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FOMAG

PRESENTACION

El Ministerio de Educacion Nacional y el Fondo de Prestaciones Sociales del Magis-
terio - FOMAG, se permiten poner a disposicion de los Docentes, el modelo en linea
de atencién de las Prestaciones Econdmicas, en lo relacionado con las solicitudes
de Ofros Tramites.

Con este servicio en linea el docente puede solicitar y hacer seguimiento de los otros
tradmites que requiera, segun corresponda:

Reliquidaciéon Pensional

Ajuste Pensional

Ajustes Cesantias

Ajustes Auxilios

Fallos

Sancién por mora - Via administrativa

PARA RECORDAR

» Usted podrd hacer seguimiento a la etapa en que se encuentra su proceso. Es
importante ingresar frecuentemente para revisar el resultado de cada etapa.

* Tenga en cuenta que los campos marcados en letra de color Rojo deberdn ser
diligenciados obligatoriamente, por ser informacién vital para el frdmite de sus Otros
Tr&mites.

* Es responsabilidad del docente, sus beneficiarios o usuario externo segin sea el
caso, adjuntar documentos legibles, actualizados y garantizar la autenticidad de los
mismos en la presentacion para el frdmite respectivo.

Para iniciar una solicitud de Ofro Trdmite, debe realizar una solicitud de una Certifi-
caciéon Laboral y Salarial. Esta solicitud debe estar aprobada por la Secretaria de
Educacion.

En caso de tener dudas al momento de realizar el paso a paso en su frdmite, pro-
grame una asesoria  virtual con FOMAG a fravés del siguiente link:
https://www.fomag.gov.co/noticias/asesoria-virtual-solicitud-de-cesantias-en-linea/

Por favor siga atentamente la guia para facilitar el framite.
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INGRESO AL SISTEMA HUMANO EN LINEA

Para ingresar a la plataforma de Humano en Lineaq, se recomienda usar el navegao-
dor Morzilla Firefox o Microsoft Edge, accediendo a través de la ruta de Humano en
Linea que disponga la Secretaria de Educacion. Una vez ingrese, el sistema lo direc-
cionard a la pdgina de acceso, donde deberd digitar los campos (cddigo de em-
pleado y contrasena suministrados por la Secretaria de Educacion).

INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

1. Digite su nUmero de identificacion en el campo “Ingresar Cédigo Empleado”
y de clic en el botdn Siguiente.

Humano

en linea

Ingresar Cadigo Empleado

kkRRRRRR

2. Digite la contrasena asignada o la que configurd para acceder al inicio y de
clic en el botdn Ingresar.
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Ingresar confrasena
@ Rastablscer
Contrassfia.
3. En caso de que el usuario no recuerde 0 Nno conozca su contrasena, podrd

dar clic en la opcién Restablecer Contrasena. De esta forma le llegard una notifica-
cion al correo principal inscrito en Humano en Linea, donde podrd crear una nueva

contfrasena. (Si no recuerda el correo que estad registrado en el Sistema, deberd co-
municarse con su Secretaria).

Humano

en linea

Ingresar Codigo Empleado

Al hacer clic en Restablecer Contrasena, el sistema le solicitard digitar su correo elec-
tronico, para enviarle las indicaciones y asi crear una nueva contfrasena de ingreso.
Una vez haya relacionado su correo electronico, de clic en Enviar.
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Ingresar Codigo Empleado

4. Para validar que el docente ingresd 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 mensaje de bienvenida con el nombre del docente, donde podrd
dar clic y se desplegardn las opciones de Cerrar Sesion o Cambiar Clave.

@ Fa | ¢
4
Conmfor Repories || “Autorizor foranzos
Liquidacidn ‘

1 —r
= |
|

Padres Colironies rarde Tromite
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INGRESO DE BENEFICIARIOS - (USUARIO EXTERNO).

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

Ingresar Codigoe Empleado

@ Restablecer e
R Siguiente
Contrazefia.

2. Si el beneficiario ya estd registrado, debe seleccionar el Motivo de Acceso,
que puede ser Prestacion Econdmica Cesantias, Auxilio, Certificacion o Pension, en-
seguida debe escoger su tipo de identificacion, digitar su nUmero de documento,
luego el coddigo del empleado (cédula del docente), clave con la que se registrd la
primera vez y por Ultimo deberd dar clic en Ingresar.

Ingreso Usuario Externc
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3. Si es la primera vez que ingresa a Humano en Linea como un Usuario Externo,
debe realizar el registro dando clic en la opcién Registrar Usuario Externo.

ingreso Usuario Exierno

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

Humano'

en linea

Registro Usuario Externo

fFelencionar Tioo de Documeanto)

Marewr esta casilla en cuse de gue seo un funcionuric de
una AFF y desec iniciar un precese de Bonos o Traslados.

Gapestor | Feglstrar
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Aparecerd en la parte inferior un mensaje, informando que se ha realizado el regis-
fro, el cual genera una clave de usuario, esta se deberd guardar para posterior in-
greso al sistema.

prm——

B umuanD & ho regeirond Con Exlbo. Su Sove Dord ngresor

5. Asocie al docente con el usuario externo, dando clic en el botdn Asociar Em-
pleado.

khkhkhkhkhhkihkhkhhkiik

Cancelar Asociar Empleado

Bl usuario se ha regisfraro con Sxito. Su clave para
ingresar es "gGM[G-0#:Xs", por favor guardelo
bien.

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 podrd seleccionar la opcidn Beneficiario, luego digite el cddigo
del empleado (cédula del docente) al que se estd asociando, por Ultimo, debe se-
leccionar el Motivo de Acceso, el cual puede ser Prestacion Econdmica Cesantias,
Auxilio, Certificacién o Pensidn y de clic en el botdn Buscar.
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Humano
en linea
Asociar Empleado
7. Aparecerd en la parte inferior el nombre del docente y un mensaje infor-

mando que el mismo se encuentra adscrito a la Secretaria, si el nombre no corres-
ponde deberd dar clic en Cancelar y volver a realizar el proceso para asociar al
empleado. Si la informacién es correcta de clic en el botdn Asociar.

Humano'

en linea

Asociar Empleado

8. Al dar clic en el botdn asociar, aparecerd un mensaje informando que el do-

cente se asocio al usuario solicitante de manera satisfactoria, y puede dar clic en el
botdn Ingresar.
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Asociar Empleado

s eatisfociona, ya pusds ingresar of

9. Parainiciar el proceso, el beneficiario deber seleccionar el Motivo de Acceso,
el cual puede ser Prestacidon Econdmica Cesantias, Auxilio, Certificacion o Pensién,
contfinta eligiendo su tipo de identificacion, digite su nUmero de documento, co-
digo 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.

Humano'

Ingreso Usuaric Externo

Rastaiacer

Centrosefia

Registrar Usuonio Extamao
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10. Para validar que el beneficiario ingresé con su usuario a la plataforma Hu-
mano en Linea, o si desea cambiar su clave, encontrard en la parte superior dere-
cha de la pantalla, un mensaje de bienvenida con el nombre del docente, donde
podrd dar clic y se desplegardn las opciones de Cerrar Sesion o Cambiar Clave.

Lipidacién

= ‘ =
Q B <
Conmtor Repories ‘ Autorizon
|

| s
‘E m If ] B |

| Podres Cotizontes || Tromite

INGRESO MODULO OTROS TRAMITES

1. Al ingresar al aplicativo Humano en Linea con el usuario del docente, inicie
dando clic en mdédulo de Prestacion Otros Tramites, como se muestra en la imagen

. -

Q E < >
Consultar Reportes Auforizar libranzas Viaticos

Liquidacién

b~ —

2= 2= = =]

Tramites Padres Cotizantes Tramite Tramite
Beneficiarios Prestaciones Certificaciones

BE | = =
Pensionado Tr@mites Cotizante Prestacion Ofros
Documentos Trémites

Cuando se ingrese como Usuario Externo seleccione Prestacion Otros Tramites,
como se muestra en la imagen.
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Tramite Prestacion Otros
Prestaciones Tramites

AJUSTE PENSIONAL

Ajuste de pension: Aplica cuando el docente pensionado requiere se revise la pen-
sidn reconocida.

Ajuste a la reliquidacién de la pension: Aplica cuando el docente retirado del servi-
cio puUblico requiere se revise la reliquidacion de la pensidn reconocida.

Recuerde: Antes de iniciar su peticion, deberd contar con una solicitud de Certifi-
cacién Laboral y Salarial aprobada por la Secretaria de Educacion.

1. Al acceder al filtro de la solicitud, si ya cuenta con alguna solicitud en curso,
puede consultarla dando clic en botén Buscar.

Filtro
3 | s
Tipo Prestacicn Subtipo Prastacion Tipo Trdmite
{s=teccionar] v v v
=
2. Para realizar una nueva solicitud de Ajuste, de clic en el botdn Iniciar Solicitud.
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Filtro
Tpo Prostacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
(seleccionar) - ~ ~
3. Al ingresar al filtro de la solicitud, seleccione en Tipo de Prestacién Pension,

continUe seleccionado el Subtipo de Prestacion y el Tipo de Trdmite que para este
caso es Ajuste, seguido de clic en el botén Continuar.

Crear Froceso
ipn Frestacion subfinn Frestacinn lipe Iramits
Fendcn ¥ Fensinn Jubilocdn Ley 91 v Ajusfe '

Estimado solicitante, fengn en cuania que la soliciflid de gjLste de la pension se estudiord ‘eniendo en cuenin la fecha de
statis de o prestacion con Ins Tactores salancles v tliempes de servicio que se fengon a i fachn del misma.

Corfinum

4. Visualizard el flujo del proceso de su prestacion, donde se resalta la etapa en
que se encuentra, en este caso, en “Solicitud Iniciada”. De clic en Gestionar para
iniciar el framite.

# Validacion de Documentos

& Prestacion en Estudio
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5. En la primera seccion del formulario, encontrard los datos de contacto y el
Tipo de Prestacion, Subtipo de Prestacion y Tipo de Tramite que selecciond en el filtro
de la solicitud.

Tipe Prestacion Sub Tico Prestacion Tipo Tramite Pension
Pangion Pension Jublacion Ley 91 Ajugte
6. Visualizard en el formulario el campo de nuevo correo personal y la confirma-

cion el cual deberd diligenciar en el caso que haya cambiado.

Nuevo Correo Personal Confirmar Nueva Corrso

I | L |

7. Seleccione de la lista desplegable el radicado de la prestacion que da lugar
a su solicitud.

Resolucion objeto de la solicitud

(seleccionar) v

(seleccionar]

Rodicado: ENT120231002)T1843490 / Actor ENTTPENRES2023-0000197

Lo anterior, diligenciard automaticamente los siguientes campos con la informacion
histérica con la que cuente la prestacion que da origen al Otro Tramite.

Fecha Acto

8. En el caso en que no se encuentre la prestacion en la lista, continde diligen-
ciando la informaciéon del formulario que estd en rojo.
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REesolucién objeto de la solicitud

(seleccionar) ~

Recuerde que en el caso en que haya seleccionado el radicado de su prestacion,
el sistema automdticamente diligenciard los siguientes campos:

NUmero de Radicado, Fecha de Radicado, NUmero de Acto, Fecha de Acto, Fecha
de Notificacion.

MNurmers Radicads Fechig Radicads
Numers Acto Fecha Acto Facha Nofificacion
9. Seleccione de la lista desplegable la pension reconocida que da lugar a su

solicitud (Solo para solicitudes de pension)

Fersion reconocidd

Radicaclo: 2020-PENS-008767 / ACTO: S662 v

Lo anterior, diligenciard automaticamente los siguientes campos con la informacion
que cuente la solicitud que da origen al Otro Tramite, en caso de encontrarse activo
con un pago de pensidn.

Fechg Stotus Valor Memada o Stafus

Valor Mesada o Efsctividad

DEEPEAT

En el caso en que no se encuentre la pensidon en la lista, NO es necesario que dili-
gencie estos campos, estos serdn alimentados con la documentacién que usted
suministre por el sustanciador de la Secretaria de Educacién en la etapa del Estudio
de la Prestacion.
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10. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud y diligencie
el campo de Descripcion.

et
(seleccionar) v

[Desr l'i[_‘!tj::tf)"l

11.  Visualizard un campo donde podrd adicionar tiempos cotizados en ofros fon-
dos a la solicitud en caso de requerirlo.

Seficr{g] Usuanolal: sifiene tiempos cotizocos en ofras enticodes posferior a la liguidacién inicicl del reconogimiente persional:
parfavoringréseles aconfinuacion,

l Adicianar Historia Tiermpos ¢ fos en atros Fondes I

12. ContinUe con el diligenciamiento de la Informacién Bancaria, seleccionando
de las listas desplegables Banco, Tipo de Cuenta, Nomero de Cuenta y Confirmar
NUmero de cuenta.

Informacién Financiera

Tlipo Cusrta
[salecclonor) ~ (selecclanar b
Hiomero Cuenta Confirrmar Momero Cuesmto

13. Si en su caso, (solo por solicitudes realizadas desde el Usuario Externo) re-
quiere adicionar un Representante Legal o Apoderado en el sistema, debe diligen-
ciar la informacién en la seccidn destinada para estos datos, que se encuentra justo
después de la informacién bancaria.
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Representante Legal o Apoderado
[ Es &poderads
Frirmer Hamicrs Segundo Maomlbre
Prirmer Apelids Segunds Apelide
Tipode Docurmenite Midmers Cédula

[zslaccionarn) ~
Ermaill Cenfirnar Ermail
Telefona loil
liGirmera Tajeta Prafesional FPorentesco

(selecsionan w

14. Continte dando clic en los check donde acepta las politicas para el trata-
miento de datos y clic en Aceptar.

Aartha B

Valor a Pagar luar Fechd Prescripcisn Fecha Aprusba

erllﬂcc bojo dod da i fa idod de ko Informacion regisirado,
orize o lo Secretonia v ol FOMAG emvdar menicies y nofiicacions: respecio al fromite, al comes electonico yioal

celulor registrado,

confinuaciin pocrd consultar ka Pollica de Trotamianto die dotfos da Fiduprevisora. la cuct contlena fos
Enearientos, directices v procedmienios sobre el tratamiento de dofos personales, La Secretado de Educocitony ia
HAdupraaisora gorantizan la canfidencialidad, sequridad, dad, fransparencia, occese y circulocldn resinglda de sus
doios yze rererva sl derecho de modificar su Fodtica de Trotumiento de Dotos Personales en cuciquier momento. Teniendo
en cuenia I antador, autordzo de monena voluntoria, previa, explicita = L ala s i de BEducacién y
Fdupravisora pora frofor mis dolos pesonoles de ocusrdo con i Poliica Intema de Trotomiento de Dotos Personales v pora
los fines refocionacos con'su chijeto sccid y, en especial para fines legales. YVer Manual de polifico: y procedimientos de
troarmienta-de infoenocidn pamanal

Esta aceptando las polificas y procedimientos para el fratamizsnto de sus datos
perscnales
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15.  Elsistema mostrard los documentos requeridos para el frdmite de su solicitud.
Aquellos marcados con * (asterisco), indican que son obligatorios. Proceda con el
cargue de los documentos.

Documentos
* Bosuments de Identidad i B . Criteros
* i g
Acto Adminithalive de retire definifive del s... 1) \, Critanos
* Resolucién con bu gque lo pentions 2l fond... i ™. | Criteros
*Comprobante de page de laultime mean... i "\ Critanos
Oficio madiante el cual te colicito al recurs. ., i ™| Critenos
T Original o copia autanticoda legible delr... i N Criteros
Poder debldamente otorgade por el solicit... i ™. | (Critenos
T Cerifictcién bancaria i | Stherdos
* —~ -
Cedificads Tiempe de Servicios Ohos Fondar H | Critenos
Cerificods de Salwuics Ohos Fandos i \,
Tarjeta profesional del apoderade i | iCriterios

16. En la tabla que se presenta a continuacion, podrd encontrar el detalle de los
documentos requeridos para la solicitud de un Ajuste Pensional.

Descripcion Es requerido al do-  Obligatoriedad
cente o beneficiario en la plataforma
1 Fotocopia ampliada y legible del docu- S Obligatorio*
mento de identificacién del docente
2 Copia de laresolucién con la que lo pen- S Obligatorio*
siono el fondo del magisterio
3 | Oficio mediante el cual se solicita el re- S Opcional
curso o revocatoria directa.
4 | Original o copia autenticada legible del re- S| Obligatorio*
gistro civil de nacimiento del educador.
5 | Certificacién bancaria S Opcional
6 | Original del certificado de tiempo de servi- S Opcional
cio
7 | Original del certificado de salarios. S Opcional
8 Copia del Acto Administrativo de Retiro S Opcional
9 Copia del Ultimo desprendible de pago de S Opcional
la Ultima mesada pensional
10 Poder S Opcional
11 Tarjeta Profesional S Opcional

Linea Directa Atencion al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-180510
https://www.fomag.gov.co/



https://www.fomag.gov.co/

@

FOMAG

17. Para cargar un archivo de clic en el botdn “seleccionar” y busque en su
equipo el archivo que corresponde al documento solicitado, y adjuntelo; puede es-
tar en cualquier tipo de formato digital.

Documentos
“Documants de ldentidad i
Acto Admini ive de refire definitive del s... i

: n
*Retoluaién con lo gue lo pensions <l fand... 1

18. En el icono de Informacién podrd dar clic y visualizar el nombre del docu-
mento que se debe adjuntar y una breve descripcion.

Documentos Informacian

* Documento de Identidacd i

Fotocopia Ampliada v legible de la

cadula de ciudadania del Educadaor.
Acto Administrativo de retire definitive del 5... E

19. En el botén con un icono en forma de, podrd visualizar el
documento cargado.

Documentos

* Documento de Idanfidod Seleccionar @ | [Obs ' . | Critefios

20. Elbotdn de Obs, le permite registrar observaciones en cada documento si lo
requiere.

Documentos

* Documento de Idenfidod i seleccionar @ | Obs | | N IRNIEEGCES

21. El botdn con icono rojo en forma de Papelera, le permite eliminar el docu-
mento cargado.

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionor @ | Obs | N IRSEREICL
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22. En el botdén de Criterios le permite visualizar los criterios que la Secretaria ten-
drd en cuenta para validar los documentos que estd adjuntando.

Documentos

* Documenio de Idenfidad Seleccionar @ O B BN BEiCs

Verifigue que los documentos gue adjunta sean legibles, no tengan tachones ni en-
mendaduras y contengan toda la informacién requerida. Esto evitard algun tipo de
rechazo en su solicitud por parte de la Secretaria de Educacion.

23. Asegurese que haya cargado todos los documentos obligatorios para su soli-
citud. Una vez cargue los documentos de soporte, de clic en Aceptar.

Documentos

* Documento de idenfidod
* Resolucion con la gue lo pensiono el fondo.. i

Oficio medionte el cual se soficita el recurso ...

FTEADE

.

* original o copio ouvlenficoda legible delre_ .

* Certificocion bancaria

=

Cerfiicodo de fempo de servicio

LN NL AN A

=

Cerfiicodo de salonios

24. Al dar clic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta
que su solicitud serd enviada a la Secretaria de Educacion para su validaciéon. De
clic en Aceptar.

Apreciaodo Usuario: esta Solicitud ha side enviada a la Secretaria de Educacion
para previa validacion de completifud de documentos, por favor este atento a su
correo o por este medio en el ink de Estado de Tramite para recibir el numero de

radicacion de g prestacion una vez cumplidos requisifos.
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25, Una vez acepte y su solicitud sea remitida a la Secretaria de Educacion para
la validacion documental, podrd realizar el seguimiento de su prestacion, por medio
del flujo del proceso.

Proceso Prestacion

+ |nicio Solicitud Info AR GOt
: - Prestacion Fensicn

Tipa Prestacién  Pension De Invalides Lay
71

@ Valdacion de Documentos

$= acton volidando sus documentos, uno ver oprobodos fera mdicoda su sobicitud Tipo Tramite Ajuste Pengional

25704/2024

Validacidn de documentos por 5E Estado Validacién de
Prestacidn documentos por SE

Prestocion en Estudio =

5 : g Nimero

Radicado

I_Er1 Ligquidacion Fetihia

= =i Radicado

\ Enrespuesia de prestacion

Nota: Recuerde hacer de manera frecuente, seguimiento a su solicitud. Para poder
ver el estado en el que se encuentra, puede entrar a Humano en Linea con su usua-
rio y contrasena, ingresando nuevamente por Prestacion Otros Tramites buscando
la solicitud en curso y dando clic en Proceso.

Subtipo Prestgcion Tipo Tramite

Tipo Presiacion

Persion " (seleccionar) - Ev3

BusCor inicior solicinsxd

Tipo Frestocion Tipo framife Paso octual Etodo

Proceso Proceso Actos Copsultar Pension D Invaligez ley  Ajuste Validacion de Validacion de documentos por
Acto Prestocion 71 Pensional Documsntos SE
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RELIQUIDACION PENSIONAL

Reliquidacion: Opera para el docente pensionado que una vez retirado definitiva-
mente del servicio publico, solicita el estudio de la reliquidacion de su pension.

Recuerde: Antes de iniciar su peticion, deberd contar con una solicitud de Certifica-
cion Laboral y Salarial aprobada por la Secretaria de Educacion.

1. Al acceder al filtro de la solicitud, si ya cuenta con alguna solicitud en curso,
puede consultarla dando clic en botén Buscar.

Filtro
Tipo Prestacion Subfipo Prestacidn Tipo Tramite
{seleccionar] v v v
=
2. Para realizar una nueva solicitud de Religuidacion, de clic en el botdn Iniciar
Solicitud.
Filtro
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
(seleccionar) w ~ ~
=
3. Al ingresar al filtro de la solicitud, seleccione en Tipo de Prestacion Pension,

continUe seleccionado el Subtipo de Prestacion y el Tipo de Trdmite que para este
caso es Religuidacion, seguido de clic en el botdn Continuar.
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Crear Proceso

Tipo Prestacion Sublipo Prestacion Tipo Tramitz

Fenslion v Pensdan Jubllacion Ley 91 v Rebquidacion v

Estimado solicitante, tenga en cusnia gue la soficitud de reliquidacion de la pensién se estudiard teniende encusnia la
fecha de refiro del servicio con los factores salariales y fiempos de servicio gue se fengan ¢ la fecha del mismo.

Confinuar

4, Visualizard el flujo del proceso de su prestacion, donde se resalta la etapa en
que se encuentra, en este caso, en “Solicitud Iniciada”. De clic en Gestionar para
iniciar el frémite.

Proceso Prestacion

Inicio Solicitud Informacion General

Por fovor ingrese los dofos de lo soliciad = i
27 049024 il HESEN)

Solicitud Inicioda

Tipo Frestocion Fension Jubillocion Ley
Gesfonar 21

Tipo Tramite Relguidacion
Validocion de Documentos 3
. o wabidond curnenhos: une Estado Prestacion  Foiciiud Inicioco
Nimero

Prestacion en Estudio Rodicado

Fecha Radicado

= i =

5. En la primera seccion del formulario, encontrara los datos de contacto y el
Tipo de prestacion, Subtipo de prestacion y Tipo de Tramite que selecciono en el filtro
de la solicitud.

Tipo Prestacion Sub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension
Pansidn Pension Jubilacidn Ley 21 Reliquidacion
6. Visualizard en el formulario el campo de nuevo correo personal y la confirma-

cion el cual deberd diligenciar en el caso que haya cambiado.

Nuevo Correo Personal Confirmar Nueva Correo
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7. Seleccione de la lista desplegable el radicado de la prestacion que da lugar
a su solicitud.

Resolucion objeto de la salicitud

‘ [seleccionar) ~ ‘

(seleccionar)

Radicado: ENTI202310021T18834%0 / Acto: EMNTTPEMNRESZOZE-0000T 7%

Lo anterior, diligenciard automaticamente los siguientes campos con la informacion
histérica con la que cuente la prestacion que da origen al Ofro Tramite.

e A

EMTTPENRE

8. En el caso en que no se encuentre la prestacion en la lista, continde diligen-
ciando la informaciéon del formulario que estd en rojo.

Eesolucion cbjeto de |la solicitud

(zeleccionar) 52

Recuerde que en el caso en que haya seleccionado el radicado de su prestacion,
el sistema automdticamente diligenciard los siguientes campos: NUmero de Radi-
cado, Fecha de Radicado, NUmero de Acto, Fecha de Acto, Fecha de Notificacion.

Nirnere Radicacia Facho Rodizada
Numers Acto Fecha fActo Facha Metficacion
9. Seleccione de la lista desplegable la pensidon reconocida que da lugar a su

solicitud (Solo para solicitudes de pension)

Persicon recomnocical
Fodicado: 2020-PERS-O0S2E7 F Acto: 5882 v

Linea Directa Atencion al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-180510
https://www.fomag.gov.co/



https://www.fomag.gov.co/

@

FOMAG

Lo anterior, diligenciard automdticamente los siguientes campos con la informacién
que cuente la solicitud que da origen al Otro Tramite, en caso de encontrarse activo
con un pago de pension.

Fecho Status Valor Mesada o Stafus
22/05/ 2020
Fecha Efechividad Valor Mesada o Efectividad

2062020 DEAIEAT

En el caso en que no se encuentre la pension en la lista, NO es necesario que dili-
gencie estos campos, estos serdn alimentados con la documentacion que usted
suministre por el sustanciador de la Secretaria de Educaciéon en la etapa del Estudio
de la Prestacion.

10. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud y diligen-
cie el campo de Descripcion.

Ictive

{zeleccionar) v

Despripeion

11.  Visuadlizard un campo donde podrd adicionar tiempos cotizados en otros fon-
dos a la solicitud en caso de requerirlo.

saficr{a] Uswano{a). si tiene tempos ocotzodos en ofras entidodes posterior g la iguidacion inicial del recomocimiente pensicnal.
parfavoringréselos a conlinuacion,

Adicionor Histona Tiempos cotizades en afros Fondles

12. ContinUe con el diligenciamiento de la Informacién Bancaria, seleccionando
de las listas desplegables Banco, Tipo de Cuenta, NOmero de Cuenta y Confirmar
NUmero de cuenta.
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Informacién Financiera

Seficricy] Sclcitante. sl cambio de cuenid bancatia de pemsionads onala ha registrads previaments en elsisfema. peat favor

diigencie los siglisntes campes o suinformacidn bancora.
Barnco Tipo Cuenta

[saleccionar) v {selecclonar] W
[Homeara Cuenta Confirmar Nomero Cuerta

13. Si en su caso, (solo por solicitudes realizadas desde el Usuario Externo) re-
quiere adicionar un Representante Legal o Apoderado en el sistema, debe diligen-
ciar la informacién en la seccién destinada para estos datos, que se encuentra justo
después de la informacién bancaria.

Representante Legal o Apoderado

[ B Apoderads

Frirmet Mombrs Sagundo Momlare

Frirmer Apelido saguncke Apslice

Tipo de Documento MHilrmero Cédula
[saloccionar) v

Erril Cenfirnar Ermail

leletono il

Midrnera Taeta Profesiong Farentescao

(seleceionarn ~

14. Continte dando clic en los check donde acepta las politicas para el frata-
miento de datos y clic en Aceptar.
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Valor a Pagar luar Fechd Prescripcisn Fecha Aprusba

orillico bajo dosch dla Jraminto ko Vesacidod de ja Informiacion reghiraco.
orize o lo Secretonia v ol FOMAG emvdar menicies y nofiicacions: respecio al fromite, al comes electonico yioal

celulor registrado,

confinuaciin pocrd consultar ka Pollica de Trotamianto die dotfos da Fiduprevisora. la cuct contlena fos
Enearientos, directices v procedmienios sobre el tratamiento de dofos personales, La Secretado de Educocitony ia
HAdupraaisora gorantizan la canfidencialidad, sequridad, dad, fransparencia, occese y circulocldn resinglda de sus
doios yze rererva sl derecho de modificar su Fodtica de Trotumiento de Dotos Personales en cuciquier momento. Teniendo
en cuenia I antador, autordzo de monena voluntoria, previa, explicita = L ala s i de BEducacién y
Fdupravisora pora frofor mis dolos pesonoles de ocusrdo con i Poliica Intema de Trotomiento de Dotos Personales v pora
los fines refocionacos con'su chijeto sccid y, en especial para fines legales. YVer Manual de polifico: y procedimientos de
troarmienta-de infoenocidn pamanal

Esta aceptando las politicas v procedimientos para el fratamiento de sus datos
personales

15. El sistema mostrard los documentos requeridos para el frdmite de su solicitud.
Aquellos marcados con * (asterisco), indican que son obligatorios. Proceda con el
cargue de los documentos.

Documentos

T Dasumente de ldantidad i ~. | Crteros

. D
Acte Adminirralive de refire definidive del s... 1) \, Critanos
* Resolucién con fu gque lo pentions 2| fontl... i B Critenos
*Comprobanie de poge de luultima mesa... i M| Tritanos
Oticio mediante ol cual se rolicity al reewrs.., i M| Critenos
T Original o copia autanticada legible del r... i T Zriteros
Poder debldamente oforgado por el solicit... i ™| (Critenos
* Cedificacién bancaria i | Crlteros

* - -
Cedificade Tiempo de Servicios Ohos Fondear 1 \ Critanos
Cerdificode de Salmics Ohos Fondas i . | Critenos
Tenjeta profesionol del upoderade i . | ‘Critenos
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16. En la tabla que se presentan a continuacioén, podrd encontrar el detalle de
los documentos requeridos para la solicitud de una Reliquidacion.

DL L] Obligatoriedad en la

plataforma

Descripcion docente o be-
neficiario

Fotocopia ampliada del documento de

. -
identificacion del docente &l Sbligaione

Copia de la resolucién con la que o pen-

. .
siono el fondo del magisterio S| Obligatorio

Oficio mediante el cual se solicita el re- .
3 SR N Opcional
Curso o revocatoria directa.

Original o copia autenticada legible del

4 registro civil de nacimiento del educador. S| Obligatorio®
5  Certificacién bancaria N Opcional
s Séignal del certificado de tiempo de ser- S| Opcional
7  Original del certificado de salarios. S Opcional
8  Copia del Acto Administrativo de Retiro S Obligatorio*
1 | o e e e ook [
10 Poder S Opcional
11  Tarjeta Profesional S Opcional

17. Para cargar un archivo de clic en el botén “Seleccionar” y busque en su
equipo el archivo que corresponde al documento solicitado, y adjuntelo; puede es-
tar en cualquier tipo de formato digital.

Documentos
*Documeno s |dentidod i
Acto Admini: ive de retiro definitivo del 5. i

: n
*Resolucién con la gue lo pensiona el fond.. . 1

Linea Directa Atencion al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-180510
https://www.fomag.gov.co/



https://www.fomag.gov.co/

@

FOMAG

18. En el icono de Informacién podrd dar clic y visualizar el nombre del docu-
mento que se debe adjuntar y una breve descripcion.

Documentos Informacion

* Documento de ldentidad . Fotocopia Ampliada y legible de Ia

cedula de ciudadania del Educador.
Acto Administrative de refire definitivo del s... 1

19. En el botdn con un icono en forma de Ojo, podrd visualizar el documento
cargado. [ @ |

Documentos

JE—

Seleccionar @ Obs W RIESG-E

* Documento de Idenfidad

20. El botdn de Obs, le permite registrar observaciones en cada documento silo
requiere.

Documentos

* Documento de Idenfidod i seleccionar @ | Obs | | N IRNIEEGCES

21. El botén con icono rojo en forma de Papelera, le permite eliminar el docu-
mento cargado.

Documentos

* Dozumento de idenfidad i seieccionar @ | O N RUEEIEGS

22. En el botén de Criterios le permite visualizar los criterios que la Secretaria ten-
drd en cuenta para validar los documentos que estd adjuntando.

Documentos

* Documento de Idenfidod

Seleccionar @ CObs W BN BEiCiEs
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Verifigue que los documentos gue adjunta sean legibles, no tengan tachones ni en-
mendaduras y contengan toda la informaciéon requerida. Esto evitard algun tipo de
rechazo en su solicitud por parte de la Secretaria de Educacion.

23. Asegurese que haya cargado todos los documentos obligatorios para su soli-
citud. Una vez cargue los documentos de soporte, de clic en Aceptar.

Documentos

* Documenio de idenfidad
* Resolucion con ko gue lo pensiono el fondo.. i

Oficio medionte el cual se soficita el recurso

-

* original o copio aufenficoda legible delre. ..

* cedificocion bancaria

-

cefiicodo de fiempo de servicio

NN AN NN L

-

Cedificodo de salorics

24. Al dar clic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta
que su solicitud serd enviada a la Secretaria de Educaciéon para su validacion. De
clic en Aceptar.

Apreciado Usuarno: esta Soficitud ha side enviada a ko Secretaria de Educacion
para previa validacion de completitud de documentos, por favor este afento a su
correo o por este medio en el ink de Estado de Tramite para recibir &l numsro de
radicacion de lo prestacion una vez cumplidos requisitos.

25. Una vez acepte y su solicitud sea remitida a la Secretaria de Educacién para
la validacion documental, podrd realizar el seguimiento de su prestacién, por medio
del flujo del proceso.
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| Proceso Prestacion I

v Inicio Solicitud Informacién General
Freztacién Pensian
Tipo Prestacién  Pensidn Jubilocian Ley 91
lidacion de Documentos Tipo Trémite Reliquidocion
n vafdondo sus GOCUMEN10s. UNa Yez oprobas a radicody su soliciiud
4421 Estado Volidacidn de
Validocitn de documenios por SE Prestacion documentos por SE
& Prestocion en Estudio Hiirrgsd
vt - - ? Radicade
s - Fecha
y En Liguidacion Fadicado

Nota: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. Para poder ver el estado en el que
se encuentra, puede entrar a Humano en Linea con su usuario y contrasena, ingre-
sando nuevamente por Trdmite Prestacion y Otros Trdmites.
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AJUSTE AUXILIOS
1. Al acceder al filtro de la solicitud, si ya cuenta con alguna solicitud en curso,
puede consultarla dando clic en botén Buscar.
Filtro
Tipo Prestacion Subfipo Prestacion Tipo Tramife
[ssleccionor] v v v
2. Para realizar una nueva solicitud de Ajuste Auxilios, de clic en el botdn Iniciar
Solicitud.
Filtro
ﬁpo Prostacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
(seleccionar) - & b
3. Alingresar al filtro de la solicitud, seleccione el Tipo de Prestacién que da lugar

al gjuste de cesantias, contfinUe seleccionado el Subtipo de Prestacion y el Tipo de
Trdmite que para este caso es Ajuste, seguido de clic en el botén Continuar.

Crear Proceso

TipesPrastacién Subtipo Prestacidn Mo Trdrnlte

Ao ImdemnEocion enfermeciod profesional - v Ajiste
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4. Visualizard el flujo del proceso de su prestacion, donde se resalta la etapa en
que se encuentra, en este caso, en "Solicitud Iniciada”. De clic en Gestionar para
iniciar el framite.

Caafionar

Validacion de Documantos

Prestaocion en Estudio

5. En la primera seccion del formulario, encontrara los datos de contacto y el
Tipo de Prestacion, Subtipo de prestacion y Tipo de Tramite que selecciono en elfiltro
de la solicitud.

Tipe Prestacian Suts Tipo Prestocion e framite Pension
ALl o Indemmnzaclan enfermead od profesional Ajuste
6. Visualizard en el formulario el campo de nuevo correo personal y la confirma-

cion el cual deberd diligenciar en el caso que haya cambiado.}

Nuevo Correo Personal Confirmar Nueva Carreo

7. Seleccione de la lista desplegable el radicado de la prestacién que da lugar
a su solicitud; en el caso en que no se encuentre la prestacion en la lista, continte
diligenciando la informacion del formulario que estd en rojo.

Resolucidn objeto de la solicitud

(seleccionar) v
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8. Continve diligenciando los campos de la prestacion que da lugar a su solici-
tud marcados en rojo; recuerde que en el caso en que haya seleccionado el radi-
cado de su prestacion, el sistema automdaticamente diligenciard los siguientes cam-
POS:

NUmero de Radicado, Fecha de Radicado, NUmero de Acto, Fecha de Acto, Fecha
de Nofificacion.

Nomers Radicocie Fecha Radicads
Nomers &cto Fachar Aot Facha Motificacion
9. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud y diligen-
cie el campo de Descripcion.
ketive
(seleccionar) v
Descripaion

10.  Continve con el diligenciamiento de la Informacién Bancaria, seleccionando

de las listas desplegables Banco, Tipo de Cuenta, Nomero de Cuenta y Confirmar
NUmero de cuenta.

Informacién Financiera

Banco Tipe Cuenta
[seleccionar) i (seleccionar) W
Numero Cuenia Confirrmar Numero Cuenia

11.  Siensu caso, requiere adicionar un Representante Legal o Apoderado en el
sistema, debe diligenciar la informacion en la seccion destinada para estos datos,
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que se encuentra justo después de la informacion bancaria (aplica en los casos de
las solicitudes realizadas por Usuario Externo).

Representante Legal o Apoderado
[ B Apoderads
Frimet Momlbrs Segundo Morlre
Frirmer Apelids sagunde Apslide
Tipo de Docurmento MHdmero Cédula

[selascionar) w
Errzil Confmmar Emoil
Telefona il
Midrnera Taeta Profesiondgl Parertesco

(selectionan A

12. Confinle dando clic en los check donde acepta las politicas para el frata-
miento de datos y clic en Aceptar.
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erllﬂcc bojo dod da i fa e ka Informacion regisiradio,
orize o lo Sacretona y ol FOMAS enviar mensgies y nofificocionse: respecio al fromrite, al comes slectonico wo ol

celulor registrado,

confinuacion poord consulior la Polltica dé Trotarmiento dis dofos da Fiduprevisora. 1o cuod contlana fog
Enearmientos, directrices y procedimienios sobre el frotamiento de dofos personales, La Secretadc de Eclucocién y o
FAduprasisora goranizan la confidencialldad, sequridad, dad, fransparencia, occese y circulacsn restringlda de sus
doios y=e rererva el derecho de modificar su Fodtica de Trotomiento de Dofos Pessonales en cualquier momento. Teniendo
en cuenia I antasior, autorizo de monera voluntoria, previa, expliciia e L ala s i de BEducacién y
Fdupravisora pora frotor mis- dolos pesonoies de acusrdo con su Politica Infema de Trolomiento de Dotos Pesonales y pora
los fines refocicnados cons chieto socid v, en especial para fines legales. YVer Manual de polificos y procedimisntos de
trodarmienta de infornocisn pemonal

Ezfa aceptondo los politicas v procedimientos para ef fratamiento de sus datos
personaies

13. El sistema mostrard los documentos requeridos para el frdmite de su solicitud.
Aquellos marcados con * (asterisco), indican que son obligatorios. Proceda con el
cargue de los documentos.

Documentos
* Dacuments de ldentidad i | Erltetios
* Resolucidn can la que lo pensions el fone. .o i S Criteros
Oficio mediante &l cual se solicita el recurs.. i S Crifetos
* thiginal o copio autenticada legible delr .. i N Erlteros
Poder debidamente otorgado por el salichH... i N, | Criteros
Certiticaclédn bancoria i .. | Critefos
Certificasdo Tlempo de Servicios Ofros Fondos i N, | Critedos
Cortitiausdo de Salarlos Ofras Fondos i ", | | Criterios
Tarjeta protesional del apoderads i N, | Critetics
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14. En la tabla que se presentan a continuacioén, podrd encontrar el detalle de
los documentos requeridos para la solicitud de un Ajuste a las Cesantias.

Es requerido al
Descripcion docente o be-

Obligatoriedad en la

neficiario Sl Eline
Acto administrativo. S Obligatorio

2 | Certificado cuenta bancaria. S Opcional
3 Documento de Identidad S Obligatorio

Oficio mediante el cual se solicita el re- . .
4 . N Obligatorio
Ccurso o revocatoria

Original o copia autenticada legible del

3 registro civil de nacimiento del educador S Slsligeiens
6 z??gre]:edebldomen’re otorgado por el soli- S| Opcional
7 gssr’riﬁcodo Tiempo de Servicios Otfros Fon- N Opcional
Certfificado de Salarios Ofros Fondos S Opcional
9  Tarjeta profesional del apoderado N Opcional

15. Para cargar un archivo de clic en el botén “Seleccionar” y busque en su
equipo el archivo que corresponde al documento solicitado, y adjuntelo; puede es-
tar en cualquier tipo de formato digital.

Documentos
» Aol Adieihufivo de oy deRiavo dets,. | i Critef
* Cedificacitn bancario i =riae
Acto odministrativa i Criterios
Chros Documentos i Critefio
* Cedificacion loboral y solonal de giusie i niftenas
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16. En el icono de Informacién podrd dar clic y visualizar el nombre del docu-
mento que se debe adjuntar y una breve descripcion.

Documentos

seleccionor @ | Obs | IRSIE=ICE

* Acio Administrofivo de retiro definifivo dels_._

* Certificacion bancaria i Seleccionor @ | Cbs | W IRNIRELE S

Acto odministrafive i Seleccionar @ | Obs | Il ERSEELCLE
Oiros Documentos i Seleccionor @  Ob: | IRNIREICES
* cenficocion laboral v saloriol de ajuste: i Seleccionor @ Cbs | N IRNEELC

17. En el botdn con un icono en forma de Ojo, podrd visualizar el documento
cargado.

Documentoz

* Documento de Idenfidod i Seleccionar @ | Obs W IBaSRE(= 5

18. El boton de Obs, le permite registrar observaciones en cada documento si lo
requiere.

Documentos

* Documento de [denfidad i Seleccionar @ Obs | | W IRIESGES

19. El botén con icono rojo en forma de Papelera, le permite eliminar el docu-
mento cargado.

Documentos

* Documento de idenfidad i seieccionar @ | Obs | N BRNIEEIES

20. El botdn de Criterios le permite visualizar los criterios que la Secretaria tendrd
en cuenta para validar los documentos que estd adjuntando.

Documentos

* Documento de Idenfidad Seleccionar @ | Obs W BN EEiEE
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Verifigue que los documentos gue adjunta sean legibles, no tengan tachones ni en-
mendaduras y contengan toda la informaciéon requerida. Esto evitard algun tipo de
rechazo en su solicitud por parte de la Secretaria de Educacion.

21. Asegurese que haya cargado todos los documentos obligatorios para su soli-
citud. Una vez cargue los documentos de soporte, de clic en Aceptar.

Documentos

* Acto Administrativo de refiro definitive dels. i

Seleccionor @ | Obs | W

* Cerfificacion bancaria

Acto odministrofivo

Seleccionr @ | Obs | W

-

Ohros Documentos

SN AN A
(]

* Cerificacién laboral v salarial de giuste i Seleccionor @ | Obs [N

22. Al dar clic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta
que su solicitud serd enviada a la Secretaria de Educacién para su validacion. Clic
en Aceptar

Apreciaodo Usuario: esta Solicitud ha sido enviada a la Secrelaria de Educacion

para previa validacion de completitud de documentos, por favor este otento a su
correo o por este medio en el ink de Estado de Tromite para recibir 2 numerns de
radicacion de lo prestacion una vez cumplidos requisitos.

23. Una vez acepte y su solicitud remitida a la Secretaria de Educacioén para la
validacion documental, podrd realizar el seguimiento de su prestacion, por medio
del flujo del proceso.

Nota: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. Para poder ver el estado en el
gue se encuentra, puede entrar a Humano en Linea con su usuario y contrasena,
ingresando nuevamente por Trdmite Prestacion y Otros Tramites.
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AJUSTE A LAS CESANTIAS

1. Al acceder al filtro de la solicitud, si ya cuenta con alguna solicitud en curso,
puede consultarla dando clic en botdén Buscar.

Filtro

Tipo Prestacion Subfipo Prestacion Tipo Tramifte

[ssleccionar] ~ v v

2. Para redlizar una nueva solicitud de Ajuste a las Cesantias, de clic en el botdn
Iniciar Solicitud.

Filtro

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

(seleccionar) -

3. Alingresar al filtro de la solicitud, seleccione el Tipo de Prestacion que da lugar
al gjuste de cesantias, continUe seleccionado el Subtipo de Prestacion y el Tipo de
Trdmite que para este caso es Ajuste Cesantias, seguido de clic en el botdn Conti-
nuar.

Crear Proceso

Tipo Prestocion Subfipo Prestocion Tipoe Tramite

Cesontfia Defintiva o Benaficiarios cesanta Definthva o Beneficiario: b | Ajlustes Cesontio:

4. Visualizard el flujo del proceso de su prestacién, donde se resalta la etapa en
que se encuentra, en este caso, en “Solicitud Iniciada”. De clic en Gestionar para
iniciar el framite.
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Proceso Prestacién

@® Inicio Solicitud
Por favar ingrese los datos de la solicitud
14401 /2023
Solicitud Iniciada

Gesfionar

Validacion de Documentos

Prestacion en Estudio

5. En la primera seccion del formulario, encontrara los datos de contacto y el
Tipo de Prestacion, Subtipo de prestacion y Tipo de Tramite que selecciono en elfiltro
de la solicitud.

Tipo Prestacion 5ub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension
Cesantia Defiritive Cssaritia Definitiva Ajustes Cesoniios
6. Visualizard en el formulario el campo de nuevo correo personal y la confirma-

cion el cual debera diligenciar en el caso que haya cambiado.

Nuevo Correo Personal Confirmar Nueva Correo

7. Seleccione de la lista desplegable el radicado de la prestacién que da lugar
a su solicitud; en el caso en que no se encuentre la prestaciéon en la lista, continle
diligenciando la informacion del formulario que estd en rojo.

Eesolucion ckjeto de la sclicitud

(zeleccionar) ~
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8. Continve diligenciando los campos de la prestacion que da lugar a su solici-
tud marcados en rojo; recuerde que en el caso en que haya seleccionado el radi-
cado de su prestacion, el sistema automdaticamente diligenciard los siguientes cam-
POS:

NUmero de Radicado, Fecha de Radicado, NUmero de Acto, Fecha de Acto, Fecha
de Nofificacion.

MNirrere Radicads Fecha Radicads
Mmers Acto FachetAat Facha Motificacian
9. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud y diligen-

cie el campo de Descripcion.

et
{zeleccionar) v

[Des r'i[_‘:tj:th"l

10. Conftinve con el diigenciamiento de la Informacion Bancaria, seleccionando
de las listas desplegables Banco, Tipo de Cuenta, Nomero de Cuenta y Confirmar
NUmero de cuenta.

Informacién Financiera

Banco Tipe Cuenia
[seleccionar) W (seleccionar) W
Numero Cuenta Confirmmar Numero Cuenla

11.  Sien su caso, requiere adicionar un Representante Legal o Apoderado en el
sistema, debe diligenciar la informacion en la seccion destinada para estos datos,
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que se encuentra justo después de la informacion bancaria (aplica en los casos de
las solicitudes realizadas por Usuario Externo).

Representante Legal o Apoderado
[ B Apoderads
Frimet Mombrs Sagundo Momiars
Frrmer Apelido sagunck Apelicks
Tipo de Docurmento MHilrmero Cégula

[sElaccionar) v
Errcil Cenfirnar Ermail
Teletono il
Midrnera Taeta Profesionda Pareptesco

(selectionarn ~

12. Continte dando clic en los check donde acepta las politicas para el trata-
miento de datos y clic en Aceptar
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Valor o Pager lusz Facha Prescipsisn Facha Aprusba

erllﬂco bojo dod da | i fa idod de la Informocion regiirado,
orize oo Secretora v al FOMAS enviar menscgies y nofificocionss respecio al framite, al comes slectonico vio ol

celulor registrodo,

confinuocitn poced consuliar la Pollica de Trofomiento de dofos ¢ dy Fiduprevisora. 1o cucd contlena log
Enearmlentos, direchices y procedimienics sobre el tratamlento de dofos pemsonales, La Secretarc de Educociény o
FAduprasisora goranizan la confidencialidad, sequidad, dad, fransparencin, oceese y circulocldn resfinglda de tus
doios yze rererva sl derecho de modificar su Fosfico de Trotomienio de Dotos Pesonales en cualquier momento. Teniendo
en cuenia o antarior. autorzo de monera voluntoria, previa, explicita 2 L ala s i de Educacién y
Fdupravisora pora frotor mis dolos pesonoies de ocusrdo con i Polifica Infema de Tratomisnto de Dotos Personales y pera
los fines refocicnacios con s chjeto sccid v, en especial parg fines legaies. Yer Manual de polficos y procedmientos de
trofarmienta de infornocisn pemonal

=

Esta aceptando los politicas y procedimientos para el trafamiento de sus datos
personaies

13. El sistema mostrard los documentos requeridos para el frdmite de su solicitud.
Aquellos marcados con * (asterisco), indican que son obligatorios. Proceda con el
cargue de los documentos.

Documentos

* Acto Administrafive de refiro definfivo dels. | i seleccionr @  Obs W RNEELEES

* cerfficacién bancaria Seleccionar @ | Obs | N BRNIEELEE

-

Acto administrative i Seleccionr @  Obs | W RNIEELEE
Ohos Documentas i Seleccionor @ | Obs | W ERNEELEES
* Cerficanién labaraf v salariol de ajuste i seieccionr @  Obs | W IBRNRELEES

14. En la tabla que se presentan a contfinuacion, podrd encontrar el detalle de
los documentos requeridos para la solicitud de un Ajuste a las Cesantias.
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Es requerido al

Obligatoriedad en la

Descripcion docente o be-
N plataforma
neficiario
Acto administrativo. S Obligatorio
2  Certificado cuenta bancaria. S Obligatorio
3  Acta de refiro. S Opcional

Certificacién laboral y salarial con los
4 . . .
fiempos objeto del gjuste.

Otros Documentos — Informacién adicio-

5 nal que considere relevante para el estu- N Opcional
dio de la solicitud.

S Obligatorio

15. Para cargar un archivo de clic en el botdn “seleccionar” y busque en su
equipo el archivo que corresponde al documento solicitado, y adjuntelo; puede es-
tar en cualquier tipo de formato digital.

Documentos

|

Documentos

-

* Acio Administrafivo derefiro definifivo delis__

seieccionor @  Obs | N IRNEELC-

* cenificacién bancario i Seleccionar @ Obs | B IR

* Cerificacidn loboral v solarial de ciuste i Seleccionor @ | Obs | I EeNRsL=E
16. En el icono de Informacién podrd dar clic y visualizar el nombre del docu-

mento que se debe adjuntar y una breve descripcion.

17.  En el botdn con un icono en forma de Ojo, podrd visualizar el documento
cargado.

Documentoz

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | Ot W REELC
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18. El botdén de Obs, le permite registrar observaciones en cada documento si lo
requiere.

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ @ Obs | IRGESGECE

19. El botdn con icono rojo en forma de Papelera, le permite eliminar el docu-
mento cargado.

Documentos

* Dozumento de idenfidad i seieccionar @ | O N RUEEIEGS

20. El botdn de Criterios le permite visualizar los criterios que la Secretaria tendrd
en cuenta para validar los documentos que estd adjuntando.

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ Obs W RN Bl

Verifigue gue los documentos gue adjunta sean legibles, no tengan tachones ni en-
mendaduras y contengan toda la informaciéon requerida. Esto evitard algun tipo de
rechazo en su solicitud por parte de la Secretaria de Educacion.

21. Asegurese que haya cargado todos los documentos obligatorios para su soli-
citud. Una vez cargue los documentos de soporte, de clic en Aceptar.

Documentos

* acio administrativo de refiro definitivo del 5. i

* Cerificocian bancania

Acto odministafivo

-

-

Ciros Bocumentos

* Cerificocian loboral v salarial de giuste 1
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22. Al dar clic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta
gue su solicitud serd enviada a la Secretaria de Educacion para su validacion. Clic
en Aceptar.

Apreciodo Usuano: esto Solicitud ha side enviada a ko Secretaria de Educacion
para previa validacion de completitud de documentos, por favor este afento a su
correo o por este medio en &l ink de Estado de Tramite para recibir & numero de
radicacion de lo prestacion una vez cumplidos requisitos.

23. Una vez acepte y su solicitud remitida a la Secretaria de Educacién para la
validaciéon documental, podrd realizar el seguimiento de su prestacion, por medio
del flujo del proceso.

I Proceso Prestacion |

+ Inicio Solicitud Informacién General

Prezfacion Casantic Definiiiva
Tipo Prestacién  Cesonfio Deflniiva

Validacion de Decumentos Tipo Tramile Ajustes Cesantias
Se scton volidando tus documentas, uno ver aprabados sera rodicoda su colicitud
27 j04 9004 Estado Vaiidacion de

Validoeisn de documentos por SE Prestacién documentos por 55
Prestacion en Estudio Ko
e : ! Radicado
T Fecha
En Liquidacian Radicado

Nota: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. Para poder ver el estado en el que
se encuentra, puede entrar a Humano en Linea con su usuario y contrasena, ingre-
sando nuevamente por Trdmite Prestacion y Otros Trdmites.
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FALLOS

1. Al acceder al filtro de la solicitud, si ya cuenta con alguna solicitud en curso,
puede consultarla dando clic en botén Buscar.

Filiro

Tipo Prestacion Subfipo Prestacion Tipo Tramife

[s=leccionar] v w v

niciar Jofcitud

2. Para realizar una nueva solicitud de Fallo, de clic en el botdn iniciar solicitud,

Filtro

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

(seleccionar) ~ L A

3. Alingresar al filtro de la solicitud, seleccione el Tipo de Prestacion que da lugar
al Fallo, el Subtipo de Prestacion y el Tipo de Trdmite que para este caso es Fallo,
seguido de clic en el botén Continuar.

Crear Proceso

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

[ Cesantia Parcial v } Vivienda Fallo

{seleccionar]
Auxilio

Cesantla Definitiva
Cesontia Definitiva o Beneficicrios
santia Parcial

4, Visualizard el flujo del proceso de su prestacion, donde se resalta la etapa en
que se encuentra, en este caso, en “Solicitud Iniciada”. De clic en Gestionar para
iniciar el trémite.
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| Proceso Prestacion |

Inicic Solicitud Informacion General
For favor ingrese 105 dalos de ja wolicivd ” " ’ y
2740472024 Prestacion Cesantia Parcidal
Selicitud niciodo e "
Tipo Prestocion Vivienda
Gesfionor
Tipa Trémite Fallo

Validacion de Documentos Estado Prestacidn Solicitud Iniciada
: 3 ; Nimers Radicads

Presfacion en Estudic Fecha Radicado

En Liguidacidn

5. En la primera seccion del formulario, encontrara los datos del Tipo de presta-
cion, Subtipo de prestacion y Tipo de Tramite que selecciono en el filfro de la solici-
fud.

Tipo Prestacion Sub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension
Cesantia Porcial Vivienda Fallo

6. Visualizard en el formulario el campo de nuevo correo personal y la confirma-
cion el cual deberd diligenciar en el caso que haya cambiado.

Nuevo Correo Personal Confirmar Nueva Correo

7. Seleccione de la lista desplegable el radicado de la prestacién que da lugar
a su solicitud; en el caso en que no se encuentre la prestaciéon en la lista, continte
diligenciando la informacion del formulario que estd en rojo.

REesolucién objeto de la solicitud

(zeleccionar) v
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8. Continve diligenciando los campos de la prestaciéon que da lugar a su solici-
tud marcados en rojo; recuerde que en el caso en que haya seleccionado el radi-
cado de su prestacion, el sistema automdaticamente diligenciard los siguientes cam-
pOS:

NUmero de Radicado, Fecha de Radicado, NUmero de Acto, Fecha de Acto, Fecha
de Notfificaciéon

Morners Radicods Fecha Radicads
Numere Acto Fechear Aot Facha Metficacion
9. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud y diligen-
cie el campo de Descripcion
ketive
{zeleccionar) v
Desi r'i[_‘.tj:tfr'l

10. ConftinUe con el diligenciamiento de la Informacion Bancaria, seleccionando
de las listas desplegables Banco, Tipo de Cuenta, NOmero de Cuenta y Confirmar
NUmero de cuenta.

Informacién Financiera

Banco
[seleccionar)

Numero Cuenia

Tipe Cuenta
(seleccionar) WV

Confirmar Numero Cuenia

11.  Siensu caso, requiere adicionar un Representante Legal o Apoderado en el
sistema, debe diligenciar la informacién en la seccion destinada para estos datos,
que se encuentra justo después de la informacion bancaria (aplica en los casos de
las solicitudes realizadas por Usuario Externo).
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Representante Legal o Apoderado
[ EsApoderada
Frirmet Mombrs
Frirmer Apelido
Tipe de Documenite
[salaccionar)
Ermicil

Teletono

Midrnera Tajeta Profesiondl

Sagundo Momirs

Seounde Apslide

MHilrmero Cédula

Cenfirnar Ermal

izl
Farentesco
{seleceionan

12. Diligencie los campos de Demandante, Demandado y Fallo seleccionado la
informacion de las listas despegables y la informacién correspondiente a todos los

campos marcados con letra roja.

Demandante

Tipo de Documiento

NUmero Documento

Primer Apeliido

Momero Documento

Primer Apelido

Segundo Apeliido

Segundo Apelido

{seleccionar)
Primer Nombre Segundo Nombre
Demandado
Tipo de Documento
{seteccionar)
Primer Mombre Segundo Nombre
Fallo
Tipo Fallo Juzgado
{ssleccionar) i
Fecha Sentencia Fecha Cumplimiento
Fecha Anexo liquidacion Fecha Aprueba

Mimero Proceso

Fecha Mandamienfo

Fecha Becutora

Fecha Resuelve
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13. Diligencie de manera opcional los datos de la Instancia del fallo, seleccionado
de la lista desplegable como Primera, Segunda o Ultima instancia y Fecha Instancia.

Instancia
Instancia Fecha Instancia

|zeleccionar) i

14. Continle dando clic en los check donde acepta las politicas para el trata-
miento de datos y clic en Aceptar.

L & Hola Martha Fugenia -

Valor o Poger luas Fachd Prescipcisn Facha &prusba

erllncc bojo dod de i fa dod de lainformocion reghirada,

oz ola Sacretonia v ol FOMAG emdar menscies y nofificocione: respecio al framite, al comss slectonico vioal
celulor registroco.

-\ coptinuacion podrd consuliar ka Polllica da Tr riento de dotos ¢ de Fiduprevisora. 1o cucd contlena fos
Inecmiantcs, directices v prtxedmn oz sobee el hctqn’!e nto de darc:a pencnales, Lafecmetado de Educocion v ia
FAdupravisora goraniizan la canfid, d, dad, fransparencia, aceeso y circulaclsn resfingida de sus
doios y ze rererva 2| derecho de modificar su Foa'h co de Trofomisnio de Dolos Personales en cualgquisr momenio. Teniendo
en cuenta o antasdor, autorzo de monera voluntoria;, previa, ifa e Lala s i de Educacién y
Fdupravisora pora frotor mis- golos pesonoies de ocusrdo con s Politica Infema de Trotomiento de Dafos Personales v pora
los fines refocicnados con'su chjete seciol v, en especial para fimes legales. YVer Manual de polificos y procedimientos de
trofarmianta de infornocidn pemonal

=

Esfa aceptando las politicas y procedimientos para el frafamiento de sus datos
parsonales

15. El sistema mostrard los documentos requeridos para el trdmite de su solicitud.
Aquellos marcados con * (asterisco), indican que son obligatorios. Proceda con el
cargue de los documentos.
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Documentos

* Documento de Idenfidod i Seleccionar @ | Obs B EBRNEEIE -
Poder debidomente ofcrgodo por el solictante | § Seleccionor @ | Obs I [EaaNReG -
* Primera copia de lo Sentencia i Seleccionar @ | Gt W N

Liquidacitn y oprobocién pogo de costas pr... i Seleccionar @ | Ob: Wl BN

Cédula da ciudadania del apoderado i @ | Obs I‘ ™ | Critefios
Tariela profesional del apoderado i Ssleccionar @ | CGbs W ERNEELE
* Solficiud de cumplimiznito i Seleccionar @ | Obs W [RSIe G
* Constoncia de ejecutoria i Seleccionar @ | Ob: BT BRNRELE
Resoluciones anferiores i Seleccionar @ | Obs W [EaNSe T
Segunda copia del fallo sjecufive i Seleccionar [« W ™., | Critsric:
Auto que apiueba la iquidacién del crédito . | § Seleccionar @ @ Obs W RN
Demanda fallo ejecufivo i Seleccionar @ @ Ob: W BRI
Auto que ibera mandamiento i [oBMNe R W “\. | Criterios
* Auto de Fquidocion de costas i 5o fon [oNNNle S W ™. | Criterics

16. En la tabla que se presentan a confinuacion, podrd enconfrar el detalle de
los documentos requeridos para la solicitud de un Fallo.

Descripcion Es requerido al Obligatorie-
docente o bene- dad en la pla-
ficiario taforma
1 Cédula de ciudadania del docente Sl Obligatorio
2 | Cédula de ciudadania del usuario externo N Opcional
3 Poder firmado S Opcional
4 | Tarjeta profesional S Opcional
5 | Primera copia del fallo Sl Obligatorio
6 | Solicitud de cumplimiento S| Obligatorio
7 Constancia de ejecutoria S Obligatorio
8 | Auto de liquidacién de costas S Opcional
9 | Resoluciones anteriores S Opcional
10 | Segunda copia del fallo ejecutivo S Opcional
11  Auto que aprueba la liquidacién del crédito fallo Sl Opcional
ejecutivo

12 | Demanda fallo ejecutivo Sl Opcional

Linea Directa Atencion al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-180510
https://www.fomag.gov.co/



https://www.fomag.gov.co/

Descripcién Es requerido al Obligatorie-
docente o bene- dad en la pla-
ficiario taforma
13 | Aufo que libera mandamiento de pago fallo ejecu- S Opcional
tivo
14 | En caso que la Sentencia haya ordenado el pago S Opcional

de costas procesales, se deberd adjuntar la liquida-
cion y aprobacién por parte del Juzgado. (Solo
para prestaciones con Fallo contencioso)

15  Liguidacién del crédito Sl Opcional
16 | Titulo judicial S Opcional
17 Auto que ordena seguir adelante con la ejecucion S Opcional
18 | Declaraciéon, no ha iniciado un proceso judicial o S Opcional

que se encuentra en curso.

17. Para cargar un archivo de clic en el botén “seleccionar” y busque en su
equipo el archivo que corresponde al documento solicitado, y adjuntelo; puede es-
tar en cualquier tipo de formato digital.

Documentos

| eccionar @ Obs W BRNEEEEE

Seleccionar @ | Cbs W ERNIEEGEES

-

* Documenio de idenfidad

Podes debidamenie oforgodo por el sofictante | §

* Primera copio de la Sentencia i seleccionar @ Obs W IRSIEEIES
liguidocion y aprobacion pogo de costas pr... i Seleccionar @ ObS L 1} . Critenios

18. En el icono de Informacién podrd dar clic y visualizar el nombre del docu-
mento que se debe adjuntar y una breve descripcion.

Documentos | Ifbamncian

* Documento de ldenfidod Fotocopia Ampliada y legible de Ia Seleccionar = Obs ' “~ | Criteros

cédula de ciudadania del Educador.

Seleccionar @ @ Ob: B BRSEEICES

Poder debidamenie olorgodo por el soliciante i

* Primera copia de o Senfencia i Seleccionar @ [l M “-. | Critsrios

Liquidacién y aprobacion pogo de costas pr.... i Seleccionor @ NObEs . . | Critefios
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19. En el botén con un icono en forma de Ojo, podrd visualizar el documento
cargado.

Documentos

JE—

Seleccionar @ | |[Obs ' ™. | /Criterics

* Documento de Idenfidad

20. El botdn de Obs, le permite registrar observaciones en cada documento si lo
requiere.

Documentos

= Documento de [denfidad

Seleccionar @ | Obs |l IRUESICES

21. El botédn con icono rojo en forma de Papelera, le permite eliminar el docu-
mento cargado.

Documentos

(]
1]
o
(5]

* Documento de Idenfidad i sefeccionor @ | Obs | W BN

22. En el botén de Criterios le permite visualizar los criterios que la Secretaria ten-
drd en cuenta para validar los documentos que estd adjuntando.

Documentoz

Seleccionar @ | Obs " & < Critefios

Verifigue que los documentos que adjunta sean legibles, no tengan tachones ni en-
mendaduras y contengan toda la informaciéon requerida. Esto evitard algun tipo de
rechazo en su solicitud por parte de la Secretaria de Educacion.

* Documento de Idenfidod

23. Asegurese que haya cargado todos los documentos obligatorios para su soli-
citud. Una vez cargue los documentos de soporte, de clic en Aceptar.
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24. Al dar clic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta
gue su solicitud serd enviada a la Secretaria de Educacion para su validacion. Clic
en Aceptar.

Documentos
* Documento de Idenfidod i | cedulopdi . | Critefios
Poder debidamente oforgado por ef soficlonte | § Scleccionar @ Gt B BRUEEE S
* Pimeso copio de la Sentencia i copia senfencio.pdf Criterios
Liquidocion y aprobocion pogo de cosfas pr.. i . | Critefios
Cédula de ciudodania del apoderndo i eleccionar @ Obs W IR

Apreciodo Usuario: esta Solicitud ha sido enviada a la Secretaria de Educacion
para previa validacion de completitud de documentos, por favor este afento a su
cofreo o por este medio en el ink de Estado de Tramite para recibir ! numero de
radicacicn de lo prestacion una vez cumplidos requisifos.

25. Una vez acepte y su solicitud remitida a la Secretaria de Educacién para la
validacion documental, podrd realizar el seguimiento de su prestacion, por medio
del flujo del proceso.
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Proceso Prestacion

v Inicio Solicitud Informacién General
= = Presztacion Cesantia Porcial
Tipo Frestacion  Viviendo
® Validocion de Documenlos Tino Trémite el
3 n vahidando suc gocumentos, una vez aprobados tera radicoda su tolicitud
azd Eslade Volidacion da
Volidacién de documantos por 5E Prestacion documeanios por SE
& Prestacion en Estudio Biieco
Radicado
S no Fecha
& En Liquidacion Rodicado

Nota: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. Para poder ver el estado en el que
se encuentra, puede entrar a Humano en Linea con su usuario y confrasena,
ingresando nuevamente por Trdmite Prestacion y Otros Trdmites.

Linea Directa Atencion al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-180510
https://www.fomag.gov.co/



https://www.fomag.gov.co/

SANCION POR MORA- VIA ADMINISTRATIVA
1. Al acceder al filtro de la solicitud, si ya cuenta con alguna solicitud en curso,
puede consultarla dando clic en botdén Buscar.
Filtro
| — - S G
Tipo Prestacidn Subtipo Prestacion Tipo Tramite
{seleccionar] ~ v I
2. Para realizar una nueva solicitud de Sancidn por Mora, de clic en el botdn
Iniciar Solicitud.
Filtro
= 20900 a0 T ST o
Tlpo Prostacion Subtipo Prestacion Tipe Tramite
(seleccionar) = ~ &
3. Al ingresar al filtro de la solicitud, seleccione en el campo de tfipo de presta-

cion el tipo de cesantia que da lugar a la Sancién por Mora, recuerde que para este
tipo de frdmite solo aplica para las prestaciones reconocidas de cesantias definiti-
vas, cesantias definitivas a beneficiarios y cesantias parciales. Continle seleccio-
nado el subtipo de prestacion y el tipo de trdmite que para este caso es ajuste alas
cesantias, seguido de clic en el botén Continuar.

Tipo Prestacion Subfipo Prestocion Tipe Tramite

| Cesanfia Parcial w | Educacion Sancion Mora - VA

{seleccionar)

Auxilio e
. e Continu
Cesantia Definifiva i

Cesantia Definifiva a Beneficiarios
Cesantia Parcial
Pensidn
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4. Visualizard el flujo del proceso de su prestacion, donde se resalta la etapa en
que se encuentra, en este caso, en "Solicitud Iniciada”. De clic en Gestionar para
iniciar el framite.

Proceso Prestacion

Inicio Solicilud Informacion General
Por faver ingrese los datos de la solicifud o = A .
27104 Prestacion Casantia Dafinitiva
Solicitud Iniciada - =
- Tipo Preztacién Cesaniia Definitiva
Cesfionor . ) )
Tipo Tramite Sancion Mora - VA

b s : + iG Solichud Inicia
Validacion de Documentos Estade Prestacion clichiud Inicioda
; Numero Radieade

Frestacion en Estudio Fecha Radicads

5. En la primera seccion del formulario, encontrara los datos de contacto y el
Tipo de prestacion, Subtipo de prestacion y Tipo de Tramite que selecciono en el filtro
de la solicitud.

Tipo Prestacion Sub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension

Cesantia Farcicl Educacian Sanicion Mora- VA

6. Visualizara en el formulario el campo de nuevo correo personal y la confirma-
cion el cual deberd diligenciar en el caso que haya cambiado.

Nuevo Correo Personal Confirmar Nueva Carreo

7. Seleccione de la lista desplegable el radicado de la prestacién que da lugar
a su solicitud, en el caso en que no se encuentre, continle diligenciando la informa-
cion del formulario que estd en rojo.

Rodicocién Previas

{=elencionar) b
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8. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud.
Mative
leeteccionar) W
9. Continve diligenciando los campos marcados en rojo, en el caso en que

haya seleccionado el radicado de su prestacion, el sistema automdaticamente dili-
genciara los siguientes campos.

NUmero de Radicado, Fecha de Radicado, NUmero de Acto, Fecha de Acto, Fecha
de Notificacion, Descripcion.

Momero Radicodo fecha Fadicado MNamero Acte Fecha Acto

-----

Fecha Mefificacion Fecha Page Vaolor Pagodo

10.  Continve con el diigenciamiento de la Informacién Bancaria, seleccionando
de las listas desplegables Banco, Tipo de Cuenta, Nomero de Cuenta y Confirmar
NUmero de cuenta.

Informacién Financiera

Banco Tipe Cuenta
[seleccionar) W (seleccionar) W
Numero Cuenia Confirmar Nomero Cuenia
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11.  Siensu caso, requiere adicionar un Representante Legal en el sistema, debe
diligenciar la informacién en la seccidon destinada para estos datos, que se encuen-
fra justo después de la informacion bancaria.

Representante Legal
Primer Nombre Segundo Nombre
Primer Apelido Segundo Apellido
Tipo de Documento Numero Céedula
[seleccionar) v
Numero Tarieta Profesional Parenfesco
|seleccionar) e

12. Continte dando clic en los check donde acepta las politicas para el frata-
miento de datos y clic en Aceptar

Valor o Pagar lusr Facha Prescpcisn Facha 4prisba

erllﬂcc bojo dod da i fa dexd de la Informocion regiirada.
orize o lo Secretonia v ol FOMAG emvdar menicies y nofiicacions: respecio al fromite, al comes electonico yioal
celulor registrado,

-\ confinuociin poded consuliar ka Polllica da T riento de dotos ¢ de Fduprevsora. la cucd contlena los
Ineamienfos, directrices v prtxedmn oz sobre el tratamiento de darc:a pencnaies, LaSecretado de Educocion v ia
FAdupraaisora goraniizan la coanfid o o, dad, fransparencia, occese y circulocldn resinglda de sus
doios ¢ se reserva =l derscho de modificar su Foa'h co de Tratomisnfo de Dofos Fermonales en cualquisr momento. Teniendo
en cuenta I antador, autordzs de monena voluntoria; previa, ita & L ala ks i de BEducacién y
Fdupravisora pora frofor mis dolos pesonoles de ocusrdo con i Poliica Intema de Trotomiento de Dotos Personales v pora
los fines refocionacos con'su chijeto sccid y, en especial para fines legales. YVer Manual de polifico: y procedimientos de
troarmienta-de infoenocidn pamanal

Esta aceptondo las politicas y procedimientos para el fratamienio de sus datos

personales
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13. El sistema mostrard los documentos requeridos marcados con * (asterisco), los
cuales son obligatorios, proceda con el cargue de los documentos.

Documentos

f— : oo oo W

Documente de Idenfidad Beneficiarios i _ \

Reqgisho civil de nogimiento de cadawnode .. | § _ ~ -

Original o copia del reqisiro civil de maolimo... | 1 . | Crifer

Poder debidomente otorgado por of soficitante | i N | Crtefio

* cerdificacidn bancaria i Seleccionar @ Obs W B Criferios

Céduln de civdadania dei opoderndo i g

Tarieta profesional del opoderado i Seleccionar @ @ Cos | N RN

Resoluciin Reconocimienta de Cesanfias i ™| Criteros

* Declarocién, no ha iniciado i . | Criterio

Declaracién extrajuicia i Seleccionr @ | Ob= | W ERNIEECE
14, En la tabla que se presentan a continuacion, podrd encontrar el detalle de

los documentos requeridos para la solicitud de una Sancién Mora Via Administrativa.

Es requerido al

Obligatoriedad en la

Descripcion docente o be-
T plataforma
neficiario
1 Reclamacién Administrativa S Obligatorio
2 Fotocopia Cedula de Ciudadania del Do- N Obligatorio
cente
Fotocopia Cédula de Ciudadania del usua- .
3 . S Opcional
rio externo.
4 | Poder firmado S| Opcional
5  Tarjeta Profesional S Opcional
6  Resolucion Reconocimiento de Cesantias Sl Obligatorio
Declaracién, no ha iniciado un proceso judi- ) )
7 cial o que se encuentra en curso. S Obligatorio
8  Certificacion Bancaria Sl Obligatorio
9 Cppld del Documento de identidad benefi- N Opcional
ciarios
10 Registro civil de matrimonio SI Opcional
11  Declaraciéon extra juicio Sl Opcional
12 Ei(jags’rro civil de nacimiento para beneficiario N Opcional
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15. Para cargar un archivo de clic en el botdn “seleccionar” y busque en su
equipo el archivo que corresponde al documento solicitado, y adjuntelo; puede es-
tar en cualquier tipo de formato digital.

Documentos

* Documento de Identidad i SE!E!:cioncr @ Obs T ERNEEC

Seleccionar @ | Obs | N IRNIEELEIES

Documento de idenfidod Beneficioricos

feqistro civil de nacimiento de cadawno de | { Seleccionar @ Obs | W ERNEELE
‘ariginal o copia def registro civil de makimo... i Seleccionar @ Obs | W IBRNEEGE

Seleccionar @ | Obs | N IRNEELEIES

Poder debidomente olergodo poe el soficiinnte
* cerfficacion bancaria i Seleccionar @ | Obs | IRNEELE

Céduia de civdadania def opoderada i Selecoionar @ Obs ' e Crife

Tarieta profesional def apoderade Seleccionar @ | Obs | W BN

-
1]

* Reclomacién Administativa i teleccionor @ Obs | W IRNE=

1

Seleccionar @ | Obs | W EaNEEE

Resolucidn Reconocimienta de Cesantias

S donar @  Obs | Il ERNEEEIES

-

* Decloracion. no ha iniciode

Sgleccionar @ | O | IRNEELGES

Declaracién extrajuicio

16. En el icono de Informacién podrd dar clic y visualizar el nombre del docu-
mento que se debe adjuntar y una breve descripcion.

Documentos

Seleccionr @ | Obs | I IRNIEELCES

-

* bocuments de identidad

Documente de idenfidod Beneficiarios Seleccionar @  Obs || W BN

Seleccionar @ | O I BRNEELCE

Feqistro civil de nocimienio de cada uno de .

Criginal o copia del regisho-civil de maltimo.—

-
i
3
i)

Seleccionar @ | Obs | N IRNIE=

sgleccionr @ | Obs | W IRNEELEE

Poder debidomente olorgodo por el solicifonte

seleccionar @ | Obs | N ERNEELCE

* cerificacion bancaria

I

Céduin de ciudodania def opoderado seleccionaor @ | Obs | I IRSERELCES

Seleccionr @ O W ERNEELCE

Tarieta profesional del opoderado

* Reclamacion Administrafiva i Seleccionar @ | Obs | W ERNIREGCE]

Resolucidn Reconocimiento de Cesantias Seleccionar @ | Obs | N IRNEELEES

* Declaracién. no ha iniciode i seleccionar @ | Obs | W ERNEEIC]
Declaracién exiraivicic i Seleccionar @ | Ob: | W N
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17. En el botdén con un icono en forma de Ojo, podrd visualizar el documento
cargado.

Documentos

* Documento de Idenfidod Seleccionar @ | [Obs - . | Critefios

18. El botdn de Obs, le permite registrar observaciones en cada documento si lo
requiere.

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ Cbs '. . | (Criterivs

19. El botén con icono rojo en forma de Papelera, le permite eliminar el docu-
mento cargado.

Documentos

* Documento de idenfidad i Sefeccionar vl Criterios

20. En el botdon de Criterios le permite visualizar los criterios que la Secretaria ten-
drd en cuenta para validar los documentos que estd adjuntando.

Documentos

* Documenio de idenfidad

Seleccionar @  Cks W BN BEits

Verifigue que los documentos que adjunta sean legibles, no tengan tachones ni en-
mendaduras y contengan toda la informaciéon requerida. Esto evitard algun tipo de
rechazo en su solicitud por parte de la Secretaria de Educacion.
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21. Asegurese que haya cargado todos los documentos obligatorios para su soli-
citud. Una vez cargue los documentos de soporte, de clic en Aceptar.

Acepior

Documentos

* bocumento de Idenfidad Seleccionar @ | Chs W EaY

¥
=
/

Documenic de idenfidod Beneficianos

®
g
-
/

Registo civil de nocimienio de cada uno de .

Origingl o copia del registre civil de mofimo.... i Seleccionar @ Chs B BRE=iE

®
¥
L
/
0

IR

Foder debidomente oforgado por el soficilonie

Seleccionar @  Cbs | B IRSE=CES

* cedificacicn bancaria

Seleccionar @ | Obs | I NG

Caduin de civdodania del apoderado

Seleccionar @ Cbs | W IRNEE G

Tarista profesional del apoderado

®
g
=
/

* Reclamaocion Adminisirativa

g
]
7
()
/

Resolucion Reconocimienta de Cesanfios

Seleccionar @ | Cbs | I BN

* peclarocion. no ho iniciado

®
g
=
/

s
Declaracion extrajuicio 1

22. Al dar clic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta
gue su solicitud serd enviada a la Secretaria de Educacion para su validacion. Clic
en Aceptar.

Apreciodo Usuarnio: esta Solicitud ha sido enviada a ka Secretaria de Educacion
para previa validacion de completitud de documentos, por favor este otento a su
correc o por este medio en el ink de Estado de Tromite para recibir 2l numero de
radicacion de la prestacion una vez cumplidos requisitos.

Cancelar
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23. Una vez acepte y su solicitud remitida a la Secretaria de Educacién para la
validacion documental, podrd realizar el seguimiento de su prestacion, por medio
del flujo del proceso.

Proceso Prestacion

Informacién General
Prestacion Cesantia Definitva
Tipo Prest Cesantia Definitiva
Validacion de Documenios Tipo Trdmite Sancion Mora.- VA
Je eston volidondo sus documentos. una vez oprobados sem rodicoda su soliciud
27/04/2024 Eslado Voldocicn de
Yaolidacidn de documenios por 5E Prestacion documenios por SE
Prestacion an Estudio tiimeo
Rudicade
: = : Fecha
En Liguidacidn Radicado

Nota: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. Para poder ver el estado en el que
se encuentra, puede entrar a Humano en Linea con su usuario y contrasena, ingre-
sando nuevamente por Trdmite Prestacion y Otros Trdmites.
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1.

DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

En los casos en que la solicitud se devuelta por documentacién o informacion,

el sistema le mostrard el estado de su solicitud devuelta.

Filiro

Tipo Prastacicn Subtipo Prestacion Tipo Tramiie
Cesantia Definitiva ~ |seleccionar] bt 4
Imaciar Sokcsud
Tipo Presfacion Tipo Tramie Fazo aclual Estado
Froceso Proceso Acilo Acios Conaultor Presigoldn Cesaniia Definffiva Alusfes Cesanfios Inicic Solicitugl Vaolldocldin Documental devuelia ol soliciiante

2. Para visualizar el motivo de la devolucién, de clic en la opcidn proceso vy
luego en Inicio Solicitud Gestionar

Filtro

Tigo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

Cesontia Definifiva

|seleccionar)

Tipo Frestocién

Proceso)

Tipe Traomite

Paszo actual

Procerc Acto Acios Consultar Prestacicn Cesantia Definitiva 'Ajustes Casantias Inicic Solicitud Validacion Bocumental devuelta al solicitants

Iniciar Sobcitud

Estado

I Proceso Prestacion I

v Inicio $olicitud iichpacion canait
. " Prastacién Cesantia Definitiva
Tipo Cezanta Detinitiva
g J Prestacién
v Vdlidacion de Documentos
: . Tipe Tramite Ajustes Cesanfios
Estado Validacian Docurmental
Prestacién devuelta al solicitants
Inicio Solicitud i
otor de lo solichiud Numers
Radicado
Jocumental gevusita al tolicitante
Fecha
Radicada
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3. Alingresar, el sistema le mostrard la informacion ya diligenciada en el formu-
lario de solicitud y en el botén Observaciones Prestacion podrd visualizar las obser-
vaciones generales que la Secretaria haya dejado en relacion a la devoluciéon de

su solicitud.
Humano
en linea
Solicitud Prestacién Olros Tramites Observaciones Prestacion
Datos Contacto a
Docente MNomibres y Apellidos
| 24402011 MARTHA EUGENIA SERNA TABARES
Tipo Prestacion Sub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension
Cesantia Parcial Vivienda Fallo
Tipo Doecumento NUmero Documento Teléfono
cC 244602011 3003202153
Ciudad Residencia Direccion Residencia
Armenia [Qui] PROVITEQ UNIDAD 5 BLOQUE & AFTC: 48
Fecha Nacimiento Edad Ernail
O5/05/1959 53 soporfe@soporislogico.com.co
Dependencia Nivel Confratacion
INSTTUCIOM EDUCATIVA HENRY MARIN Propiedad
4, De igual manera en el botén Observaciones Prestacion podrd ingresar las ob-

servaciones si requiere y para que la Secretaria tenga en cuenta, continia dando
clic en Agregar.

Observaciones
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5. Si la solicitud se devolvié por que algun documento no cumple, podrd visua-
lizar el documento marcado con

x

- Al dar clic en el botdn Criterios podrd visualizar el criterio que no cumplié el docu-
mento por el cual se devolvio.

recbode pogo.pdl

MOMmers de documentor Cumpie
Legibifdad Mo cumple
Vigencie decumsnte Cumple

Comesponda Cumpls

- En la opcidn Observaciones, podrd visualizar las observaciones realizadas por la
Secretaria en relacion al documento, también podrd ingresar observaciones si re-
quiere en Observaciones y continle dando clic en Agregar.

Observaciones

doc fallosce_1 {17401 /2023)

6. Dar clic en el boton ﬂ para eliminar el documento y cargarlo
nuevamente

* Auto de fiquidacién de costas [ i | recibo de pogo.pdf Criterios
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7. Luego continue dando clic en los check y Aceptar

eriiﬂc:o bajo gravedad de juramiento la veracidad de la informacion registrada.

U1crizo a la Secretaria y al FOMAG enviar mensajes y notificaciones respecto al framite, al correo electronico y/o al
celular registrado.

mfi\ confinuacion podrd consultar la Politica de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisora, la cual confiene los
ineamientos, directrices y procedimientos sobre el tratomiento de datos personaies. La Secretaria de Educacion y la
Fduprevisora garantizan la confidencialidad. seguridad, veracidad, fransparencia, acceso y circulacion resiringida de sus
datos y se reserva el derecho de modificar su Polfica de Tratamiento de Datos Personales en cualguier momento. Teniendo
en cuenta lo anterior, auforizo de manera voluntaria, previa, explicita e informada, a la Secretaria de Educacion y
Fduprevisora para fratar mis datos personales de acuerdo cen su Politica Intema de Tratamiente de Datos Personales y para
los fines relacionados con su objeto social y, en especial para fines legales. Ver Manual de palfficas y procedimientos de
fratamiento de informacién personal

8. La solicitud se enviard nuevamente a la Secretaria para la validacion de do-
cumentos.

Nota: Sefior solicitante recuerde que tiene 15 dias hdbiles a partir de la fecha en que se devolvio la
solicitud para realizar los ajustes correspondientes, de lo contrario su solicitud quedard cerrada por Desis-
timiento Técito y deberd volver a iniciar una nueva solicitud.

9. Una vezla Secretaria de Educacién valide los documentos, la prestacion que-
dard en sustanciacién y se generard el nUmero de radicado de la solicitud, el cual
lo podra visualizar al lado derecho del flujo de la prestacion en la Informacion Ge-

neral.
I Proceso Prestacion
v Inicio Solicitud Informacicn General
Prestacion Pension
Tipo Prestacién  Pensidn Jubilacion Lay 91
v Vdlidacion de Documentos Tipo Trdmite Religuidacion
Eslado Sustonciacion SE
Prestacién (Radicads)
Prestacion en Estudio Nomero UI20240427R11 27
La Secretorio de Educocion se encuenira realizande el estudio de su prestacion Radicaco
2704 2074
‘J‘f"m 2 e Fecha 27/04}2024
Sustanciocion 5E |[Radicado
Radicade
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NOTIFICACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO

Una vez su solicitud cuente con un Acto Administrativo debidamente revisado v fir-
mado, le serd notificado al correo electréonico registrado en la solicitud, que puede
ingresar al sistema Humano en Linea para aprobar o interponer recurso, al acto ad-
ministrativo de respuesta de la prestacion.

Por favor tenga presente que este paso aplica, por el momento, para las siguientes

solicitudes:

. Pension por Jubilaciéon Ley 91 — Ajuste

. Pension por Jubilacion Ley 91 — Reliquidacion

. Pension por Invalidez Ley 91 - Ajuste

1. Al docente o solicitante, le serd notificado al correo electréonico, un aviso de

que podrd ingresar a Humano en Linea vy revisar el acto administrativo generado
como respuesta a su solicitud.

- De: | "Humano @ <noreply@soportelogico.co= | 19 de Marzo de 2024 15:22

@ Fara: | "lynda rivera” <lynda rivera@soportelogico.com.co= |

Se deja constancia, que se notifica por correo electronico al Sefior (a) DOLY JUDITH DAZA FRANCO, identificado con C.C. nimero 23329570, de la resolucién
POTRES2024-0000002 de 19/03/2024, con estado Aprobado, De conformidad con estipulado en el art. 56 de |a ley 1437 del 2011, este medio de notificacion fue
aceptado por el peticionario en la radicacion de su solictud. En caso de gue su prestacion sea aprobada, para la indusion en ndmina o en el evento de ser
negado debe ingresar al aplicative Hurnano en Linea y aceptar o interponer recurso, en caso de requerirlo dentro de los 10 dias habiles establecidos por el art
76 de la ley 1437 de 2011,

Responder - Responder a todos - Reenviar - Mas acciones

2. Cuando el docente ingrese a Humano en Linea podrd consultar desde Pro-
ceso de la solicitud, evidenciar el estado actual la prestacion.

Filtre

Subtips Frestacion Tipo Tramite

Irileior Sallciud

Tipo Prestacién Tipo Tramite FPaso actual Estada
((ale— = Aates Co Persidt Jubliacidn ey Relguiciacidn Valldondo acio Acto Adralratrative
= Frre 21 aclrmiristrctivio Hedificada
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3. Al ingresar a la opcién Proceso Acto, podrd consultar el acto administrativo
generado como respuesta a su solicitud, descargarlo, revisarlo y aprobarlo, o de ser
necesario interponer un recurso de reposicion.

Tipiz Prestacian Subtips Prestacion Tipz Tramite

[seleccionan)

Tipo Prestacién Tipo Tramite Paso actual Esteicle
0 Frosest ALTEs CSarisuler Persidr Jubliaciin Lley  Relguitiacion Valdondo aoio Acto Adralrsttative
Acti Frestaclar il alrriristratieo Notificada

Prestacién Otros Tramites Acto

Prestacian Tipa Prestocian T Trarmite

Persion Fension Jublacidn Ley 91 Relquidzzion

Empleada
CETAVIC ACEVEDD ARISTITABAL

Actos Generados

Paso Nombre Archivo Fecha Hora Acepta Terminos

Froceso acto finolizodo Reporte en construccidn. pdf Em - |

4. Al momento de dar clic en aprobar le mostrara un mensaje donde aprueba
gue renuncia a términos para interponer recurso y se encuentra conforme con el
contenido del acto administrativo.
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De conformidad con el N3 del Art. 87 de laley 1437 del 2011, confirmo que
aceptar el Acto Administrativo renuncio expresamente a fénmincs parda

inferooner [os recursos de lay.

Cancelar

5. Una vez usted apruebe el acto administrativo se diligenciard automdticao-
mente el campo Fecha Hora Acepta Términos, y su solicitud pasara a estado Para

Inclusidon a Nomina.

Actos Generados

Paso

Froceso acto fimalizads

Nombre Archivo

Reporte ety construccidn.pdf

Fecha Hora Acepta Terminos

0504/ 2024 F:24:52 0. m,

=

Prestacidn

Informacisn Genearal

Pensidn

Tipo Prestacién  Percidn lubilacidn Ley

21
Tipo Trémite Ajuste
Estodo Parc Inclusion o Morming
Prestacién
NOmero ENT 120240404 AP | 864537
Radicado
Fecha 04042024
Radicado
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OBLIGATORIEDAD CERTIFICADO PARA OTROS TRAMITES

OTROS TRAMITES - PENSION

Tipo Prestacion Tipo Tramite Certificado
Fallo Si
B o Reliquidacién* Si
Pension Jubilacion Ley 91 :
Ajuste* Si
Ajuste a la Reliquidacion Si
Fallo Si
» Reliquidacion Si
Pension Por Aportes Ley 91 - -
Ajuste Si
Ajuste a la Reliquidacion Si
Fallo Si
Pensidn Sobrevivientes Reliquidacion Si
Ajuste a la Reliquidacion Si
Fallo Si
B Reliquidacién Si
Pension Postmortem 20 A X X
Ajuste Si
Ajuste a la Reliquidacién Si
Fallo Si
B Reliquidacién Si
Pension Postmortem 18A X X
Ajuste Si
Ajuste a la Reliquidacién Si
o ) Fallo No

Sustitucion Pensional -

Ajuste No
Fallo Si
Pensidon De Vejez Ley 100 Reliquidacion Si
Ajuste a la Reliquidacién Si
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Tipo Prestacion Tipo Tramite Certificado
Fallo Si
Pensidon Anticipada De Vejez Por Invali- Reliquidacion Si
dez Ley 100 9
Ajuste a la Reliquidacion Si
» ) Fallo Si
Pension De Invalidez Ley 91 - :
Ajuste* Si
Fallo Si
Pension De Invalidez Ley 100 Reliquidacion Si
Ajuste a la Reliquidacion Si
Fallo Si
Indemnizacion Sustitutiva Sobrevivien- - — .
Religuidacion Si
tes Ley 100
Ajuste a la Reliquidacion Si
Fallo Si
Indemnizacién Sustitutiva Pension De Reliquidacion Si
Vejez Ley 100 9
Ajuste a la Reliquidacion Si
Fallo Si
Indemnizacion Sustitutiva De Invalidez . — .
Religuidacion Si
Ley 100
Ajuste a la Reliquidacién Si
Fallo Si
» . . _ Reliquidacion Si
Pension Retiro Por Vejez 70 Anos Ley 91 X X
Ajuste Si
Ajuste a la Reliquidacién Si
B _ _ Fallo Si
Pension Espemolz%e]s\/ejez Ley 797 Del Reliquidacion Si
Ajuste a la Reliquidacién Si
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OTROS TRAMITES — AUXILIOS

Tipo Prestacion Tipo Tramite Certificado

. ) Fallo No
Auxilio funerario -

Ajuste No

Fallo No
Seguro por muerte -

Ajuste No

o . . Fallo No
Indemnizacién accidente de trabajo -

Ajuste No

o : Fallo No
Indemnizacién enfermedad profesional -

Ajuste No

Fallo No

Pago mesada a herederos Religuidacion No

Ajuste No
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OTROS TRAMITES — CESANTIAS

Tipo Prestacion Tipo Tramite Certificado
Fallo Si
Cesantia Definitiva Ajustes Cesantias Si
Sancién Mora - VA No
Fallo Si
Cesantia Definitiva a Beneficiarios Ajustes Cesantias Si
Sancién Mora - VA No
. Fallo Si
Vivienda -
Sancién Mora - VA No
L, Fallo Si
Construccion —
Sancion Mora - VA No
., Fallo Si
Remodelacion —
Sancion Mora - VA No
. ., Fallo Si
Liberacidn de gravamen =
Sancion Mora - VA No
., Fallo Si
Educacion 7
Sancién Mora - VA No
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CONTROL DE VERSIONES

Razon de la actualiza-

Version Fecha Elaborado por Revisado por cién
Soporte Logico
1.0 |18/01/2023
101/ S.AS
Luz Adriana Sdnchez
Mateus.
Soporte Logico Directora para la Auto- | Actualizacién por
20 1 25/10/2023 S.AS matizacion de la ajustes y mejoras en el
Gestion y Asegurao- proceso.
miento de la informa-
cion-FOMAG.
Luz Adriana S&nchez
Mateus.
Soporte Logico Directora para la Auto- | Actualizacion por
3.0 ] 26/04/2024 S.A.S matizacion de la ajustes y mejoras en el
Gestion y Aseguro- proceso.
miento de la informa-
cion-FOMAG.
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