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PRESENTACION

Este documento constituye el Manual del Usuario para la Solicitud de Cesantias en
el Sistema Humano®, elaborado con el propdsito de orientar a los docentes y
beneficiarios en el uso de esta herramienta digital. La guia ofrece una explicacion
clara y detallada de los pasos a seguir para radicar una solicitud de cesantias y
realizar el correspondiente seguimiento en linea, asegurando que cada etapa del
proceso se desarrolle de manera dgil, transparente y segura.

Antes de iniciar la solicitud, es fundamental que el docente cuente con la
certificacion de la historia laboral y de los factores salariales aprobada por la
Secretaria de Educacion, la cual se gestiona a través del Sistema Humano en Linea.
Cabe resaltar que esta certificacion no corresponde a un documento fisico ni
implica, por si sola, la radicaciéon automdatica de la prestacion.

A través de este servicio digital, los docentes y/o beneficiarios podrdn:

e Iniciar el frédmite de cesantias en linea y realizar el seguimiento detallado de
cada etapa a fravés del sistema Humano en Linea. El sistema proporciona
un esquema de colores que facilita la identificaciéon del estado del tramite
en flujo del proceso: amarillo cuando la actividad se encuentra en curso o
pendiente de gestidon, verde cuando ha sido completada exitosamente y
rojo cuando requiere correcciones o subsanaciones.

e Solicitar el pago de cesantias definitivas, el cual se efectuard en la misma
cuenta bancaria donde la Secretaric de Educacion deposita
mensualmente la ndmina.

e Solicitar el giro de cesantias parciales a la cuenta bancaria del tercero
beneficiario, de acuerdo con el motivo de la solicitud.

e Recibir el pago de cesantias parciales destinadas a “Liberaciéon de
Gravamen Hipotecario” mediante giro por ventanilla.

e En caso de fallecimiento del docente, los beneficiarios podrdn adelantar el
trdmite de cesantias definitivas.

e Redlizar el seguimiento del estado del trdmite ingresando al mddulo Tramite
Prestaciones. Se recomienda revisar esta seccion de manera periddica para
conocer el avance vy los resultados de cada etapa.

Se recuerda que es responsabilidad del docente y/o beneficiario adjuntar
documentos legibles y garantizar su autenticidad y que las cuentas de ahorro
pensional de docentes pensionados no aplican para la consignacion de cesantias
definitivas o parciales.

De esta maneraq, la presente guia se convierte en una herramienta prdctica vy
confiable que permitrd a los docentes y beneficiarios comprender el
funcionamiento del Sistema Humano, optimizar el trdmite de sus prestaciones
econdémicas y dar seguimiento oportuno a cada etapa hasta la finalizacion del
proceso.
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En caso de dudas durante el frdmite, se recomienda agendar una asesoria virtual
con FOMAG a través del siguiente enlace: Asesoria Virfual Solicitud de Cesantias en
Linea. En este espacio se brinda acompanamiento para adelantar la solicitud en el
Sistemna Humano.

Si el sistema genera mensajes o errores no controlados que impidan continuar con
el trdmite, el docente o beneficiario deberd contactar directamente a su
Secretaria de Educacion para reportar la incidencia.

Por favor, siga atentamente esta guia para facilitar el tramite.
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INGRESO AL SISTEMA DE INFORMACION HUMANO

Para acceder ala plataforma Humano en Linea y realizar su solicitud de Prestacion
Econdmica - Cesantias, se recomienda utilizar los navegadores Mozilla Firefox o
Microsoft Edge, ya que ofrecen una mejor compatibilidad con el sistema.

El ingreso debe realizarse a través del enlace o la ruta de acceso proporcionada
por la Secretaria de Educacion o el Ente Territorial Certificado correspondiente.
Para acceder, siga estos pasos:

1. Ingrese alsitio web oficial de la Secretaria de Educacion o del Ente Territorial.
2. Busque y seleccione la opcion de acceso al sistema Humano en Linea.
3. Enla pdgina de inicio de sesion, ingrese los datos solicitados:
o Cobdigo de empleado
o Contrasena, previamente suministrada por la Secretaria de
Educaciéon o el Ente Territorial.

Nota: Si no cuenta con sus credenciales de acceso, deberd solicitarlas
directamente a la entidad correspondiente.
INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

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

Ingresar Cédigo Empleado

RRRRERE
@ Restoblecer
Confrasafia

D No say un rabat

b. Digite la confrasena asignada o la que configurd para acceder al inicio.
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Ingresar contrasefia
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@ Restoblecer
Contrasefia.

Usuano Extema

D Mo soy un robot a2

c. Enla parte inferior del formulario encontrard la casilla para la validaciéon del
“CAPTCHA". Una vez realizada la validacién, de clic en Ingresar.

e » Tuans ’
B umano S, Humano
e en linea L] en linea
[ :
« nnn & 1 Ls
Ingresar contraserna Ingresar contrasefia
BErsEEEAARNBEIRE Y Lo sessEssEBRERRR . 3
@ Restoblecar @ Resioblecer T
Contsenia Conirassfia; it
™
D Mo S0y un robot - \/ Mo soy un robot
wEAPTCHA

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

|. -.n i a |\‘\ ‘\:‘ s
RO Humano Y Humano
e en linea ke en linea
[
. €« 11111101 %
Ingresar Cédigo Empleado
i Ingresar confrasefia
cuss @
@ Restablecer
Confrasefia. m ® lzesi;:lble:er ingrasar
Confrasena. s
Usuaro Extamo
Sl Jsuano Estermic
Mo 50y un robot
D i \./ No soy un robat
a volidocion de sepundad ro es valido |
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f. Alseleccionar la validacién y dar clic en Ingresar, el sistema permite el acceso
sin restricciones.

‘\\\: ;
L Lo
.:.\:;‘ HU[‘nanO
e en linea
€ 111111
Ingresar contrasena
iEw -
@ Restablecer o
Caontrasefa.

Wsuorio Exdemo

'\/ Mo say un robot

Q. Si el CAPTCHA se selecciona mds de una vez o se detecta que se estd
infentando acceder al sistema sin completar la validacion, el sistema genera una
verificacion mds compleja. Si el CAPTCHA no se valida dentro de un tiempo
determinado, el servicio genera un error y deberd volver a validar.

Selecciona todas |as imagenes con

semaforos

h. Por Ultimo, deberd dar clic en Ingresar, fras lo cual el sistema lo dirigird al médulo
de Tramite Prestaciones donde podrd realizar su solicitud.
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RESTABLECER CONTRASENA PARA TIPO SOLICITANTE DOCENTE.

Q. En caso de que el usuario no recuerde su contrasena, podrd dar clic en la
opcion Restablecer Contraseha, donde el sistema le solicitard digitar el nUmero de
documento y su correo electronico, para enviarle las indicaciones y asi crear una
nueva confrasena de ingreso. Una vez haya relacionado los datos solicitados, de
clic en Enviar. El correo para el caso donde el solicitante es el docente corresponde
al correo registrado en datos bdsicos.

Ingresar Documento

Restablecer contrasefa

U Mo goy un fobot

Al hacerlo, se generard en el formulario un mensaje indicando: Se enviaron al
correo electrénico registrado las instrucciones para continuar con el proceso
de restablecer contrasena.

INGRESO DE BENEFICIARIOS.

a Ingrese al sistema Humano en linea dando clic en la opcién Usuario Externo.

Ingresar Documento

@ FRestoblecer
Confrasena.

™
D MNe soy un robot >

Siguiente
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b. Si ya se encuentra registrado como usuario externo, deberd seleccionar el
Motivo de Acceso (para este caso: Prestacion Econdmica Cesantia), elegir el Tipo
de Documento del usuario externo, digitar en el campo ldentificacion solicitante el
numero de documento correspondiente, ingresar en el campo Coédigo empleado
el niUmero de identificacion del docente, escribir la clave registrada en el primer
acceso al sistema, marcar la casilla de validacion CAPTCHA vy, finalmente, dar clic
en el botén Ingresar.

Ingresc Usuario Externo
{Selecclonar Mollve de ACCose) -

{Seleccionar Tipo de Documento) -

Restablecar Cancalar
Confrasena,

Registrar Usuamo Extermo Asoolar Frpleada

D Mo soy un rebot

C. Si es la primera vez que ingresa al Sistema Humano en Linea como usuario
externo, deberd dar clic en la opcidon Usuario Externo (Figura 1) y, a confinuacion,
seleccionar la opcion Registrar Usuario Externo (Figura 2).

8 ‘".:".:‘:.“.:;_ H "
Humano Humang

Ingresc UsuaricdlExterno

(Seleccionar Motiva de Accesa) -

Ingresar Documento

(Seleccionar Tipo de Documenta) ~

@ FRestablecer Sicauonh

E =]

Contrasefic. Al

o Contrasefa,
m S
™

l:‘ Mo soy un robot d o
s ot [] wasoyun mbor il

d. Deberd diligenciar los datos bdsicos que le son solicitados para el registro y
continuar dando clic en la opcion Registrar.
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f. En la parte inferior se mostrard un mensaje confirmando que el registro se realizd
con éxito, junto con la Clave, la cual deberd guardar para poder ingresar
posteriormente al sistema.

Cancelar Asociar Emmpleado
El vsuaric == ha registrarc con

Sxito. Su clave para ingresar es:
Ir*H[e::U::»!HCYZiEi

f. Asocie al docente con el usuario externo dando clic en el botén Asociar
Empleado; luego, registre los datos solicitados por el sistema vy, en las pestanas
siguientes, diligencie la informacion que se desplegard en cada una de ellas.

e e e o e o e e e o e e e e e

= I

a registraro

N exito. SV Clave para
r

favor guardels

g. A continuacién, registre los datos que el sistema le solicita:

Seleccione el tipo de documento.

Digite el nUmero de documento del usuario externo.

Indique el fipo de usuario.

Digite el nUmero de documento del Docente.

Seleccione el tipo de trdmite (En este caso Prestacion Econdmica Cesantia).
Deberda dar clic en Buscar
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o e

Asociar Empleado

[Seleccionar Tipo de Documento) v
nililicacian Solicitar

[Seleccionar Tipo de Usuario) -

“ddigo Empleado

Prestacion Economica Cesanfia el

h. Elsistema le mostrard el siguiente mensaje que le indicard que el siguiente paso
es asociarse al docente, dando clic en el botdn Asociar.

El docente se encuenira adscrito a la Secretaria,
por favor de clic en asociar para continuar con el
reqgisiro.

I.  Una vez asociado el usuario externo con el docente, el sistema le indicard con
el siguiente mensaje que el proceso de Asociar se realizé de manera satisfactoria.
Importante: La asociacion del usuario externo al docente debe realizarse
Unicamente una vez por cada Motivo de Acceso.

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

j.  Seguidamente, deberd dar clic en Ingresar y diligenciar el formulario que se
desplegard, en el cual deberd seleccionar el Motivo de Acceso y el Tipo de
|dentificacion, ingresar el nUmero de identificacion del usuario externo, el nUmero
de cédula del docente, la clave de acceso, validar el CAPTCHA de seguridad y
finalmente confirmar el ingreso mediante botdn Ingresar.
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LA -
e
R Humana
L et en inea
Ingreso Usuario Externo
{(Sslacclonar Mollvo de Accaso) (e
{Seleccionar Tipe de Documenio) -

Reslablecsr Cancelar Ingrosar

Confrasana,

Rogistrar Uwwarns ExXtamo Asociar Bmpleado

[ %

|:! Mo oy un robot

j. Por Ultimo, al dar clic en Ingresar, el sistema lo dirigird al médulo de Tramite
Prestaciones, donde podra realizar su solicitud.

RESTABLECER CONTRASENA PARA BENEFICIARIOS.

a. Al dar clic en Usuario Externo, el sistema le mostrard la opcidon para
Restablecer Contrasena.

[11LLS "
PO Humano
Sesss en linea

Ingreso Usuario Externo

[3elecclonar Motivo de Accesa) ~
[Seleccionar Tipo de Documenio) fd
1 i citarl
g0 BEmpleado

Restablecer Cancelar Ingresar

Contraseria,

Registrar Usuario Extemo Asoclar Empleado

™
D No soy un robot 4

FeCAPTCHA
Privaciddad - Tirmines
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d. Al dar clic en Restablecer Contrasena, deberd seleccionar el Tipo de
documento del usuario externo, digitfar el nUmero de identificacion del usuario
externo y su correo electronico y posteriormente, dar clic en Enviar.

™,
|I>
b

B Humano
LA en linea

Restablecer Contrasefia Usuario Externo

(Seleccionar Tipo de Documento] v

Al hacerlo, se generard en el formulario un mensaje indicando: Se enviaron al
correo electrénico registrado las instrucciones para continuar con el proceso
de restablecer contrasena.

e. Alingresar al correo electronico podrd visualizar una confrasena automatica
que el sistema le ha enviado, debe ser copiada y llevada a humano en linea
ingresar a fravés de usuario externo y registrada.

Humano en Linea: Recordar Clave Usuario Externo & Resumir

f. A continuacién, deberd ingresar a Humano en Linea a través de la opcién de
Usuario Externo, seleccionar el motivo de su solicitud, registrar el nUmero de cédula
del usuario externo, el nUmero de cédula del docente y la clave recibida en el
correo enviado por el sistema; posteriormente, validar el CAPTCHA, las imagenes
de verificacién generadas y dar clic en Ingresar. Una vez completado este
proceso, podrd acceder a los mddulos correspondientes, de acuerdo con el
proceso de asociar que se haya realizado, para gestionar el frdmite que desee.
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:
S, Humano
Slenes en linea
Ingreso Usuario Externo
[Seleccionar Molivo de Acceso) ~
|3eleccionar Tipo de Documento) w

Contrasefia.

Registrar Usuoria Extemna Asociar Emplecde

I:] No soy un rabot

FRCARTGHA
Privacided - Termiras

CAMBIAR DE CONTRASENA DE ACCESO

Para validar que el docente o beneficiario ingresé con su usuario a la
plataforma Humano en Linea, deberd fijarse en la parte superior derecha de la
pantalla, donde aparecerd un mensaje de bienvenida con el nombre del
docente. Al dar clic sobre este mensaje, se desplegardn las opciones de Cerrar
sesion o Cambiar clave.

a. Si desea modificar su clave de acceso, ingrese a la opcidon Cambiar Clave,
ubicada en la parte superior derecha de la ventana de acceso.

Q C°, Hola Maria Ci

]

Equipe de Trabajo IrGmites en Linea

b. Aldar clic en Cambiar Clave, el sistema desplegard un formulario que deberd
diligenciar registrando su clave actual, la nueva clave y la confirmacion de esta
Ultima.
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ola Maria Cristina

Camblo Clave

Clave Actuol

Clave Nueva

Confirmar Clave

b. La clave debe contener minimo 7 caracteres alfanuméricos, compuestos
por numeros, letras mayuUsculas, letras minUsculas y al menos un signo especial, tal
como se muestra en el siguiente ejemplo: Pepe1234*.

C. Una vez hecho el cambio el sistema le mostrard un mensaje en la parte
inferior izquierda el cual le confirma que la clave ha sido cambiada éxito.

| Cambio Clave |

Clave Actiieal
Clave Mueva

Confirmar Clave

Aoaptar

fa clave ha sido cambiada con exito

Luego de este proceso, podrd ingresar a los médulos del sistema a través delicono
de tres franjas horizontales ubicado en la parte izquierda de |la pantalla; al dar clic
sobre este, se desplegardn las opciones disponibles para que realice la solicitud
que desee.

“ Humano L 2 Hola Maria Cristina

13 clave ha side camblada con oxito

Otra forma de acceso es ingresando nuevamente al aplicativo con su nUmero de
cedula y la nueva contrasena que acaba de ser cambiada.

Atencidn al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
https://www.fomag.gov.co



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

fomog’

1. SOLICITUD PRESTACION ECONOMICA - CESANTIAS

a. Al ingresar a Humano en linea el docente o solicitante podrd visualizar los
maodulos e ingresar a través de Tramite Prestaciones en la opcién Cesantias.

i i ¢ | =

Equipo de Trabajo Tr&mites en Linea Tu lado Humano Tramites
Beneficiarios

= — =B Tramite

[
E Q Auﬁogreatomones E

Cesantios Tramite

Certificaciones

2= =] B
Tramites Cotizante Prestacidén Otros Certificado Ing. vy Cert. de Cesantias
Tramites Ret. FOMAG e Intereses

Padres Cotizantes Seguridad Vial

—_
=

b. El sistema habilita el formulario Filtro, con los siguientes campos:
e Tipo Prestacion
e Subtipo Prestacion
e Tipo Trdmite

También se encontrardn los botones Buscar donde se visualizardn las solicitudes
radicadas previamente en el sistemna Humano e Iniciar solicitud, para gestionar una
nueva solicitud.

— . .
Fiifro
i e TN S
Tipo Prestacion Subfipc Prestacion Tipo Tramite
=
—— = ' =
C. En esta seccidon también se encontrardn los siguientes campos:

e Proceso: Se Uutiliza para validar y gestionar los pasos del trdmite de
certificacion.

e Actos: Se utiliza para validar los actos administrativos asociados a la
prestaciéon econdmica.

e Consultar certificado: Se utiliza para la informacién del certificado en linea
de la historia laboral y salarial.

e Consultar Prestacion: Se utiliza para la informacién de la solicitud de
cesantias
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Tipo Prestacién Tipo Tramite rasa actual Estado Radicado For

Acior Consuliar Cefiicads Cons Remodeiocion  Tramite Nommal  Prestacion en Esfudio Soficitud devueita pora revEion

Acios |Consutior Ceffiicodo

ans Remogeigcion Tramire Normal  |En gestidn del FOMAG Pagodo

d. Al dar clic en el botén “Iniciar Solicitud”, el Sistema habilitard un formulario
con los campos Tipo de Prestacion, Subtipo de Prestacion y Tipo de Tramite, los
cuales se presentan en listas desplegables. Seleccione la opcidén correspondiente
en cada campo y, una vez diligenciada la informacion, haga clic en el botdn
“Continuar” para dar inicio al frdmite de su solicitud.

Tipo Prastacion sSubtipo Prestocion Tipo Tramite

jseleccionar) w b |seieccionar] W

Nota: En caso de no tener una certificacidon aprobada el sistema indicard el
mensaje “No se ha encontrado una certificacion de cesantias aprobada para el
empleado seleccionado.

e. Una vez iniciada la solicitud, se habilita el formulario "Proceso Prestacion”,
donde se visuadlizard la Informacién General de la prestacion iniciada. Ademds, se
mostrard el siguiente mensaje informativo:

“Senor docente, recuerde que en el paso Envio de Documentacion y Validacion de
Documentos todavia no cuenta con un trdmite radicado. Este paso solo se
habilitard cuando los documentos estén completos.”

Proceso Prestacion

— AT v ae. v -
@ Envio de Documentacion Informacian General
For favor ingress ios dofos v documentos da o soficiud de prasiociin gue reguisns, recuanda gus fo fecho da rodicodo e = == 7 z
- = Tipo Prestocion Cesantia Parcia
penaront con fo ccaptocian S o informaocisn y decomantocksn enviodo gor parta oe io Secretorio e Edocacion.
11/08/9025 - =
s subfipo Frestacion Compra de vivienda/Lote
Reviion cartficodn oprobeds
Gk Estodo Prestacion gevision cerfificodo aprobada

nte reguerds

Validacion de Documentos

Prestacion en Estudio

También se debe visualizar el paso actual del tramite. Para este caso, el paso serd
“Envio de Documentos”, el cual debe mostrarse en color amarillo, indicando que
se encuentra en proceso por parte del solicitante.

Para dar continuidad a la solicitud, haga clic en el botén Gestionar; de esta forma
se habilitard el formulario correspondiente.
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f. Al inicio del formulario, se mostrardn dos mensajes informativos con el
siguiente contenido:

“Senor solicitante, usted cuenta con un plazo maximo de 5 dias calendario para
enviar la solicitud de tramite a la Secretaria de Educacion (SE), haciendo clic en el
botdén Gestionar, ubicado al final del formulario.”

“Senor docente recuerde que en el paso envio de documentacién y validacion de
documentos todavia no cuenta con un tradmite radicado y este paso solo se dard
cuando los documentos estdn completos”

venta con un flempo maximo de 5 dios colendario para enviar ia solicitud de framite o la 5E, dando <lic en el botdn

nira en la parie final del formulario:

=l paso envio de documentacion y validacion de documentos todavia no cusnia con un framits rodicodo y esie

g. Para todas las prestaciones de cesantias podrd validar la seccion Datos de
Contacto y Situacién laboral, como se muestra en la imagen.

Tipo de Prestacion

Cazanfia Parcial

Tipo de Tramite Nimero de Radicado

Tramite: Nommal

Datos Confacto 2
Mombres Apelidos
USUARIO DE PRUESA

Tipo de idenfificacién

Teléfono de Contacto

3104325485

Nimers de ldenfificocion

41733657

Correo Elecirénico

biigitte nemonder@soportelogico.com.co

Sifuacién Laboral -
Regimen Cesantias Regimen Pensiones
Anuaiirodo Regimen Vigencia 812
Cargo Mive|
Estabi ento Educativo
EUINEA Y AINET] DN EDFZATIVA BIMON BOUVARZede Frincipal Simion Bolivar
Ciudad o Municipio Departamento
GuUImbaya {au QUINDIC
h. Tenga en cuenta que, segun el subtipo de cesantia, el formulario solicitard la

informacion especifica necesaria para continuar con la prestacion. Por favor,
complete todos los campos marcados en rojo.

Como ejemplo, en lailustraciéon se muestran los datos requeridos para una cesantia
bajo el subtipo “Prestacion Compra de Vivienda/Lote".
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Informacion de ia Vivienda

nmueble Libre de Emi
hd “Seleccionar: b d

Farmiliar

Valor Solicitada

o

i. Tenga en cuenta que, de acuerdo con el Subtipo de Prestacion
seleccionado, el sistema habilitard el boton “Adicionar Beneficiarios”. Al dar clic
sobre este, se desplegard un formulario con la informacion requerida. Diligencie
todos los datos de manera completa y correcta y, posteriormente, haga clic en
“Adicionar” para registrar al beneficiario.

Nota: El beneficiario de la prestacion es la persona que recibird el desembolso de la prestacion
en su cuenta bancaria, la informacién del beneficiario debe coincidir en su totalidad con la
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 una fiducia, una persona natural o un banco; Para liberacién de gravamen el
beneficiario es el banco emisor del crédifo hipotecario.

Tenga en cuenta que de acuerdo con el tipo de cesantias solicitadas el docente
podrd registrar los datos de los beneficiarios objetos de pago:

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

© Adicionar Beneficiario

Tipo Documento NUmero Documento

(seleccionar) v

Nombre EE/Tercero

Banco Tipo Cuenta

{todo) v (todo) v
NUmero Cuenta Confirmar NUmero Cuenta
Email

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

- Para los casos como cesantias parciales de Liberacion de gravamen serdn
objetos de pago las entidades que deben recibir el pago como fiducias o
entidades Bancarias.

e Para las Cesantias parciales por Remodelacion o Construcciéon de vivienda
donde se solicita que el giro se le haga al docente, el sistema cargard
automdticamente los datos del docente en la informacion del beneficiario
(Tipo de documento, nombre del beneficiario, y nUmero de identificacion).

. Para Educacion:
O Adicionar Bensficiario
Beneficiario Pago
T C I NUmerc Documento
~
todo) W odo b
mero Cuenta confirmar Numero Cuenta
Emai
Informacién Estudio
i~ (¥ 0

El beneficiario del pago es quien reciba el dinero en su cuenta bancaria, puede ser
tanto el docente, como la institucién de educacién en la cual se realizardn los
estudios; Esto depende de la solicitud realizada por el docente:
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Institucion de Educacion: Es beneficiario del pago, cuando el recibo de
matricula vigente esta expedido a favor de la institucion educativa.

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

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

Notas:

1. En caso de requerir un giro bancario para pago a Fiducias o a numeros de créditos, seleccionar
la opcién “Giro” en el campo TIPO DE CUENTA en la informacién del beneficiario. Diligenciar la
informacidn de receptor del pago y en nimero de cuenta diligenciar el numero 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 guia (Pag.5): “Las cuentas de ahorro pensional de
los docentes pensionados, no aplican como cuentas donde se pueda realizar la consignacion de
sus cesantias definitivas y/o parciales *“

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

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

J- A continuacién, marque con un check las casillas correspondientes a:
politicas de veracidad de la informacién, tratamiento de datos y notificacion.
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B Certifico bajo gravedad ds juramisnto ia veracidad de la informacion registrada =n cesanfias pignorados

B Autorizo o que la nofificocion delacto odministrafivo gue reconoce ias cesantios cuyo framite estoy solicitando; se realice a fravés del sistema
Humano en Linea & en concordancia con el Arficulo 56 de laley 1437 de 2011, Sefior docente. de ocuerdo con ios instrucciones del BEVA, si la cuenia
o la cual se debe girar ez de ese banco y la cerdificacion boncaoria indica una cuenta de 14 digitos. ol momenio en que e le solicite ingresario. digite
unicamente los primeros 4 nimeros y los Ultimos & numeros, conformando asi el nimero de 10 digitos requendo:

En la configuracion del mensaje de habeaos dota esia configurado el siguiente mensaje: A confinuocion. podrd consultar ia Politfica de Tratamisnto
de dafos personales de Fduprevisora, la cual confiene loslineamientos, direcirices ¥ procedimientos sobre el rotamientode-datos personales. La
Secreiforia de Educaocion y la Fiduprevisorg garanizan lo confidencialidad, seguridad. veracidad, fransparencia. acceso y circulocion restringida de sus
datos y se recerva =l derecho de modificar su Politica de Tratamiento de Dafo: Personales en cualguier momento. Teniendo en cuenia lo anierior.
outorizo de manera voluntano, previa, expliciia e informadao. o kg Secretaria de Edugaocion y Fiduprevisora para fratar mis dofos personalss de acuerdo
con su Politica Inferna de Tratamisnio de Dafos Personales y para ios fines relacionodos con su objeto social y. en especial para fines legales. Ver

Manual de politicos y procedimientos de fratamisnto de informaocion parsonal Para modificar <! archive que se visualiza se debe modificar el link del
mensaje configurado.

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

Documentos
I * Documento de |Senfidod I i
Riegizio ivil de Malrimonia o Declorcidn i
Cerfificodo de Anficipas i

I * Confrato de Promesa de Comproventa | i

Nota: Las Secretarias de Educacion podrdan solicitar documentos adicionales a los
requeridos para el trdmite de la solicitud como lo son el recibo de pago de
estampillas, certificados de paz y salvo, entre otros; dependiendo del tipo de
trdmite. Por tal motivo, se recomienda que en estos casos el solicitante establezca
contacto con la Secretariac de Educacion para ampliar la informacion
correspondiente  a los documentos adicionales. (Estos documentos no
necesariamente estardn marcados con * (asterisco)).

Para cargar un archivo, haga clic en el boton “Seleccionar”, ubique en su equipo
el documento solicitado (en cualquier formato digital permitido) y adjuntelo. Si
requiere orientacion, puede consultar la descripcidn del documento en elicono de
informacion (i).

Verifigue que los documentos adjuntos sean legibles, sin tachaduras y con la
informacion completa, a fin de evitar el rechazo de su solicitud por parte de la
Secretaria de Educacion.

Documentos
* Documento de Idenfidod { | DDCUMENTO PRUEBA:paf
Regisio Civil de Mokimonio o Decloracidn i
Cedificodo de Anficines i
* Contale de Fromesn de Comprovento i
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Nota: 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 oficial y Apostille del mismo.

l. Al redlizar el cargue de los documentos se genera mensaje indicando: Se
cargo el documento exitosamente.

Se cargo el gocumento extcIaments

m. El sistemma permite visualizar el documento cargado, agregar
observaciones al documento cargado en caso de requerirlo o Eliminar el
documento para cargar uno nuevo.

Documenios
* Dacumenio de Idenfidad i | pocumento sRUEEA paf
Remiako Chil de Maolimanio o Declorocidan i
Ceriificodn de Anficinas i
* Confrate de Fromesa de Campraventa 1 | DOCUMENTOD PRUEBA - 2055-05-1571563710.954.paf
* Corificodo Libedod v Trodician / Cerificod... | i

n.  Verifique que todos los datos del formulario de su solicitud se encuentren
diligenciados de manera correcta y completa, a onfinuaciéon de clic en Aceptar.

Sefior Usuorio su soliciiug oe Cesontias ha sido envioda @ lo Secretaria de
Egucacion quien realzand ko validogion de i completiud de ios documentos
asociodos al Tamite i ras su oprobacian, se generard el nimera y facha as
radicado cel proceso.

Todas ko actuaiacionas de su framite se realizan por 2l Sstema Humans en fnea,
inciviza la nofificacidn dal Acto Agminisiralivo que feconoce Ias cesannias. Por
fowor esfe atento U coreo elecirdnico regirado o o roves del mend Tramite de
Prestociones/Buscar/Procero.

Gracias.

N. El sistema validard la informacion ingresada en el formulario. Si existen campos
sin diligenciar, se mostrard un mensaje indicando que son obligatorios.

Asimismo, el sistema notificard si hay un error en algun documento o si falta algun
dato. En ese caso, corrija la informaciéon senalada y haga clic en “Aceptar” para
continuar.
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Vaior Solicitado

Beneficiarios o Terceros

Tipo Documento Mimero Documento Tercero Banco Tipo Cueenta Nimero Cuenta Respuesio Fogo

cC. 1001001 Solicitante Pruebas Banco Mo Definido Ahoros 0123456787 N A Editar  |Eiminar

Al dar clic en Aceptar el proceso prestacion cambia a paso: Validacion de
Documentos indicando que el proceso ha sido asignado a la entidad territorial y se
iniciard la validacion de sus documentos,

2. VALIDACION DOCUMENTAL

Cuando el framite sea remitido a la Entidad Territorial para la validacion
documental, el sistema reflejard el proceso con la siguiente visualizacion:

v Envio de Documentacidn Informacion General
Tipo Frestacidn Cesantia Parcial
= subtipa Prestacisn Compra de Vivienda/Lote

estado Fresfocion En voligacidn documental

Validacion de Documenios

5@ @sian volisonds sul doCOmEntas, NG VeI oprobodas e rodicoda su sallcied - .
— Sefior docents recusrde que en el paso envio de

documentacian y yalidocidn de documentos
£n vendozisn documantal

todavnia no cUenta con un framite rodicodo y aite
POsC E0i0 5B-00r CUnnED s Jocumentos 2sdn
COmpHeTEs

Frestacion en Estudio

Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. La Secretaria de Educacion informard
a través del aplicativo sile hace falta o debe corregir algin documento para poder
realizar su trédmite.

Si dentro del trdmite de la prestacion se presenta una devolucion por correccion
de documentos, haga clic en el botdn “Gestionar” desde el proceso
correspondiente de la prestacion.

v Envio de Documentocion Infermacién Gensral
) Tipo Frestacién Cesantia Barcial
sublipo Frestacidn Compro oe Vivienda/Lote
Estado Prestacidn valdocitn documenios

+ Validacion de Documenios devusiio

Sefior docente recusrde quE en el pazo envia de
oocumentocian y volldacion de documentos
Todavia o cuenta con Un rdmite radicado y este
pazo soio 5= dond GUONao 103 JDCUMentos e51an

Envio de Documentacitn

For fovor Ingeess Ioe dalos y OoCumantcs 6 e solicktud di prasfocion gue reguiana, recuarde Qus Io Eeha o rodicodo s

oomplatas
@enarord con ko acepiocidn da o informocidn ¥ documantociin enviods gor porie de in Secrstodn de Educasin.

VInE s
Wil i dasamantos devosia

Gesfionar
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Alingresar a la solicitud, el sistema mostrard el documento que debe ser corregido,
el cual aparecerd marcado con una X en color rojo.

* Documenio de Idenfificocion del Tercero i DOCUMENTO FRUESA - 2025-03-18T 163710754 paf Seleccionar @& Oibs . o
* Cerfficods de Crentn Soncorio 1 | DOCUMENTC PRUEIA - 2025-D3-187163770,F54 paf v
e ; ~
T N
T <
* Etampios v/o Recibo de Pogo 1 | DOCUMENTD PRUEBA - 202505 187175242353 (&) (1] (1) (1) [1).paf fekccona | @ oobs B n

Para reemplazar o corregir los documentos que presentan observaciones, haga
clic en el icono “Eliminar” y, posteriormente, en el boton “Seleccionar” para cargar
nuevamente el documento correspondiente.

3Esta regure de eliminar el gocumento?

Una vez corregidas las observaciones de la documentaciéon, haga clic en el botéon
“Aceptar” para reenviar la solicitud a la Secretaria de Educacion.

o sw solicitug de Cesanfias na sido enviodo o fa 5=
izand ko volidacidn de io completiug

Tooaos jos actuaizacionss de su TrAmite se reaizan por el Sistema Humano en ineg,

mcluida o nofificocidn del Acta Agministrofive que reconocs las ces
fawor este atenta o su coreo si=ordnico regisrads o @ aves aelment Tramire de
Prestaci es/Buscar/Process.

Gracias.

Al actualizar los datos solicitados en la devolucion, verifique que el proceso de la
prestaciéon se haya modificado correctamente y que el trdmite se encuentre
nuevamente en el estado “Validacion de Documentos”. Se recomienda realizar un
seguimiento peridédico a la solicitud para confirmar la continuidad y avance del
trdmite de su prestacion.
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« Envio de Documentacidn Infarmacian General
Tipo Frestacién Caeantia Parcial
Subfipo Frestacion Compra de Vivienda/Lote
- : Estodo Prestocion l £n voligacidn documantal ]
v Validacion d= Documenios

Zefior doCenie recuaids que 8n 8| oo envio de
aocumentecidn ¥ vaitdooide de documentos
todayic No CUSnTa con un Famite redicado y S5te
pososoio 22 dord cuanoo Ios documentos S<ian
compeetos

+ Envio de Documentacion

Validacion de Documentos

3 estan valldonde sus documentog, imn vor apmbhioas we mdledde so taleihad

110873035
En vaidocion dpcumantal

3. APROBACION DOCUMENTAL, RADICACION Y ESTUDIO DE LA PRESTACION.

a. La Secretaria de Educaciéon validard la documentacion enviada por el
solicitante. En caso de que toda la informacién sea correcta y cumpla con los
requisitos establecidos, los documentos serdn aprobados y el sistema generard de
manera automdadtica el nOmero y la fecha de radicado de la solicitud.

A partir de este momento, la prestacién cambiard al estado “Validaciéon de
documentos aprobada (Radicado)”, informacién que el solicitante podrd consultar
en cualquier momento ingresando al proceso de la prestacion desde Humano en
Linea. Adicionalmente, el sistema enviard un correo electrénico informando que su
solicitud fue radicada. Este paso y estado se visualizard de la siguiente manera:

v Envio de Documentacion Informacion General

Tipo Frestacién  Cesantia Parcial

subfipo Compro de Vijiensa/Lote
Frestocion
« Vaolidacion de Documentos Estado Validocion documentos aproboda
Frestacion [Redicaao)
Numero QLN DEO2508T 1WH1344
Rodicado
v Envio de Documentacion
Fecha 11/08/ 2025
Rodicado

¥ Yalidacion de Documentos

Frestacion en Estudio

Lo Secrctarie do ESUCOCIon & SNCUGNID reofzaonds of Srtudio S8 s prestocion
T1/0812025
Validocian documantss agrobode (RoSeodn]
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b. Usted podrd realizar el seguimiento de su solicitud en cualgquier momento
hasta la finalizacién del proceso, a través del flujo disponible en el sistema Humano
en Linea.

Una vez se le asigne el nOmero de radicado a la solicitud, el frdmite continuard
automdticamente su curso de estudio y gestion en la Secretaria de Educacion y en
el FOMAG, avanzando por las diferentes etapas y estados internos definidos en el
proceso.

Es fundamental que el solicitante consulte periodicamente la actualizacién de los
estados y pasos internos de su prestacion, con el fin de mantenerse informado sobre
sSU avance y evitar retrasos por falta de seguimiento.

El estado “Gestion Prestacion Finalizada” indica que la Secretaria de Educacion ha
concluido la sustanciacion de la solicitud y generado el Acto Administrativo, el cuall
queda en tramite para revision y firma en la Entidad. En el sistema, este estado se
visualizard de la siguiente manera:

v Envio de Documentacién informaocion General
Tipo Frestacidn Cesantia Parcia

subfipo Prestacidn Comgra de Viviendo/Lote

Vali < =D IEs!udn Frestocion Gesfitn Frestacion Finaioda I
v alidacion de Documentos

Numero Rodicado QUIND20250511 YN134

Fecha Rodicado 11/0B/2025

« Envio de Documentacion

+ Validacion de Documenios

+ Prestacion en Estudio

v Enrespuesia de presiacion

Generando acto administrafivo
Tensmando ocoto oominstrotive.

OB ITIS
Casmian Frastacion Finoliross

El estado “Acto administrativo disponible (Notificacion AA)” indica que el Acto
Administrativo ya fue firmado por la Secretaria de Educacion y se encuentra
disponible al docente y/o solicitante en Humano en Linea, donde este podrd
consultarlo y proceder con su aprobacion o rechazo. En el sistema, este estado se
visualizard de la siguiente manera:
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Tipo Prestacion Subtipo Presiacion Tipe Tramite

(fodo) ~ ~ Tramite Marmial ~

Tipo Prestocion Tipo Trdmile Paso aclual Estado Radicado Por
Proceso Actos Corsuier Cerlileado Cansultor Prestacitn Cesonila Dafinlthve Tedmite Normal En respuesta de prestacion: Acto cdministrativo. disponibla. [Metificacian A4

4. NOTIFICACION ACTO ADMINISTRATIVO

a. Una vez la Secretaria de Educaciéon finalice el estudio del tradmite, se
generard el acto administrativo correspondiente de acuerdo con la solicitud
presentada.

El docente o beneficiario deberd ingresar al sistema Humano en Llinea para
consultar y validar dicho acto.

En este punto, en el flujo del proceso, se visualizard la activacion de la etapa
denominada “Notificacion del Acto Administrativo”, lo que indica que el
documento ya se encuentra disponible para su revision.

Notificacién octo administrativo

Usted puatia aprobor af acts odminkNotive o INTEIDONET 1eC Uiy o5& mposician an un Hemoo maxsmo de 10 dios habilas. A1
oprobor @f Acks Adminktrotive notificode medionie medios slectrdnicos y puilicodo en & Shiemo Humono en Unea”
reruneio expresomenia o ot iGmines leocies poro inferposicion da rRouses dhpuethos an & copffeie 5 del Céaigo de
Frocadimianto Adminksireiive ¥ d& lo Contanciose Adminktrafive. 5 @l Acto cdministrofive @ agfobodo y o dackidn dal mkma

s @l reconecimienis g lo gresfaciin o & en af término de 10 dios habled viied guerde diencie. @ tamiie posord
outomaticomants ol FOMAC DOrg 1o gestisn respeciiva. 5l lo ceckitn oei octo oomnETaVG 85 nagor @l reConosimianto oe

Iz prestocian. & ramits QURDONG an Drocess AnoiTado.
17 /ca 005
Acio oOminiiro o cEponibie (MoNfcooion A4)

Nota: Usted tendrd un periodo de 10 dias a partir del envid del documento para
readlizar la validacién del Acto Administrativo, de acuerdo con el Articulo 69.
Notificacién por aviso, del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

b. Para verificar la informacion del Acto Administrativo Noftificado ingrese all
maodulo Tramite Prestaciones - Cesantias y de clic en Buscar, se podrd visualizar la
informacion de la prestacion, a continuacion de clic en el campo Acto vy se dirigird
al formulario del Acto.
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Tipe Prestacion Subfipo Prestacion Tipo Tramite
{rogo) v b [tega] hd
Radicado
Tipo Fresfocion Tipa Tramite Faso actual Estodo For
Compra-de Tramite Mafificacion oot Acfo gdminisrafivo disponitie
viviendao,/Lote momal [Nofificocian AA)
Remodeiacian Tramite Prestocion en Estudio sokciud gesitfido
Nomal
C. Desde el formulario del Acto administrativo, Enconfrard los datos de

contacto del docente y la seccidon de Documentos Cargados, desde alli Valide el
acto administrativo dando clic en el icono visualizar .

Datos Contacio 2
MNombras Apeflidos
USUARIO DE PRUERA
Tipc de identificacian Mimere de Ideniificacion
+l 41933857
Teléfono de Contocto Correo Electrdnico
3104325465 brigitte nermaondezssoponelogico.com.oco

I Documentos Cargados I

Numero Nombre Estndo

25943443 AA Cesantla Aprobado[41933657,1344 humane humana humana) Acto Dispeniole E

d. Si no estd de acuerdo con el reconocimiento de la prestacién y desea
reportar alguna novedad, puede hacerlo a través de la opcidon Recurso, donde
podrd manifestar sus inconformidades con la respuesta recibida.

Actos Adminisirafivos
Datos Contacio 2
Nomkrss Apelidos
USUARIO DE PRUEEA
Tipo de Identificacién Mumerc de Idenfificacion
eC. 1533857
Teléfono de Contacto Corres Electrénico
5104325465 prigitte_nemandez@cportsiogico.com.oo
Documenios Cargados
Niomero Nombre Estado
25943443 AA Cesontlo Aprobodo(41933457.1 344 humano humano. humano} Acto Disponicle

Diligencie todos los campos requeridos en el formulario y, una vez completada la
informacion, haga clic en el botén “Aceptar” para continuar con el tfrdmite.
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I
Interponer Recurso
—— T i S Ew T T
= = -
|
Datos Contacto 2
Mombres Apefiidos
USLARIC DE PRUESA
Tipe de Idenfificacion MUmero de Idenfificocion
o7 o 41535857
Teléfono de Contacto Cormreo Hectronico
SI04325485 bfigifis hemnandszrésepofisiogico.com.co
Recurso
Observaciones |
3 |
0 de 500
Dozumeanio
Zeleccionar..
= —e—— 5= TarT—
-

El sistema mostrard un mensaje de confirmacion indicando que la informacién se
guardé correctamente.

En la seccion “Recursos Interpuestos” podrd consultar y verificar el documento que
cargd. Posteriormente, el sistema enviard automdticamente el proceso a la
Secretaria de Educacion, donde serd evaluado y validado para emitir la respuesta
correspondiente.

Interponer Recurso

[ = lainformocion se guardd correctamerite: l
Datos Contacto 2
Mombres Apefidos

UsUARIO DE PRUESA

Tipo de Idenfificacion NUmero de Identificacion

Correo Electrénico

CC 4VR3IBE5T
Teléfono de Confacto

SID4325245 brigite-hemander@soportelogico.com.co
I
Recursos Inferpuestos
Observaciones Archivo \'
rECUrse DOCUMENTO PRUEBA, - 2025-03-18T1752446.335 (2] {1].pdf n

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

En caso de interponer un recurso, el sistema actualizard automdaticamente el
estado del frdmite. Este cambio serd visible en el flujo del proceso de la prestacion,
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quedando registrado como:

Reposicion)”.

“Acto administrativo rechazado (Recurso

de

+~ Envio de Documentacion

v Validacion de Documentos

+ Envio de Documentacion

Informacion General

Tipo Cezantia Parclal

Frastacidn

Subfipo Compra ce ViviendajLote
Frestacidn

Esfado ACio gogministrativo rechozodo|
Frestocidn REcUrso Reposicid

Numeno QUINDIOZS081 TVHI 344
Radicado

Fecha 11/08/2025

Radicado

Nota: Este procedimiento implica que se realizard un nuevo estudio de la prestacion
y se enviard una nueva notificacion al solicitante.

e. Si estd conforme con el contenido de la notificacion del acto administrativo,
haga clic en el botdon “Aprobar” para confirmar su aceptacién y dar continuidad

al proceso.

Datos Contacio
Nombres
USUARIO DE
Tipe de Identificacién
e
Teléfono de Contacto

3104525465

Documentos Cargados

Numero ombre

35943443 AA Cesantia Aprobado[4192335657.1 344 humano humano humano)

Apelidos
PEUEEA

Nimero de Idenfificacion
41pz2857

Corres Hectdnico.

origitte.nemandezssoponteingico.com.co

Estado

Acto Disponible

[ o | e [ oo |

A confinuacion, se mostrard una ventana emergente en la que deberd hacer clic
en el boton “Aceptar” para confirmar la renuncia a los términos. Esto significa que
no podrd interponer recurso alguno frente al acto administrativo. Una vez realizada
esta accién, la solicitud serd remitida de manera automdtica al Fondo de

Prestaciones del Magisterio (FOMAG) para su gestion.

De conformidad con e N7 3 dal A, 57 de ia ley 1437 del 2011, confima gue al
aceptar &l Acto AGMinisativg renuncio eXpresamente o 1érminos para inferponer

o% reCUrsoE ds iy,

Aceptar

Conceiar

Una vez readlizada la aprobacion, dalide, desde el flujo de su prestacion, la
actualizacién del estado a “En gestion de FOMAG”, lo que indica que el trdmite ha

Atencidn al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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sido remitido al Fondo de Prestaciones del Magisterio y contfinuard su curso para la
gestion y posterior pago correspondiente.

En gestion de!l FOMAG

En gatiidn del FOMAT.

11/08 5075
Acio Aoministratlyo Agrobodo

Froceso finalizado

5. GESTION DEL FOMAG

Inmediatamente el docente y/o solicitante realice la aprobacién del Acto
Administrativo de reconocimiento, la solicitud serd remitida al sistemma Humano
FOMAG. En el flujo del proceso podrd visualizar el paso de la prestacion identificado
como “En Gestion del FOMAG”, junto con la actualizacién de los diferentes estados
internos que la entidad va registrando durante la gestion del tradmite.

En gestidn del FOMAG
En gasiitn del FOMAT.

a1 e e

Acio Adminstrafivo Aprob-ooks

Proceso finalizado

Una vez el FOMAG valide la informacién y el acto administrativo correspondiente,
la solicitud avanzard a la etapa de gestion de pago de la prestacion econdmica -
cesantias.

En esta fase, se informard que el pago fue generado directamente a la cuenta
bancaria registrada por el docente o beneficiario.

Se recomienda realizar seguimiento permanente a la prestacion desde la pestana
“Proceso” en Humano en Linea, donde podrd identificar el avance de la etapa de
Pago hasta llegar al Ultimo estado del trdmite: “Proceso Finalizado - Pagada”.
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En gestion del FOMAG
En gastidn dal FOMAL.

1 7 prE PWEIE

Apmobodo FOMAC

T
+ FProceso finalizado

6. DESISTIMIENTO DE LA SOLICITUD

Senor/a solicitante, tenga en cuenta que puede desistir de su solicitud de
prestaciéon econdmica por cesantias. Sin embargo, se recuerda que esta opciodn
estard disponible Unicamente hasta antes de la expedicidén del acto administrativo
de reconocimiento o negacién de la prestacion.

Para hacerlo, debe justificar su decision completando el formulario que se
desplegard al hacer clic en el botdn "Desistir Tramite”, ubicado en la parte inferior
del flujo del proceso.

En gestion dei FOMAG
i Proceso finalizado

4 Proceso finglizado

Desisfimiento Tramites Presfociones

El preserite fiene por obieto manifestane g lo enfidad que DESISTO de la solicitud de prestacion de Casantia Definitiva, rc:ci'cc:ac con numers
QUIND20211206DN 5013419, por haber perdido el asunio fode inferes para miy no tener nada gue ver con elinferes social o la ufiidad publica, en’los
terminos de la constifucion. las razones paro desistir son |os siguientes:

Tipo Prestacian
Documentocion incompieta ¥

Observaciones

D skstir

el
3 de 2000
Las aonteriores consideraciones bastan para fundamentar mi desstimiento. Lo solicitud formuladia sra de mi sxclusivo inferes personal, Soficifo, se ordene
el arehive de fode lo actuado. La peticion de desistimiento se basa en las propios deferminaciones del derecho de peficion y.en |o que dispone el
articulo 8 del Codige Contencioso Adminifrafive; en oz arficulos 341 y 342 del Codigo de Procedimienio Civily la Ley 1755 de 2015 Art. 18.

B Confirmo gue he leido y entendido las declorociones anterores y acepto los ferminos y condiciones de esfe desistimisnto
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https://www.fomag.gov.co



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

fomog‘

Una vez diligenciado el formulario en su totalidad y al dar clic en el boton
“Aceptar’, el proceso de la prestacion se actualizard automdticamente y se
visualizard el nuevo estado del trdmite en el sistema.

Informacién General

Tipo Prestacion Cesantia Parcial
Subtipo Prestacién Compra de Vivienda/Lote
Estado Prestacion Solicitud desistida

Nota: En caso de desistir de la solicitud y requerir iniciar un nuevo trdmite de la
prestaciéon, serd necesario contar previamente con una nueva certificacion
aprobada.
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7. DOCUMENTACION REQUERIDA

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

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

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

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

Registro civil de matrimonio o
2 |declaracion de terceros sobre N Opcional
convivencia.

coényuge.

3 Contrato de promesa de compra S| Obligatorio Imporfon’re:_ para que sea vdlido
- venta. debe estar firmado por las partes.
Certificado original de libertad y Olsqserv?c;onzs: t b
tradiciéon del inmueble a comprar . ) - ol se frata de un proyecio sobre

4 N Obligatorio planos, deberd adjuntar el

con la fecha de expedicidon no

. cerfificado del lote donde se
superior a fres meses.

construird el proyecto de vivienda.

Observaciones:

- Para los casos en que se realice la
compra a persona Juridica se debe
allegar RUT vy Certificado de
Cdmara de Comercio Vigente.

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

- Certificado de Cdmara de
Comercio con fecha de expedicién
Nno superior d fres meses.

Documento de identificaciéon del
beneficiario. Si es persona juridica
5 | (Registro Unico Tributario) RUT y Sl Obligatorio
Certificado de Cdmara de
Comercio Vigente.

Certificado de cuenta bancaria
del beneficiario del pago. (para
6 |compra de Vvivienda/lote el Sl Obligatorio
beneficiario debe ser el vendedor
de la vivienda].

La cual no debe ser superior a 3
meses.

Solo aplica para vivienda.

7 | Contrato de leasing habitacional. Sl Opcional
Certificacion expedida por la Es requerido cuando se frata de
8 | enfidad con la que se suscribid el Sl Opcional leasing habitacional.

contrato de leasing habitacional.

Cuando el beneficiario del pago
(quien recibird el desembolso la
prestacién) sea una persona
juridica, se deberd cargar en el
sistema una carta especificando los

Carta de especificacion del datos del vendedor del lote o

9 | beneficiario a quien se le debe Si Opcional vivienda al cual se le hace el giro
girar el dinero. del dinero, donde se identifique
nombre, documento de

identificacion. Recuerde que, la
informacion del beneficiario debe
coincidir en su totalidad con la
certificacién bancaria adjunta.
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Descripcion Es requerido al Obligatoriedad Observacioén
docente o enla
beneficiario plataforma

Es requerido cuando la vivienda

10 .Ce[hflcodo de resguardo S| Opcional .perlfenece a un resguardo
indigena. indigena.
2. Documentos requeridos para Construccion - Cesantias Parciales:
Descripcion Es requerido al = Obligatoriedad Observacion
docente o enla
beneficiario plataforma
Cédula de ciudadania del . . Documento de identidad del

1 S Obligatorio
docente. docente.

Registro civii de matrimonio o E.S requendo slse c.umplen I,OS
- . siguientes condiciones: Cesantias
2 |declaracion de terceros sobre Sl Opcional - T o

- . Parciales: si la vivienda es del

convivencia. <
conyuge.

Certificado original de libertad vy
tradicién del inmueble, con la . .

3 S . S Obligatorio
fecha de expedicién no superior a
fres meses.

4 Contrato 5 de obra civli o S| Obligatorio Importon‘re:.Pcro que sea vdlido
construccion. debe estar firmado por las partes.
Matricula del contratista: Ing. Civil Cuando se frafe de un Maesfro de

5 . -Ing. ! S Obligatorio obra, aportar el RUT (Registro Unico
Arquitecto o Maestro de obra. . .

tributario)
Cerfificado de resguardo . Es requerido cuando la vivienda

6 |7 S Opcional pertenece a un  resguardo
indigena. e

indigena.
Certificado de cuenta bancaria

7 del benef_lclzlono del pqg.o..(poro N Obligatorio El cual no debe ser superior a 3
construccion el beneficiario del meses.
pago es el docente).

3. Documentos requeridos para Remodelacion — Cesantias Parciales:
Descripcion Es requerido al = Obligatoriedad Observacion
docente o enla
beneficiario plataforma
Cédula de ciudadania del . . Documento de identidad del

1 S Obligatorio

docente. docente.

Es requerido si se cumplen las

Registro civili de matrimonio o A - . .
siguientes condiciones: Cesantias

2 |declaracién de terceros sobre N Opcional T o
- . Parciales: si la vivienda es del
convivencia. "
conyuge.
Certificado original de libertad y
tradicién del inmueble, con la . .
3 S . S Obligatorio
fecha de expedicion no superior a
fres meses.
4 Contrafo  de obra civili o N Obligatorio Importante: Para que sea valido

construccioén. debe estar firmado por las partes.
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Descripcién Es requerido al = Obligatoriedad Observacioén
docente o enla
beneficiario plataforma

Matricula del contratista: Ing. Civil, Cuanggisefiicisie Siiicclisles

5 Arquitecto o Maestro de obra. S Obligatorio opro, o.pon‘or el RUT (Registro Unico
tributario)
Certificado de resguardo . Es requerido cuando la vivienda
6 |7 S Opcional perfenece a un  resguardo
indigena. B
indigena.

Certificado de cuenta bancaria.

7 | (para construccién el beneficiario N Obligatorio La cual no debe ser sUBSIEIND 3

del pago es el docente). meses.
4. Documentos requeridos para Liberaciéon — Cesantias Parciales:
Descripcién Es requerido al | Obligatoriedad Observacioén

docente o enla
beneficiario plataforma

Cédula de ciudadania del " . Documento de identidad del

1 S Obligatorio
docente. docente.

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

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

Certificado original de libertad vy
tradicién del inmueble a comprar
con la fecha de expedicidon no
superior a tres meses.

Documento de identificacién del
beneficiario.

Si es persona juridica NIT vy
representacién legal.

N Obligatorio

S Obligatorio

Certificado monto y vigencia de

obligacién. SI Obligatorio

Certificado de cuenta bancaria
del beneficiario del pago. (Para

6 |liberacion de gravamen el S Obligatorio La cual no debe ser superior a 3

beneficiario es el banco emisor del meses.
crédito hipotecario).
5. Documentos requeridos para Estudio — Cesantias Parciales:
Descripcion Es requerido al  Obligatoriedad Observacion

docente o en la plataforma
beneficiario

Cédula de ciudadania del . . Documento de identidad del

1 N Obligatorio
docente. docente.

. . . . Es requerido si se cumplen las
Registro civil de matrimonio o a P

2 | declaracién de terceros sobre N Opcional mgwentgs . 'condlcpqes: Para
- . Educacion: Si se solicita para el
convivencia. X
conyuge.
Documento de idenfidad de . Es requerido §i la solicitud es de
3 L N Opcional cesantias para pago de estudios de
cada uno de los beneficiarios. SN >
los beneficiarios mayores de 7 anos.
Es requerido cuando es para
Registro civil de nacimiento de . Cesantios a Beneficiarios y se
4 N Opcional

cada uno de los beneficiarios. relacionan hijos o cuando es para

Educacién de los hijos.
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Descripcion Es requerido al  Obligatoriedad Observacion
docente o en la plataforma
beneficiario

Para los casos de universidades

Recibo de pago - certificacion . .
extranjeras con moneda extranjera

5 |de Iq Institucion Educativa de N Obligatorio se liquidaré la solicitud a la TRM del
estudios. . ; .
dia del estudio de la prestacion.
6 | Certificado de cuenta bancaria. S Obligatorio La cual no debe ser SUESHERCES

meses.

Certificacién expedida por el Es requerido cuando corresponde a

7| IcETEX. S| Opcional | edito con el ICETEX.
6. Documentos requeridos para Cesantias Definitivas Beneficiarios:
Descripcion Es requerido al = Obligatoriedad Observacion
docente o enla
beneficiario plataforma
Cédula de ciudadania del . . Documento de identidad del
1 S Obligatorio
docente. docente.
2 Registro civil de defuncion del N Obligatorio Registro civil de defuncidén del
educador. educador.
Certificado de la entfidad que
cancelaba las cesantias antes . Requerido, cuando se cumpla esta
3 Sl Opcional

de la creacién del FOMAG de
anficipos pagados.

condicion.

El edicto tiene que estar publicado
4 | Publicacion de edictos. N Obligatorio | por 30 dias en un medio masivo de
comunicacién

En caso de que los hijos del docente
sean beneficiarios y el cdnyuge sea
el tutor legal de los menores de
edad.

Registro civil de nacimiento del

educador (debe ser legible). S| Obligatorio

Registro civil de matrimonio o
6 | declaracién de terceros sobre N Opcional
convivencia.

Cesantia Definitiva: Si el solicitante o
beneficiario es el cényuge.

Documento de identidad de . Es reqL’Jendo Si la solicitud &s de
7 S Opcional cesantias para pago de estudios de

cada uno de los beneficiarios. S =
los beneficiarios mayores de 7 anos.

Es requerido cuando es para
Registro civil de nacimiento de . Cesantias a Beneficiarios y se
L Sl Opcional . .
cada uno de los beneficiarios. relacionan hijos o cuando es para

Educacién de los hijos.

Es requerido cuando uno de los
beneficiarios es  hermano  /
hermana. En los casos de hijos el
Registro Civil de nacimiento es

Declaracién exfra juicio en
donde conste dependencia
9 | econdmica de hermanos S Opcional
menores de 18 anos y hermanas

suficiente para demostrar
mayores del educador. .
paternidad.
Escritura pUblica de sucesién, en . Es requerido cuando exista
10 Sl Opcional L7
caso de herederos. sucesion.
11 | Certificado de cuenta bancaria. N Obligatorio La cual no debe ser superior a 3

meses.
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7. Documentos requeridos para Cesantias Definitivas:

Descripcion

Es requerido al

docente o

Obligatoriedad
en la plataforma

Observacion

Cédula de ciudadania del

beneficiario

Documento de identidad del

! docente. S| Obligatorio docente.
Certificado de la enfidad que

2 cancelaba las cesantias antes N Obcional Requerido, cuando se cumpla esta
de la creacién del FOMAG de P condicion.
anficipos pagados.

3 Cerhflcgdo de cuenta N Obligatorio La cual no debe ser superior a 3
bancaria. meses.
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CONTROL DE VERSIONES

Version Fecha Elaborado Revisado por Razén de la actualizacién
por
Angela Tobar Gonzdlez.
Directora de Prestaciones |Ajuste en el procedimiento
Econdmicas FOMAG. de solicitud de la
Soporte certificacién laboral por|
1.0 18/03/2021 ooP Luz Adriana Sé&nchez Mateus. |verificacién de la

Logico Ltda. . . -

Directora para la |informacion laboral |
Automatizacién de la Gestién [salarial.
y Aseguramiento de la
informacién-FOMAG.
Angela Tobar Gonzdlez. .
. . Aclaraciones en las
Directora de Prestaciones diferentes  etapas  del
Econdmicas FOMAG. e P
procedimiento.

2.0 | 31/05/2021 | ,SOPOMe 1 1, Adriana Sanchez Mateus. . 5

Logico Ltda. . Se ajusta observacion del
Directora para la :

N .. |[documento requerido para
Automatizacion de la Gestion |, . . . B .,
; el” trdmite Publicacion de
y Aseguramiento de la cdictos”
informacién-FOMAG.
Angela Tobar Gonzdlez.
Directora de Prestaciones
Econdmicas FOMAG. Modificacion en el nUmero
Soporte de dias de 5 a 10 después
3.0 30/6/2021 ooP Luz Adriana Sdnchez Mateus. [de la nofificacién para

Logico Ltda. - .

Directora para la |inferponer el recurso de

Automatizacién de la Gestidn [Reposicion.

y Aseguramiento de la

informacién-FOMAG.

Angela Tobar Gonzdlez.

Directora de Prestaciones |[Modificaciéon en los

Econdmicas FOMAG. documentos requeridos

soporte para el ftrdmite de la

4.0 18/08/2021 ooP Luz Adriana Sé&nchez Mateus. [solicitud, ftem 19

Logico Ltda. . " o
Directora para la |"Certificado de cuenta
Automatizaciéon de la Gestidn [oancaria” de opcional a
y Aseguramiento de la |obligatorio.
informacidén-FOMAG.

Angela Tobar Gonzdlez. be agrega la opcion de
. . cargue de documentos en
Directora de Prestaciones .
- el momento de solicitar
Econdmicas FOMAG. o .
cerfificado  de  historia
50 | 24/09/2021 |  ,SOPOMe 1\, Adriana sénchez Mateus. |20y salarial.

Logico Ltda. - Se actualizan imagenes de
Directora para la alaunas NUEVaS
Automatizacién de la Gestion |- 9°! . .

. funcionalidades del sistema
y Aseguramiento —de la su visudlizacion en la
informacién-FOMAG. Y
interfaz.
Angela Tobar Gonzdlez /
R Lo Se agregan notas
Alvaro Avila Silva )
. . aclaratorias sobre la
Directora de Prestaciones | .
Soporte Econémicas FOMAG informacion de los
6.0 01/03/2022 Logico Lida ’ beneficiarios que deben
9 ’ . . diligenciar los docentes y se
Luz Adriana Sdnchez Mateus. . .
- realizan ajustes de forma en
Directora para la
N .. lel documento.
Automatizacion de la Gestion
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Version Fecha Elaborado Revisado por Razén de la actualizacién
por
y Aseguramiento de la
informacién-FOMAG.
Angela Tobar Gonzdlez /
Alvaro Avila Silva Se realiza actualizacién de
Directora de Prestaciones |[documentos  obligatorios
soporte Econdmicas FOMAG. para la  solicitud de
7.0 27/07/2022 ooP Luz Adriana Sdnchez Mateus. |cesantias parciales y de las
Logico Ltda. - - .
Directora para la imagenes del flujo de
Automatizacién de la Gestidn [proceso envié de
y Aseguramiento de la [documentacién.
informacién-FOMAG.
Angela Tobar Gonzdlez /
Directora de Prestaciones . o
P Se realiza actualizaciéon de
Econdmicas FOMAG. . .
. . documentos obligatorios y
Soporte Luz Adriana Sanchez Mateus. . .
8.0 02/11/2022 L - opcionales para la solicitud
Logico Ltda. | Directora para la . )
N .. |de cesantfias parciales |
Automatizacidon de la Gestidon .
. definitivas.
y Aseguramiento de la
informacién-FOMAG.
Se actualiza la
documentacién obligatoria
y opcional requerida para
Giraldo Parra Magda Lorena el ’rroml‘re_de ce;onhos. .
- . Se actualiza la informacion
Directora de Prestaciones e imdgenes del registro
Economicas FOMAG. occesg para L?suorioz
9.0 30/05/2023 ’Sgporfe ng Adriana Sadnchez Mateus. Externos.
Loégico Ltda. | Directora para la L
N .. |Actudlizacion de notas
Automatizacion de la Gestidn . T
. aclaratorias  desistimiento
y Aseguramiento de la .
! - de la solicitud.
informacion-FOMAG. .
Se agrega glosario de
estados con sus respectivas
descripciones Vi
responsables.
Fredy Yesid Jiménez Montaia
soporte Director para la |Actualizacién por ajustes vy
10.0 13/12/2024 ooP Automatizacién de la Gestidn |[mejoras en el proceso y/o
Logico Ltda. . =
y Aseguramiento de la |enlasimdgenes.
informacién-FOMAG.
Fredy Yesid Jiménez Montaia
soporte Director para la |Actualizacién por mejoras
11.0 30/09/2025 ooP Automatizacién de la Gestidn [en el proceso y/o en las
Logico Ltda. . L
y Aseguramiento de la |imd&genes.
informacién-FOMAG.
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