Cesantias Definitivas
Subtipo Cesantias Definitivas

o e Prestacién
v Generar Certificacion

Estado Revision certificado
Prestacién aprobada

Numero
Radicado

Fecha
Radicado

Validacién de Documentos

19
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2. Con larespuesta del estado de su historia laboral y salarial, podré iniciar el proceso de radicacién
de la solicitud, seleccionando el boton “Gestionar” en el flujo del proceso.

v Solicitar Certificacion

v Generar Certificacién

Solicitar Prestacion

ese Ios dafos de la solicifud de prestocion gue requiers

ficado Aprobada

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

Ejemplo Vivienda:

@ Adicionar Beneficiario X

Tipo Decumento NOmere Documento

[seleccionar) ~

Nombre EE/Tercero

Banco Tipo Cuenta
[tada) v [todo) A

Ndmero Cuenta Confirmar NOmero Cuenta

Informacién de la Vivienda

Tipo de Vivienda
(todo)

Tipo Documento
(seleccionar]

Nombre Beneficiario

Resguardo Indigena
<Seleccionar>

Afectacion de Vivienda Familiar
<Seleccionar>

Valer Solicitado

0

Matricula Inmobiliaric
~
NUmero documento beneficiario

v o

Inmueble Libre de Embargos
~ <Seleccionar>
Patrimonio Familiar

~ <Seleccionar>

3. Si su solicitud es de tipo parcial,

Adicionar Beneficiario.

relacione cada uno de sus beneficiarios haciendo clic en
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beneficiario es una fiducia, una persona natural o un banco; Para liberacion de gravamen el

Nota: El beneficiario de la prestacion es la persona que recibira el desembolso de la prestacion
en su cuenta bancaria, la informacion del beneficiario debe coincidir en su totalidad con la
certificacion bancaria adjunta. Recuerde no adjuntar certificacion bancaria de una persona
diferente al beneficiario, por otro 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 el banco emisor del crédito hipotecario.

Beneficiarios o Terceros

Adicionar Beneficiario

Aparecera un cuadro emergente para diligenciar los datos de beneficiario de acuerdo con el tipo de
prestacion:

Para compra de vivienda, construccioén, remodelacion y liberacion de gravamen.

O Adicionar Bengficiario

Para Educacion.

Para las cesantias parciales de educacién el beneficiario del pago es quien reciba el dinero en su
cuenta bancaria, puede ser tanto el docente, como la institucion de educacion en la cual se
realizaran 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 institucién 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.
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La informacidn de estudio corresponde a quien realizara los estudios, sea Hijo, esposo(a), el
mismo docente o cualquier otro que tenga el beneficio segiin las normas que apliquen.

@ Adicionor Beneficiaric X

Beneficiario Pago

Tipo Documenio MOmero Documento

cionar) ~

Nombre Completo
Banco Tipo Cuenta

NUmero Cuenta Confirmar NOmero Cuenta

Informacién Estudio
Parentesco Documento Estudiante

[todo)

Nombre Estudiante

Fecha Mairicula Valor Requerido
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Notas:

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

2. Tenga en cuenta que al momento de digitar la informacién 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 quia (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 informacion registrada es real y puede ser utilizada
para el tramite de su prestacion y autoriza a la Secretaria de Educacion y al FOMAG enviar mensajes
y notificaciones respecto al tramite, al correo electronico y/o al celular registrado, seleccionando las
dos opciones en la parte izquierda.

5. Para prestaciones tipo compra de vivienda o liberacién 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.

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

Esta aceptande las polificas y procedimientos para e fratamiento de sus datos

personaies

El sistema mostrara segun el tipo de cesantia que se esta tramitando el listado de los documentos
requeridos. Aquellos marcados con * (asterisco), son obligatorios, proceda con el cargue de los
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documentos, a pesar de que alguno no sea obligatorio se debe considerar si es requerido,
Ejemplo: Cesantias de educacion para un hijo, se debe cargar el registro civil de nacimiento, asi
este no sea de caracter obligatorio.

NOTAS:

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

*Estos documentos no necesariamente estaran 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 el icono de informacion (i) encontrara 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 evitara algin tipo de rechazo en su solicitud por parte de la
Secretaria de Educacion.

Documentos

Seleccionar @ | ©Obs W

* Documento de Identidad i | Cédula del docente.pdf Seleccionar | @ Ob

Registro Clvil de Mafimenie o Declaracién J... i

|

Certificado de Anticipos i Seleccionar Obs W

* Confrato de Promesa de Comeraventa i | Contrato-privade-de-compravenia.pdf Seleccionar  ©® Obs W

* Certificado de Libertad y Tradicion del Inm...

* Documento de Identificacion del Tercero

* Cerfificado de Cuenta Bancaria

Conirato de Leasing Habitacional

Certificacion Entfidad Financiera

Caria de Especificacion del Beneficiario

Certificacion TS y salarios

Poder firmado

seleccionar @ | CGbs W

NN 70707

Seleccionar @ | ©bs W

0
2
-
/

Seleccionar @

Seleccionar @

®
9
L]
/

seleccionar obs W RS
Seleccionar @ | Gbs | N

Seleccionar @ | Obs [l [N

seleccionar @  Obs | N
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Nota:

1. En caso de requerir adjuntar documentos de entidades extranjeras, o documentos en otro idioma,
los mismos deben adjuntarse de la siguiente manera:

- Documento original, Documento con traduccion 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, podra encontrar el detalle de los documentos requeridos
para el tramite de la solicitud de sus cesantias:

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

Descripcion Es requerido Obligatoriedad Observacion
al docente o enla
beneficiario plataforma
Cédula de ciudadania del . . Documento de identidad del
Sl Obligatorio
docente. docente.
Registro civil de matrimonio E.S _requerldo S.I .se cumplen !as
L . siguientes condiciones: Cesantias
0 declaracion de terceros Sl Opcional . . .
L Parciales: si la vivienda es del
sobre convivencia. ,
conyuge.
Contrato de promesa de 5] Obligatorio Importante:lpara que sea valido
compra - venta. debe estar firmado por las partes.
Certificado ~ original ~ de Observaciones:
!ibertad y tradicion  del o - Si se trata de un proyecto sobre
inmueble a comprjarl 'con la Sl Obligatorio planos, debera adjuntar el
fecha de expedicion no certificado del lote donde se
superior a tres meses. construira el proyecto de vivienda.
Observaciones:
Documento de identificacion - Para los casos en que S? fea"ce
del beneficiario. Si  es la compra a persona Juridica se
o . debe allegar RUT y Certificado de
persona_juridica _ (Registro Sl Obligatorio | Camara de Comercio Vigente
Unico Tributario) RUT y g gene.
Certificado de Camara de - Vigencia del RUT: La fecha de
Comercio Vigente. expedicién debe ser del afio en
vigencia o en su defecto del afio
inmediatamente anterior.
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- Certificado de Camara de
Comercio con fecha de expedicion
no superior a tres meses.
Certificado de  cuenta
bancaria del beneficiario del
6 |Pago. (para compra de S| Obligatorio La cual no debe ser superior a 3
vivienda/lote el  beneficiario meses.
debe ser el vendedor de la
vivienda).
7 Con'tratlo de leasing S| Opcional Solo aplica para vivienda.
habitacional.
Certificacion expedida por la
8 entidad con la que se 5| Oocional Es requerido cuando se trata de
suscribio el contrato de P leasing habitacional.
leasing habitacional.
Cuando el beneficiario del pago
(quien recibira el desembolso la
prestacion) sea una persona
juridica, se debera cargar en el
sistema una carta especificando
Carta de especificacion del los datos del vendedor del lote o
9 |beneficiario a quien se le Si Opcional vivienda al cual se le hace el giro
debe girar el dinero. del dinero, donde se identifique
nombre, documento de
identificacion. Recuerde que, la
informacién del beneficiario debe
coincidir en su totalidad con la
certificacion bancaria adjunta.
Certificado de  resguardo . Es requerido cuando la vivienda
10 | Sl Opcional pertenece a un resguardo
indigena. indigena.

b) Documentos requeridos para Construccién — Cesantias Parciales:

Descripcion

Es requerido Obligatoriedad

al docente o
beneficiario

enla
plataforma

Observacion
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Cédula de ciudadania del

Documento de identidad del

docente. S Obligatorio docente.
Registro civil de matrimonio E.s 'requerldo S.I .se cumplen !as

., . siguientes condiciones: Cesantias
0 declaracion de terceros Sl Opcional ) . .

L Parciales: si la vivienda es del
sobre convivencia. .

conyuge.
Certificado  original ~ de
libertad y tradicion del
inmueble, con la fecha de Sl Obligatorio
expedicion no superior a tres
meses.
Contrato de obra civil o . . Importante: Para que sea valido
. Sl Obligatorio ,
construccién. debe estar firmado por las partes.
Matricula del contratista: Ing. Cuando se trate de un Maestro de
Civil, Arquitecto o Maestro Sl Obligatorio | obra, aportar el RUT (Registro dnico
de obra. tributario)
Certificado de resguardo S| Obcional Es requerido cuando la vivienda
indigena. P pertenece a un resguardo
indigena.

Certificado  de  cuenta
bancaria del beneficiario del
pago. (para construccion el Sl Obligatorio | El cual no debe ser superior a 3

beneficiario del pago es el
docente).

meses.

Descripcion

Es requerido
al docente o

beneficiario

Obligatoriedad

enla
plataforma

c¢) Documentos requeridos para Remodelacion — Cesantias Parciales:

Observacion

Cédula de ciudadania del

Documento de identidad del

Sl Obligatorio
docente. g docente.
Registro civil de matrimonio
0 declaracion de terceros S| Opcional | Es requerido si se cumplen las

sobre convivencia.

siguientes condiciones: Cesantias
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Parciales: si la vivienda es del
conyuge.

Certificado  original ~ de

libertad y tradicion del

inmueble, con la fecha de Sl Obligatorio

expedicion no superior a tres

meses.

Contrato ”de obra civil o 5| Obligatorio Importante:lPara que sea valido

construccion. debe estar firmado por las partes.

Matricula del contratista: Ing. Cuando se trate de un Maestro de

Civil, Arquitecto o Maestro Sl Obligatorio | obra, aportar el RUT (Registro tinico

de obra. tributario)

Certificado de resguardo 5| Opcional Es requerido cuando la vivienda

indigena. P pertenece a un resguardo
indigena.

Certificado  de  cuenta

bancaria. (para construccién el Sl Obligatorio | La cual no debe ser superior a 3

beneficiario del pago es el
docente).

meses.

d) Documentos requeridos para Liberacién — Cesantias Parciales:

Observacion

Descripcion

Es requerido
al docente o
beneficiario

Obligatoriedad
enla
plataforma

Cédula de ciudadania del . . Documento de identidad del
1 Sl Obligatorio
docente. docente.
Registro civil de matrimonio E.S 'requerldo S.I .Se cumplen !as
- . siguientes condiciones: Cesantias
2 |0 declaraciéon de terceros Sl Opcional ) . .
i ) Parciales: si la vivienda es del
sobre convivencia. ,
conyuge.
Certificado  original ~ de _ _
3 liibertad y tradicion del Sl Obligatorio
inmueble a comprar con la
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fecha de expedicion no
superior a tres meses.

Documento de identificacion
del beneficiario.

Si es persona juridica NIT y
representacion legal.

Sl

Obligatorio

Certificado monto y vigencia
de obligacion.

Sl

Obligatorio

Certificado de  cuenta
bancaria del beneficiario del
pago. (Para liberacion de
gravamen el beneficiario es
el banco emisor del crédito
hipotecario).

Sl

Obligatorio

La cual no debe ser superior a 3
meses.

Descripcion

Es requerido
al docente o

beneficiario

d) Documentos requeridos para Estudio — Cesantias Parciales:

Obligatoriedad

enla
plataforma

Observacion

Cédula de ciudadania del

Documento de identidad del

Sl Obligatorio
docente. g docente.
. L L Es requerido si se cumplen las
Registro civil de matrimonio o q . P
L . siguientes  condiciones:  Para
0 declaracion de terceros Sl Opcional . -
. Educacion: Si se solicita para el
sobre convivencia. )
conyuge.
— Es requerido Si la solicitud es de
Documento de identidad de q’ .
. cesantias para pago de estudios de
cada uno de los Sl Opcional .
L los beneficiarios mayores de 7
beneficiarios. ~
afos.
. iy - Es requerido cuando es para
Registro civil de nacimiento q . P
: Cesantias a Beneficiarios y se
de cada wuno de los Sl Opcional . .
L relacionan hijos o cuando es para
beneficiarios.

Educacion de los hijos.
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Para los casos de universidades
extranjeras con moneda extranjera
se liquidara la solicitud ala TRM del
dia del estudio de la prestacion.

Recibo de pago -
5 | certificacién de la Institucién Sl Obligatorio
Educativa de estudios.

Certificado de  cuenta

6 b . Sl Obligatorio | La cual no debe ser superior a 3
ancaria. Meses.

7 CCertlflcamon expedida por el Sl Opcional Es requerido cuando corresponde
ICETEX. a crédito con el ICETEX.

e) Documentos requeridos para Cesantias Definitivas Beneficiarios:

Descripcion Es requerido  Obligatoriedad Observacion
al docente o enla

beneficiario plataforma

Cédula de ciudadania del . .
1 Sl Obligatorio
docente. docente.
9 Registro civil de defuncion 5] Obligatorio Registro civil de defunciéon del
del educador. educador.
Certificado de la entidad que
cancelaba las cesantias .
y . Requerido, cuando se cumpla esta
3 |antes de la creacién del Sl Opcional condicién
FOMAG de anticipos '
pagados.
El edicto tiene que estar publicado
4 | Publicacion de edictos. Sl Obligatorio | por 30 dias en un medio masivo de
comunicacion
g ot 1 s e e
5 |del educador (debe ser Sl Obligatorio y

conyuge sea el tutor legal de los

legible). menores de edad.

Registro civil de matrimonio
6 |0 declaracion de terceros Sl Opcional
sobre convivencia.

Cesantia Definitiva: Si el
solicitante o beneficiario es el
conyuge.
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Documento de identidad de Es requerido Si la solicitud es de

7 |cada uno de los Sl Opcional cesantias para pago de estudios
beneficiarios. de los beneficiarios mayores de

7 afos.
Registro civil de nacimiento Es requerido cuando es para

8 |de cada uno de los S| Opcional Cesantias a Beneficiarios y se
beneficiarios. relacionan hijos o cuando es

para Educacion de los hijos.
Declaracién extra juicio en .
. Es requerido cuando uno de los
donde conste dependencia L
- beneficiarios es hermano /
econdémica de hermanos . .

9 de 18 af S| Opcional hermana. En los casos de hijos
menores —de anos y el Registro Civil de nacimiento
hermanas  mayores  del es suficiente para demostrar
educador. paternidad.

Escritura publica de

10 |sucesion, en caso de Sl Opcional Es requerido cuando exista
herederos. sucesion.

1 Cemﬂc.a dode cuenta Sl Obligatorio | La cual no debe ser superior a 3
bancaria. meses

e) Documentos requeridos para Cesantias Definitivas:

Descripcion

Es requerido
al docente o

beneficiario

Obligatoriedad

enla
plataforma

Observacion

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

docente. docente.

Certificado de la entidad que

cancelaba las cesantias .

. . Requerido, cuando se cumpla esta

2 |antes de la creacion del Sl Opcional condicién

FOMAG de anticipos '

pagados.
3 Certlflc_ado de cuenta S| Obligatorio La cual no debe ser superior a 3

bancaria. meses.
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NOTAS:

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

Estos documentos no necesariamente estaran marcados con * (asterisco)
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1. Una vez finalice el cargue de los archivos, de clic en aceptar para continuar con el proceso.

Documentos | Informacion
* Documento de Idenfidad i Adjuntar documento de identidad del Seleccionar @ | Obs W
. | docente
* Contrato de Promesa de Compraventa 1
* Cerfificado de Libertad y Tradicion del Inm... i

* Documento de Identificacion del Tercero i s

Sel nar @
Sel n

@
@

Cerlificacion Entidad Financiera i s

ANANZNZ0 7070717

Carta de Especificacion del Beneficiario i

Verificar que los documentos se encuentren cargados exitosamente para lo cual el sistema indicara

un mensaje emergente.

Se cango el documento exitcsamente

Aparecera un mensaje emergente informando que su solicitud sera 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. Si no se genera error significa
que la solicitud es enviada a la Secretaria para continuar el proceso de validacién documental, en caso
de estar de acuerdo de clic en aceptar.

Apreciado Usuario: Su solicitud de CESANTIA ha sido enviada a la Secretaria de
Educacion para previa validacion de complefitud de documentos, por favor este
atento a su correo o por este medio en el link de Estado de Tramite para recibir &l
numere de radicacicn de la prestacion una vez cumplidos requisitcs.

34
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La Secretaria de Educacion entrara a validar los documentos que adjunto a la solicitud.

NOTA: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. La Secretaria de Educacion informara a través del
aplicativo si le hace falta o debe corregir algun documento para poder realizar su tramite. Usted podra
determinar si su solicitud fue devuelta por la Secretaria de Educacion cuando al revisar su proceso observe
que después de solicitar la prestacion, paso a validacion de documentos y nuevamente queda en “solicitar
prestacion”.

v Solicitar Certificacion

v Generar Certificacion

v Solicitar Prestccién

v Valideciéon de Documentios

Solicitar Prestacién

Por favor ingrese 103 GO0 de KO 106CHUT de Pref1ocion que requiere
03/02/3031
Voidacién Documentos Devuelto

Gestionor

CORRECCION DE DOCUMENTOS Y RADICACION

Si la documentacion presenta algun tipo de inconsistencia, el solicitante debera realizar los ajustes
pertinentes; ingresando a Humano en linea y dando clic en Gestionar en flujo del proceso “Solicitar
Prestacion”.
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v Validacion de Documentos

® Solicitar Prestacion

1. Los documentos que contengan algun tipo de observacion estaran identificados con una X.

Documentos

* Documento de |dentidad i Cedula.png Seleccionar @ Obs . -

Encontrara la respectiva observacion registrada por la Secretaria de Educacion en el campo de
observaciones (Obas):

* Cerlificado de Cuenia Rancaria i Cerilficacién bancario.pdf Sgleccionar © 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 boton seleccionar para cargar nuevamente el
documento.

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

* Documenio de Identidad i
* Conlrato de Promesa de Compraventa

* Cerlificado de liberlad y Tradicion del Inm... i

Informacion

. Adjuntar documento de identidad del
| docente

Seleccionar @ | Obs W RN

Seleccionar @ | Obs W BN

Seleccionar @ | Obs W RS

La Secretaria de Educacion, validara la documentacion y si esta correcta conforme a lo establecido,
sera radicada su solicitud. Puede visualizar el nimero del radicado, en la parte derecha del flujo del

proceso.

v Solicitar Certificacion

v Generar Certificacién

v Solicitar Prestacion

v Validacién de Documentos

Tipo
Prestacién

Subtipo
Prestacién

Estado
Prestacion

Informacién General

Cesantias Parciales

Educacion

Validacion Documenios
Aprekada [Radicade)

Numero
Radicodo

Fecha
Radicade

BETFO20210202CN002

02/02/202

Puede hacer el seguimiento a su solicitud en todo momento hasta finalizar el proceso, el cual se podra
visualizar en el flujo del sistema Humano en Linea. Una vez obtenga su nimero de radicado el proceso
continuara en la Secretaria de Educacion y en el FOMAG pasando por las siguientes etapas.
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Prestacion en Estudio

En respuesta de prestacion

Generando acto administrativo

Validando acto administrativo

En gestién del FOMAG

L]
Proceso finalizado

NOTIFICACION

Una vez el trdmite sea estudiado por la Secretaria de Educacion, generaré 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 observara que se activa el proceso “validando acto administrativo”. De clic
en Gestionar.

v Prestacion en Estudio

+ Enrespuesta de prestacion

v Generando acto administrative

Vvalidando acto administrative
v :
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Nota: Usted tendra un periodo de 10 dias a partir del envié del documento para realizar la validacion
del Acto Administrativo, de acuerdo con el Articulo 69. Notificacion por aviso, del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

1. Valide el acto administrativo dando clic en el icono visualizar, si esta de acuerdo con la notificacion
del acto administrativo de clic en Aceptar e inmediatamente la solicitud llegard al Fondo
Prestacional del Magisterio FOMAG donde se procedera con la continuidad del respectivo tramite
para el pago.

Acto: Adminishrafivos

Datos Contacto 2

Nomicres

Tioo de Identificacidn NOmers de Identdicoc

< elee) wmerd Ce Icenihicodion

Teléfono de Contacio Cor

e e e Je de e Je de de e

Documento: Cargados

NGmero Nombre Archivo Estado

2. Sino esta de acuerdo con el acto administrativo, de clic en Interponer Recurso y manifieste las
causas por las cuales no esta de acuerdo, estas llegaran a la Secretaria de Educacion donde se
procedera a evaluar, validar lo solicitado, y emitir la respectiva respuesta.

Nota: podra 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
Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
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Actos Administrativos

Datos Contacto

Nombres
ANA ISABEL

Tipo de Identificacion
Eo

Teléfono de Contacto
3122794353

Documentos Cargados

NUmere Nombre

Acto Adminisirafivo Prestaciones Aprobadas

3059921

Apeliidos
CALDERON LOZANO
NUmero de Identificacion
28757352
Comreo Electrénico

soporte@soportelogico.com.co

(28757352.5ustanciader2.sustanciador2.adminslipe 1 @soportelogico.com.co.1976311)

Ofros documentos

Dato: Conlacto

Nombres
ASTRD

Tipo de identificacion
ce

Teléfono de Confocto
FTTITITTTITTTY

Apeldos
(T
Nimero de Idenfificocion

Correo Blectrénico
soporeSoponalogicd com.oo

Estado
@
Acto

. . Aprobar
Disponible

Recurso

Recurzo

Observociones

PAGO PRESTACION ECONOMICA-CESANTIAS

Su solicitud llegara al sistema Humano FOMAG, podra visualizar en el flujo del proceso el estado “En

Gestion del FOMAG”.
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~ Walidando acto administrativo

En gestion del FOMAG

¢ —

Realizada la validacion de la informacion y el acto administrativo por el FOMAG, la solicitud pasara a
ser gestionada para el pago de la prestacién economica — cesantias, donde se le informara que se
generd el pago directamente a la cuenta 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 gestién del FOMAG

En gasildn del FOMALC.

04 AO3FI031
Aprabodo FOMAD

Proceso finalizado

Nota: Si usted lo desea puede desistir del proceso de solicitud de su prestacion econdmica — cesantias,
en cualquier momento que lo requiera antes de que sea expedido el Acto Administrativo de
reconocimiento o negacion de la prestacion, para desistir se debe justificar su decision en el formato
que le aparecera dando clic en el botén Desistir Tramite ubicado en la parte inferior del flujo del

proceso.
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Validando acto administrativo

En gestién del FOMAG

Proceso finalizado

Deesistir Tramite

GLOSARIO DE ESTADOS.

NOMBRE RESPONSABLE DESCRIPCION PROCESO

1: SoII|C|tud de DOCENTE Pres:[aC|on 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
docente estda de acuerdo con la
informacion expuesta en el sistema y por
tal motivo no se reportaron
inconsistencias por su parte.

2. Solicitud
certificado sin SECRETARIA
observaciones

Proceso
Solicitud de certificado enviada por el | certificacion

docente a la secretaria, en la cual el
docente No esta de acuerdo con la
informacion expuesta en el sistema y por
tal motivo se reportaron inconsistencias
por parte del docente.

3. Solicitud
certificado con SECRETARIA
observaciones

4. Revision Certificado revisado, y aprobado por parte
certificado- DOCENTE de la secretaria; En este paso el docente
aprobada debe realizar la solicitud de la prestacion

econdémica deseada, diligenciando los
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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 informacion vy la
Documental documentacién enviada por el docente, en
caso de ser necesario el proceso debe ser
devuelto al docente para subsanacion.
La documentacion enviada por el docente
o ) . . Proceso
6. Validacion ha sido revisada por la secretaria y este Validacién de
documentos DOCENTE debe subsanar uno o mas documentos
. S Documentos.
devuelta para continuar con la radicacién de su
solicitud.
La documentacién enviada por el docente
7. Validacion cumple con los requisitos normativos y ha
men p ido verifi ri retari r tal
documentos SECRETARIA sdq erificada po a,sec etaria, por ta
aprobada motivo se genera numero y fecha de
(Radicado) radicado y se continua con el estudio de la
prestacion.
. E i I r ibn en cur r
8. En estudio ) studio de q prestacio e. cu SO po
- SECRETARIA | parte del equipo de sustanciacion de la
de prestacion g
secretaria.
. lici n rl retari
9. Solicitud ) Solicitud negada por la sec etg,a, se
SECRETARIA | debe proceder con la generacion del
Rechazada . . .
correspondiente Acto Administrativo.
Proceso
10. Gestién Se finaliza la sustanciacion de la solicitud | Sustanciacion
Prestacion SECRETARIA |y se genera el Acto Administrativo para
Finalizada proceder con la revision y firma de este.
11. Solicitud Proceso de prestacion devuelto por
devuelta para SECRETARIA alguno de los revisores (Revision interna
revision del Acto Administrativo o Revisién del

FOMAG) para que el sustanciador revise
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y subsane las inconsistencias
encontradas.
12. Acto Acto Administrativo firmado y notificado al
administrativo DOCENTE docente en Humano en Linea para
disponible aprobacion o rechazo de este.
13. Act - .

3 'c.o . Acto Administrativo rechazado por parte
administrativo del docente y se genera un recurso de
rechazado — SECRETARIA ocente y se gen .

reposicion para revision y estudio de la
Recurso de . L
L Secretaria de Educacién.
reposicion
Acto Administrativo de negacion aprobado
por parte del docente; También se da
1_4. _Sohcnud DOCENTE c,uan_do despu?s de la terminacion d_e los
finalizada términos (10 dias) el docente no se dio por
notificado y se finaliza el proceso de la
prestacion.
Administrativo FOMAG ., y . . P
revisién de cumplimiento d requisitos y se
Aprobado .
continua con el proceso de pago.
16. Aprobada FOMAG Aprobado por el equipo de revisién de Proceso Pago
FOMAG expediente para proceder con el pago. FOMAG
18. En Se da cuando un docente es agregado en
cronograma FOMAG un cronograma de némina, y va a ser
de pago enviado a dispersién de pagos.
19. Reportado FOMAG Cronograma de NOmina enviado a
a pagador PeopleSoft para dispersiéon de pagos.
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20. Pago
rechazado

FOMAG

Pago con rechazo bancario al momento
de la consignacién del dinero y debe ser
reprogramado un 2do pago por FOMAG.

21. Pagado

FOMAG

Pago realizado en la cuenta bancario del
beneficiario y proceso de solicitud
finalizado.

22. Solicitud
desistida

DOCENTE

Estado que se genera en el momento en
el cual el docente desiste de su solicitud
de prestacién, el docente podra desistir de
la prestacion en cualquier momento antes
de que se incluya en un cronograma de
némina, una vez este incluido en un
cronograma no sera posible desistir de la
solicitud.

Proceso
Desistimiento
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CONTROL DE VERSIONES

Version Fecha Elaborado por Revisado por Razon de la actualizacion
Angela Tobar Gonzalez.
Directora de Prestaciones [Ajuste en el procedimiento de
Econdmicas FOMAG. solicitud de la certificacion
- laboral por verificacion de la
1.0 18/03/2021 Soporte Légico Ltda. ; ;
P 9 Luz Adriana  Sanchez  Mateus. iiyformacion laboral y salarial.
Directora para la Automatizacién de la
Gestion y Aseguramiento de la
informacién-FOMAG.
Angela Tobar Gonzélez. Aclaraciones en las diferentes|
Directora de Prestaciones etanas del procedimiento
Econdmicas FOMAG. pas detp :
20 31/05/2021 Soporte Logico Ltda. | | ,; Adriana  Sanchez Mateus.
. . Se ajusta observacion del
Directora para la Automatizacién de la ) .
L . documento requerido para el
Gestion y Aseguramiento de la ramite Publicacion de edictos”
informacion-FOMAG. ramite Publicacion de edictos
Angela Tobar Gonzalez.
Directora de Prestaciones
Econdmicas FOMAG. Modificacion en el numero de
- dias de 5 a 10 después de la
3.0 30/6/2021 Soporte Logico Ltda. | | ,; Adriana  Sanchez Mateus. notificacion para interponer el
Directora para la Automatizacion dela |recurso de Reposicion.
Gestion y Aseguramiento de la
informacién-FOMAG.
Angela Tobar Gonzalez.
Directora de Prestaciones i
Econdmicas FOMAG. Mod|f|c.a0|on enlos d(')cgmentos
requeridos para el tramite de la
4.0 18/08/2021 Soporte Logico Ltda. | |,z Adriana  Sanchez Mateus. [solicitud, item 19 “Certificado de
Directora para la Automatizacién dela [cunta bancaria” de opcional a
Gestion y Aseguramiento de la [oPligatorio.
informacion-FOMAG.
Angela Tobar Gonzalez. Se aareaa la opcin de caraue
Directora de Prestaciones e dgcurgnentospeln ol momegnuto
5.0 24/09/2021 Soporte Logico Ltda. | Econémicas FOMAG. - s
de solicitar certificado de
Luz Adriana Sanchez Mateus. [nistoria laboral y salarial.
Directora para la Automatizacion de la
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Gestion y Aseguramiento de la
informacion-FOMAG.

Se actualizan imagenes de
algunas nuevas funcionalidades|
del sistema y su visualizacion
en la interfaz.

6.0

01/03/2022

Soporte Logico Ltda.

Angela Tobar Gonzalez / Alvaro Avila
Silva

Directora de
Econémicas FOMAG.

Prestaciones

Luz Adriana Sanchez Mateus.
Directora para la Automatizacién de la
Gestion y Aseguramiento de la
informacién-FOMAG.

Se agregan notas aclaratorias
sobre la informacion de los
beneficiarios  que  deben
diligenciar los docentes y se|
realizan ajustes de forma en el
documento.

7.0

27/07/2022

Soporte Légico Ltda.

Angela Tobar Gonzalez / Alvaro Avila
Silva

Directora de
Econdmicas FOMAG.
Luz Adriana Sanchez Mateus.
Directora para la Automatizacion de la
Gestion y Aseguramiento de la
informacién-FOMAG.

Prestaciones

Se realiza actualizacion de
documentos obligatorios para Ia|
solicitud de cesantias parciales
y de las imagenes del flujo de
proceso envié de
documentacion.

8.0

02/11/2022

Soporte Légico Ltda.

Angela Tobar Gonzalez /

Directora de Prestaciones
Econdmicas FOMAG.

Luz Adriana Sanchez Mateus.
Directora para la Automatizacion de la
Gestion y Aseguramiento de la
informacién-FOMAG.

Se realiza actualizacion de
documentos  obligatorios 'y
opcionales para la solicitud de
cesantias parciales Y
definitivas.

9.0

130/05/2023

Soporte Légico Ltda.

Giraldo Parra Magda Lorena
Directora de Prestaciones
Econdmicas FOMAG.

Luz Adriana Sanchez Mateus.
Directora para la Automatizacion de la
Gestion y Aseguramiento de la
informaciéon-FOMAG.

Se actualiza la documentacion
obligatoria y opcional requerida
para el tramite de cesantias.

Se actualiza la informacion e
imagenes del registro y acceso
para Usuarios Externos.

Actualizacion de notas
aclaratorias desistimiento de la
solicitud.

Se agrega glosario de estados
con sus respectivas|
descripciones y responsables.
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