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PRESENTACION

El Ministerio de Educacion Nacional y el Fondo de Prestaciones Sociales del
Magisterio Fomag, se permiten poner a disposicion de los Docentes, el
modelo en linea de atencidn de las Prestaciones Econdmicas, en lo
relacionado con la solicitud de Ofros frédmites.

Con este servicio en linea el docente puede solicitar otros trdmites que
requiera, segun corresponda:

Religuidaciéon Pensional

Ajuste Pensional

Ajustes Cesantias

Fallos

Sancién por mora- via administrativa

Este documento contiene la guia del docente para la Solicitud de Ofros
Tramites, implementado en el Sistema de Informacion Humano en Linea.

PARA RECORDAR

e Usted podrd hacer seguimiento a la etapa en que se encuentra su
proceso. Esimportante ingresar continuamente 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 informacion vital para
el framite de sus Otros Tramites.

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

Para iniciar una solicitud de ofro framite, debe validar que ya tiene en el
Sistemna Humano en Linea una certificacion laboral y salarial, aprobada por
la Secretaria de Educacion para las prestaciones que le aplica.
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En caso de tener dudas al momento de realizar el paso a paso en su trdmite, programe 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 trdmite:
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INGRESO AL SISTEMA HUMANO EN LINEA

Para ingresar a la plataforma de Humano en lineq, se recomienda usar el
navegador Morzilla, Firefox o Microsoft Edge, accediendo a través de la ruta
de Humano en Linea que disponga la Secretaria de Educacién, Una vez
ingrese, el sistema lo direccionard a la pdgina de acceso, donde deberd
digitar los campos (cédigo de empleado y confrasena suministrados por la
Secretaria de Educacion).

INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

1. Digite su nUmero de identificacién en el campo “Ingresar Coédigo
Empleado” y de clic en el boton Siguiente.

Ingresar Codigo Empleado

dedede e dede e ke

(@ Restablecer o
—— Siguiente
Contrasefia.

Usuario Externc

2. Digite la confrasena asignada o la que configuré para acceder al inicio
y de clic en el botdn Ingresar
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Ingresar contrasefa

(@ FRestablecer
Contrasefia. (e =

Usuario Externc

3. En caso de que el usuario no recuerde 0 no conozca su contrasena,
podrd dar clic en la opcion Restablecer Contrasena. Y de esta forma le
llegard una notificacion al correo principal inscrito en Humano en Lineaq,
donde podrd crear una nueva confrasena. (Sino recuerda el correo que
esta registrado en el Sistema, deberd comunicarse con su Secretaria).

Humano

en linea

Ingresar Cédigo Empleado

..... ""ﬁ

Al hacer clic en Restablecer Contrasena, el sistema le solicitard digitar su
correo electréonico, para enviarle las indicaciones y asi crear una nueva
contrasena de ingreso. Una vez haya relacionado su correo electronico,
de clic en Enviar.
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uma

en line

Ingresar Codigo Empleado

INGRESO DE BENEFICIARIOS - (USUARIO EXTERNO).

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

Humano
en Li

Ingresar Codigo Empleado

@ Restablecer __
o Siguiente
Confrasefia.

Usuario Externc

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

ﬂumanu'

Ingreso Usuario Externo

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

Humano

Ingreso Usuario Extermo
[Seleccionar Motivo de Acceso,

(Seleccionar Tipo de Documente,

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



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

fomoq

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

uma

en line

Registro Usuario Extermno

[Seleccionar Tipo de Documento)

Aparecerd en la parte inferior un mensaje, informando que se ha realizado
el registro, el cual genera una clave de usuario, esta se deberd guardar para
posterior ingreso al sistema.
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ﬂumam’

Registro Usuario Externo

[ concser | oo reieaco

I Bl usuario s2 ha registrano con &xito. Su clove pora ingresor &5: B85.)8yQL64q

5. Asocie al docente con el usuario externo, dando clic en el botdn Asociar
Empleado.

e e e e e v e de de e e e ke ke ke

Cancelar Asociar Empleado

Bl usuario se ha registraro con éxito. Su clave para

ingresar es "glQJt[{G-0#Xs", por favor guardela

bien.

6. Diligencie los datos para asociar al empleado, primero seleccione el tipo
de documento y nUmero de identificacion del beneficiario-solicitante,
enseguida en la lista desplegable podrd seleccionar la opcidon
Beneficiario, luego digite el cédigo del empleado (cédula del docente)
al que se estd asociando, por Ultimo, debe seleccionar el Motfivo de
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Acceso, el cual puede ser Prestacidon Econdmica Cesantias, Auxilio,
Certificacion o Pensidn y de clic en el botdn Buscar.

Asociar Empleado

7. Aparecerd en la parte inferior el nombre del docente y un mensaje
informando que el mismo se encuenfra adscrito a la Secretaria, si el
nombre no corresponde deberd dar clic en Cancelar y volver a realizar
el proceso para asociar al empleado. Si la informacion es correcta de
clic en el botén Asociar.
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8.

Humano

Asociar Empleado

Beneficiario
25014450
Auxilic

MARIA HELENA CEUS DE LONDORO

El docente se ancuanira adscrito a la Secrataria, por favor de clic en asociar para

confinuar con e regisiro.

Al dar clic en el botdn asociar, aparecerd un mensaje informando que el

docente se asocid al usuario solicitante de manera satisfactoria, y puede
dar clic en el botdn Ingresar.

Humano

Asociar Empleado

25014450
Awuxilic

MARIA HELENA CELIS DE LONDONO

B docente se asocio al usuario de manera satisfactoria. ya puede ingresar of
sistema o nombre de este docente.
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9. Para iniciar el proceso, el beneficiario deber seleccionar el Motivo de
Acceso, el cual puede ser Prestacidon Econdmica Cesantias, Auxilio,
Certificacion o Pensidn, continua eligiendo su tipo de identificacion,
digite su nUmero de documento, cddigo 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.

t!u[r,lano'

Ingreso Usuario Externo

Restablecsr

Confrasefia.

Registrar Usuario Externo

10.Para validar que el docente o beneficiario 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.
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INGRESO MODULO OTROS TRAMITES

1. Al ingresar al aplicativo Humano en linea con el usuario del docente,
inicie dando clic en mddulo de Prestacion Otros Tramites, como se

muestra en la imagen

$ S5
Q @ [=="4 ———

Consultar Reportes Autorizar libranzas Vidticos
Liquidacion

== - - I =
Tramites Padres Cotizantes Tramite Tramite
Beneficiarios Prestaciones Certificaciones

B | = =
Pensionado Tramites Cotizante Prestacion Ofros

Documentos Trémites

Cuando se ingrese como Usuario Externo seleccione Prestacion otros
Tradmites, como se muestra en la imagen.

Humano

en linea

B =]
Tramite Prestaciéon Otros
Prestaciones Tramites
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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 botdn Buscar.

Filtro
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
{seleccicnar) v A ~

Buscar Iniciar Solicitud

2. Para readlizar una nueva solicitud de fallo, de clic en el botdn iniciar
solicitud,

Filtro

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Trémite
{seleccionar) hd hd hd

3. Alingresar al filtro de la solicitud, seleccione el tipo de prestacion que da
lugar al Fallo, el subtipo de prestacion y el fipo de tfrdmite que para este
caso es Fallo, seguido de clic en el botdn Continuar.

Crear Proceso

Tipo Prestaciéon Subtipo Prestacién Tipo Tramite

‘ Cesantia Parcial v ‘ Vivienda Fallo

Auxlio

Cesantia Definitiva

Cesantia Definitiva a Beneficiarios
Cesantia Parcial

Pension

(seleccionar) ’
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4. Visuadlizara 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 trdmite.

Humano’ L 2 Hola Martha Fugenia -~

en linea

Proceso Prestacién

@® Inicio Solicitud Informacién General

Por favor ingrese los datos de la solicitud
1670172023
Solicitud Iniciada

Prestacién Cesantia Parcial

Tipo Prestacién Vivienda

Gestionar .
Tipo Trémite Fallo

Validacion de Documentos Estado Prestacién Solicitud Iniciada

Némero Radicado

Prestacion en Estudio Fecha Radicado

5. En la primera seccion del formulario, encontrara los datos del 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 Parcial Vivienda Fallo
—

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

Nuevo Correo Personal Confirmar Nuevo Correo

I | | I

7. Seleccione de la lista desplegable el radicado de la prestacion que da
lugar a su solicitud, en el caso en que no se encuentre, continle diligen-

ciando la informacion del formulario que esta en rojo.
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Radicacion Pravias

(s=leccionar} hd

8. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud.

mMaotivo

{sedeccionar) W

9. Continue diligenciando los campos marcados en rojo, en el caso en que
haya seleccionado el radicado de su prestacion, el sistema
automdaticamente diligenciara los siguientes campos.

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

MUmero Radicado Fecha Radicado MNUmero Acto Fecha Acto
Fecha Nofificacion Fecha Pago Valor Pagado
Descripcion
ped

11.Confinle con el diigenciamiento de la Informacion Bancaria,
seleccionando de las listas desplegables Banco, Tipo de Cuenta, NOmero
de Cuenta y Confirmar NOmero de cuenta.
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Informacién Financiera
Banco

(seleccionar)

NUmero Cuenta

Tipo Cuenta

e (seleccionar)

Confirmar NUmero Cuenta

Si en su caso, requiere adicionar un Representante Legal en el sistema,
debe diligenciar la informacioén en la seccion destinada para estos datos,

que se encuentra justo después de la informacion bancaria.

Representante Legal

Primer Nombre

Primer Apellido

Tipo de Documento

(seleccionar)

Segundo Nombre

Segundo Apellido

NUmero Cédula

NUmero Tarjeta Profesional Parentesco

(seleccionar)

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

correspondiente a todos los campos marcados con letra roja.

Demandante

Tipe de Documento
{seleccionar)

Primer MNombre

Demandado
Tipe de Documento
{seleccionar)

Primer Nombre

NUmero Documento

Segundo Nombre Primer Apelido

NUmero Documento

Segundo Nombre Primer Apelido

Segundo Apelido

Segundo Apelido
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Fallo

Tipo Fallo Juzgado Ndmero Proceso Fecha Ejecutoria
{seleccionar) hd

Fecha Sentencia Fecha Cumplimiento Fecha Mandamiento Fecha Resuslve

Fecha Anexo liquidacién Fecha Aprueba

13. Diligencie de manera opcional los datos de la instancia del fallo,
seleccionado de la lista desplegable como primera y/o segunda
instancia, fecha instancia, numero radicaciéon, fecha radicacion

Inztancia

Instancia Fecha Instancia MNumero Radicacion Fecha Radicacion

{seleccicnar) ~

14.Diligencie de manera opcional los datos de Concreto, valor a pagar juez,
fecha prescripcion, fecha aprueba, valor fallo.

Concreto
Walor a Pagar Juez Fecha Prescripcion Fecha Aprueba Walor Fallo

15.Continle dando clic en los check donde acepta las politicas para el
fratamiento de datos y clic en aceptar

- T

L & Hola Martha Eug

Valor a Pagar Juez Fecha Prescripcion Fecha Aprueba Valor Fallo

erlilico bajo gravedad de juramiento la veracidad de la informacion registrada.

mcrizo a la Secretaria y al FOMAG enviar mensajes y nofificaciones respecto al framite, al correo elecironico y/o al
celular registrado.

centinuacién pedra consultar la Pelitica de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisora, la cual contiene los
ineamientos, directrices y procedimientos sobre &l fratamiento de datos personales. La Secretaria de Educacién y la
Fiduprevisora garanfizan la confidencialidad, seguridad, veracidad, fransparencia. acceso y circulacion restringida de sus
datos y se reserva el derecho de modificar su Politica de Tratamiento de Datos Personales en cualquier momento. Teniendo
en cuenta lo anterior, autorizo de manera veluntaria, previg, explicita e informada, a la Secretaria de Educacion y
Fduprevisora para tratar mis datos personales de acuerdo con su Politica Intema de Tratamiento de Datos Personales y para
los fines relacionados con su objeto social y, en especial para fines legales. Ver Manual de polficas y procedimientos de
fratamiento de informacicn personal
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Esta aceptando las politicas y procedimientos para el fratamisnto de sus datos
personales

18. El sistema mostrard los documentos requeridos marcados con * (aste-
risco), los cuales son obligatorios, proceda con el cargue de los docu-
mentos.

Documentos

* Documento de Idenfidad Seleccionar @ | Obs W ERNEEIES

Poder debidamente oforgade por el solicitante | Seleccionar @ | Obs W ERSIEEIEES

Seleccionar @ | Obs W ERNEEIES

* Primera copia de la Sentencia

Seleccionar @ | Obs W ERNIEEGES

Seleccionar @ | Obs W ERNMIEEIEES

Tarjeta profesional del apoderado: i Seleccionar @  Obs W ERSEREiGES

liquidacion y aprobacion pogo de costas pr...

Cédula de civdedania del apoderado

* Solicitud de cumplimiento i Seleccionar [s-- W . | Criterios

Seleccionar @  Obs W ERSEREiGES

Seleccionar @ | Obs W ERNSIEEIEES
Seleccionar @  Obs W ERSEREiIGES
Seleccionar @ | Obs W SRS

* Constancia de ejecutoria

Resocluciones anferiores i

Seqgunda copia del follo ejecufivo

Auto que aprueba la iquidacién del crédito .. | 1

o
Seleccionar @ | Obs W ERNIEEIEES
Seleccionar @ | Obs W ERNIEELEES
Seleccionar @ Obs W IRSEEEICE

Demanda fallo ejecufive

Auto gue ibera mandamiento

* Auto de iquidacion de costas

17. En la tabla que se presentan a continuacién, podrd encontrar el detalle
de los documentos requeridos para la solicitud de un Fallo.
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Es requerido
Descripcion al docente o

Obligatoriedad en la

beneficiario DIEAEITIE

1 Cédula de ciudadania del docente Sl Obligatorio
N Cédula de ciudadania del usuario ex- 5| Opcional

terno
3  Poder firmado Sl Opcional
4  Tarjeta profesional Sl Opcional
5  Primera copia del fallo S Obligatorio
6  Solicitud de cumplimiento S Obligatorio
7  Constancia de ejecutoria S Obligatorio
8  Auto de liquidacién de costas N Obligatorio
9  Resoluciones anteriores Sl Opcional
10 Segunda copia del fallo ejecutivo Sl Opcional
e T
12 Demanda fallo ejecutivo Sl Opcional
) | g e peneementotee |

En caso que la Sentencia haya orde-

nado el pago de costas procesales,
TR deberd adjuntar la liguidaciéon y 5| Opcional

aprobacién por parte del Juzgado.
(Solo para prestaciones con Fallo con-
tencioso)

18. 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 estar en cualquier tipo de formato digital.
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Documentosz

* Documento de Idenfidad i [ONNNeT- N M . | Criterios

Poder debidamente oforgodo por el solicitante i @ Obs W ~ Criterios

Seleccionar @ Obs W IRNEeOELES
Liquidacién y aprobacitn pago de costas pr_.. i Seleccionar @ Obs W . Criterios

* Primera copia de la Sentencio i

19.En el icono de Informacién podrd dar clic vy visualizar el nombre del do-
cumento que se debe adjuntar y una breve descripcion.

Documentos I Informacion

* Documento de Idenfidad Fotocopia Ampliada y legible de la

cédula de ciudadania del Educador.

Seleccionar @  Obs W IRNEeGECE

[o BTN B ™. | Criterios

Seleccionar @ | Obs W ERNEeLEE

Liquidacicn y aprobacion pago de costas pr... i Seleccionar @ [o]- N W ™ | Criterios

Poder debidamente oforgodo por el solicitante i

* Primera copia de la Sentencia

20.En el botdn del Ojo le permite visualizar el documento cargado.

Documentos

Seleccionar @ | Obs W IRNMEELEEE

* Documento de Idenfidad

21.En el boton de Obs le permite registrar observaciones en cada
documento si lo requiere.

Documentos

* Documento de Identidad i Seleccionar @ Obs |l IRNEEICES

22.El boton de papelera le permite eliminar el documento cargado.
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Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @  Obs W BRNMEELEES

23.En 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 @ [« 3 W . | Criterics

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

24. Asegurese que haya cargado todos los documentos obligatorios para su
solicitud. Una vez cargue los documentos de soporte, de clic en Aceptar.

Documentos
* Documento de Idenfidad i cedula.pdf Seleccionar . | Criterios
Poder debidomente oforgodo por el solicitante i Seleccionar . | Criterios
* Frimera copia de la Sentencia i copia sentencia.pdf Seleccionar s, | Criterios
liquidacidn y aprobacién pago de costas pr... i Seleccionar . | Criterios
Cedula de civdodania del apederado i Seleccionar . | Criterios

25.Aldar clic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta
que su solicitud serd enviada a la Secretaria de Educacion para su vali-
dacion. Clic en Aceptar
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Apreciado Usuario: esta Solicitud ha sido enviada a la Secretaria de Educacion
para previa validacion de completfitud de documentos, por favor este atento a su
cofreo o por esfe medio en el link de Estado de Tramite para recibir 2l numero de
radicacion de la prestacion una vez cumplidos requisitos.

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

Humano

en linea

Proceso Prestacién

+ Inicio Solicitud Infermacién General
Prestacion Cesantia Parcial

Tipo Frestacion Vivienda

Validacion de Documentos
ndo sus documentos, UNa vez aprobados sera radicada su soliciud

Tipo Tramite Falle

Estado En Validacién
En Validacién Documental Prestacion Documental

Prestacion en Estudio Nimero
Radicado

Fecha Radicado
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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, ingresando nuevamente por Tradmite Prestacion y Otros Trdmites.

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 botdn Buscar.

Filtro
. ATy \
Tipo Prestaciéon Subtipo Prestacién Tipo Tramite
(seleccionar) v v v

2. Para realizar una nueva solicitud de Ajuste a las Cesantias, de clic en el
boton iniciar solicitud,

Filtro
= Ty N
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite |
(seleccionar) v v v
]

3. Alingresar al filtro de la solicitud, seleccione el tipo de prestacion que da
lugar al ajuste de cesantias, recuerde que para este tipo de tramite solo
aplica para cesantias definitivas y cesantias definitivas a beneficiarios,
continUe seleccionado el subtipo de prestacion y el tipo de trdmite que
para este caso es ajuste a las cesantias, seguido de clic en el botdén
Continuar.
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Crear Proceso

Tipo Prestacidn Subtipo Prestacion Tipo Tramite

Cesanfia Definifiva a Beneficiarios Cesanfia Definitiva a Beneficiarios b | Ajustes Cesanfios

4. Visuadlizara 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 frdmite.

Validacion de Documentos

Prestacion en Estudio

5. Enla primera seccién del formulario, encontrara los datos de contacto y
el Tipo de prestacion, Subtipo de prestacion y Tipo de Tramite que selec-
ciono en el filtro de la solicitud.

Tipa Prestacion Sub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension

Cesantia Definitiva Cesantia Definitiva Ajustes Cesantios
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6. Visualizara en el formulario el campo de nuevo correo personal y la con-
firmacioén el cual deberd diligenciar en el caso que haya cambiado.

Nuewo Correo Personal Confirmar Nuevo Correo

7. Seleccione de la lista desplegable el radicado de la prestacion que da
lugar a su solicitud, en el caso en que no se encuentre, continle diligen-
ciando la informacion del formulario que estd en rojo.

Radicacion Previas

(seleccionar) hd

8. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud.

mMaotivo

)
[41]
[11]

CCionar) w

9. Continue diligenciando los campos marcados en rojo, en el caso en que
haya seleccionado el radicado de su prestacion, el sistema
automdaticamente diligenciara los siguientes campos.

NUmero de Radicado, Fecha de Radicado, NUmero de Acto, Fecha de
Acto, Fecha de Notificacion, Descripcion.
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Nimero Radicado Fecha Radicado Nomero Acto Fecha Acto
Fecha Nofificacion Fecha Paogo Valer Pagado
Descripcion
ped

10.Continle 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 Tipo Cuenta
[seleccionar) v (seleccionar) v
NUmero Cuenta Confirmar Numero Cuenta

11.Si en su caso, requiere adicionar un Representante Legal en el sistema,
debe diligenciar la informacién en la seccidén destinada para estos
datos, que se encuentra justo después de la informaciéon bancaria.

Representante Legal
Primer Nombre Segundo Nombre
Primer Apellido Segundo Apellido
Tipo de Documento NUmero Cédula
(seleccionar) v
NUmero Tarjeta Profesional Parentesco
(seleccionar) v
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12.Continle dando clic en los check donde acepta las politicas para el
tfratamiento de datos y clic en aceptar

Valor a Pagar Juez Fecha Prescripcion Fecha Aprueba Vdlor Fallo

erlilico bajo gravedad de juramiento la veracidad de la informacion registrada.

u1erizo a la Secretaria y al FOMAG enviar mensajes y nofificaciones respecto al framite, al coreo electronico y/o al
celular registrado.

continuacién podra consultar la Politica de Tratamiento de datos personales de Fidupravisora, la cual contiene los
ineamientos, directrices y procedimientos sobre el fratamiento de datos personales. La Secretaria de Educacién y la
Fiduprevisora garantizan la confidencialidad, seguridad, veracidad, fransparencia, acceso y circulacion resfringida de sus
datos y se reserva el derecho de modificar su Politica de Tratamiento de Dates Personales en cualquier momento. Teniendo
en cuenta lo anterior, autorizo de manera voluntaria, previa, explicita e infermada, a la Secretaria de Educacién y
Fduprevisora para tratar mis datos personales de acuerdo con su Politica Intema de Tratamiento de Datos Personales y para
los fines relacionados con su objeto social y, en especial para fines legales. Ver Manual de polficas y procedimientos de
fratamiento de informacién personal

Esta aceptando las politicas y procedimientos para el fratamisnto de sus datos
personales

13. El sistema mostrard los documentos requeridos marcados con * (aste-
risco), los cuales son obligatorios, proceda con el cargue de los docu-
mentos.
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Documentos

Seleccionar @ Obs W RN

* acto Administrotive de refiro definifivo dels_.

Seleccionar @ | Obs W IRNIEELEES

* Cerficocion bancaria
Acto odministrativo Seleccionar @ | Obs N ERNEELC

seleccionor @ Obs W IRNEELEET

Otros Documentos

Seleccionar @ Obs W ERNEELEEE

* Cerdificacidn laboral v salarial de ajuste

14. En la tabla que se presentan a continuacion, podrd encontrar el detalle
de los documentos requeridos para la solicitud de un Ajuste a las Cesan-
tias.

Es requerido

Obligatoriedad en

Descripcion al docente o
oo la plataforma
beneficiario
1 Acto administrativo. N Opcional
2  Certificado cuenta bancaria. Sl Obligatorio
3  Acta deretiro. S Obligatorio
4 Certificacion laboral y salarial con los | Obligatorio

tiempos objeto del ajuste.

Otros Documentos — Informacion adi-
5 cional que considere relevante para SI Opcional
el estudio de la solicitud.

15. Para cargar un archivo de clic en el boton “seleccionar” y busque en su
equipo el archivo que corresponde al documento solicitado, y adjin-
telo; puede estar en cualquier tipo de formato digital.
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Documentos

-

* Actoe Administrativo de refiro definitive del 5. Seleccionar @ Cbs W IRNEELEES

Seleccionar @ | Obs | W ERNMEELCIE

* cedificacion bancaria

a @ Obs W IRNREEE

-

Acto administrafive

.

©Chros Documentos ionar @ Obs W ERNEsLEE

ionar @ | Obs | ERNEsLCE

.

* cerificocidn loboral v sabarial de ajuste

16.En el icono de Informacion podrd dar clic y visualizar el nombre del do-
cumento que se debe adjuntar y una breve descripcion.

Documentos

Seleccionar @ Obs | W IRNEEEE]

* acto Administrativo de refiro definitivo del s.._

Seleccionar @ Obs | IRNEEEE]

* cerificacion bancaria

Acto cdministrative Seleccionar @ Obs W IRSERELEE

ohos Documentas Seleccionar @ Obs W IRSERELEES

* cerficacion laboral y salarial de ajuste i Selecoionar @ Obs . . | Critefios

17.En el botdn del Ojo le permite visualizar el documento cargado.

Documentos

* Documento de Idenfidad Seleccionar @ | Obs W IRNEELEES

18.En el botdn de Obs le permite registrar observaciones en cada
documento si lo requiere.

Documentos

* Docurmento de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs | IRNEEIECE
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19.El botdn de papelera le permite eliminar el documento cargado.

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @  Obs W BRNMEELEES

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

Documentos

Seleccionar @ | Obs W RN EeGEE

* Documento de Idenfidad

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

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

Aceptar.

Documentos
* acto Administrative de refiro definitive del s... i Crites
* cerificacion bancaria i Crited
Acto administrafive i Crited
otros Documentos i Crite
* Cerfificanién laboral v salarial de ajuste i Cri

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



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

fomoq

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

Apreciado Usuario: esta Solicitud ha sido enviada a la Secretaria de Educacion
para previa validacion de completfitud de documentos, por favor este atento a su
correo o por esfe medio en el link de Estado de Tramite para recibir 2l numero de
radicacion de la prestacion una vez cumplidos requisifos.

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

Inicio Saliciiud Infcemacian General

Presiocidn esontio Definitivo

Tipo Presfocion Cagaria Dafirifa

Vahdacion de Documentos
wakdando tut docwmeniarn, und vell oprobadod e OdRCa da v soles Pud
3

Tipa Trdmile Apriteg Caganfiog

En Viol3ociin

En Vebdeoiba Documen bl DocumsEnia

TR
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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, ingresando nuevamente por Trdmite Prestacion y Otros Trdmites.

RELIQUIDACION PENSIONAL

Religuidacion: Opera para el docente pensionado que se retira
definitivamente del servicio publico, el cual solicita el estudio de la
reliquidacion de su pension.

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

Filtro
> Iy Vg
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
[seleccionar] v v v

2. Para redlizar una nueva solicitud de Reliquidacion, de clic en el botdn
iniciar solicitud,

Filtro
P AT IIY A
Tipo Prestacion Subtipo Prestacién Tipo Tramite
[seleccionar) v ~ ~
=

3. Al ingresar al filtro de la solicitud, seleccione en fipo de prestacion
Pension, confinle seleccionado el subtipo de prestacion y el tipo de
trdmite que para este caso es reliquidacién, seguido de clic en el botdn
Continuar.
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Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

| Pension v \ Pension Jubilacion Ley 91 Reliquidacion

{seleccionar)

Auxilio

Cesantia Definitiva

Cesantia Definitiva a Beneficiarios
Cesantia Parcial

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

Gestionar

Validacion de Documentos

Prestacion en Estudio

5. Enla primera seccién del formulario, encontrara los datos de contacto y
el Tipo de prestacion, Subtipo de prestacion y Tipo de Tramite que selec-
ciono en el filtro de la solicitud.

Tipo Prestacién Sub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension

Pension Pension Jubilacion Ley 91 Reliquidacion
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6. Visualizara en el formulario el campo de nuevo correo personal y la con-
firmacion el cual deberd diligenciar en el caso que haya cambiado.

Nuewvo Correo Personal Confirmar Nuevo 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, continUe diligen-
ciando la informacion del formulario que estd en rojo.

FRadicacion Previas

(seleccionar} bt

8. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud.

mMaotivo

{sedeccionar) b

9. Continve diligenciando los campos marcados en rojo, en el caso en que
haya seleccionado el radicado de su prestacion, el sistema
automdticamente diligenciara los siguientes campos.

NUmero de Radicado, Fecha de Radicado, NUmero de Acto, Fecha de
Acto, Fecha de Notificacién, Descripcion.
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Nimero Radicado Fecha Radicado Nomero Acto Fecha Acto
Fecha Nofificacion Fecha Paogo Valer Pagado
Descripcion
ped

10.Continle 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 Tipo Cuenta
[seleccionar) v (seleccionar) v
NUmero Cuenta Confirmar Numero Cuenta

11. Siensu caso, requiere adicionar un Representante Legal en el sistema,
debe diligenciar la informacién en la seccion destinada para estos datos,
que se encuentra justo después de la informaciéon bancaria.

Representante Legal
Primer Nombre Segundo Nombre
Primer Apellido Segundo Apellido
Tipo de Documento NUmero Cédula
(seleccionar) v
NUmero Tarjeta Profesional Parentesco
(seleccionar) v
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12.Continle dando clic en los check donde acepta las politicas para el
tfratamiento de datos y clic en aceptar

1 & Hola Martha Eugenia

Valor a Pagar Juez Fecha Prescripcion Fecha Aprueba Valor Fallo

erfifico bajo gravedad de juramiento la veracidad de la informacion regisirada.

u1orizo ala Secretaria y al FOMAG enviar mensajes y nofificaciones respecto al framite, al correo electronico y/o al
celular registrado.

continuacién pedra consultar la Pelitica de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisora, la cual contiene los
ineamientos, directrices y procedimientos sobre el fratamiento de datos personales. La Secretaria de Educacion yla
Fduprevisora garantizan la confidencialidad, seguridad, veracidad, fransparencia, acceso y circulacion restringida de sus
datos y se reserva el derecho de modificar su Politica de Tratamiento de Datos Personales en cualquier momento. Teniendo
en cuenta lo anterior, autorizo de manera voluntaria, previa, explicita e informada, a la Secretaria de Educacién y
Fiduprevisora para tratar mis datos personales de acuerdo con su Politica Intema de Tratamiento de Datos Perscnales y para
los fines relacionados con su objeto social y, en especial para fines legales. Ver Manual de politicas y procedimientos de
tratamiento de informacicn personal

Esta aceptando las politicas y procedimientos para el fratamiento de sus datos
perscnales

13. El sistema mostrard los documentos requeridos marcados con * (aste-
risco), los cuales son obligatorios, proceda con el cargue de los docu-
mentos.
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Documentos

Seleccionar @ Obs | W IRNEELCIES

* pocuments de identidad
* Resolucién con la que ko pensieno el fondo... i Seleccionar @ Obs I IRNERELEE]

Seleccionar @ Obs | IRNEELEES

‘Oficio mediante el cual se solicita el recurso _..

Seleccionar @ @ Obs | W IRSEELEES

* original o copia autenficada legible delre_.

Seleccionar @  Obs I IRNEELCE]

* Certificacisn bancaria

Seleccionar @ Obs | ERSEELEE

Cerfificado de fiempo de servicio

Seleccionar @ Obs | W IRSEELEIES

Cerfificodo de salarios

14. En la tabla que se presentan a continuacion, podrd encontrar el detalle
de los documentos requeridos para la solicitud de una Reliquidacion.

HIEEIEIED Obligatoriedad

en la plataforma

Descripcion al docente o
beneficiario

Fotocopia ampliada del documento
de identificacion del docente

Copia de la resolucion con la que lo
pensiono el fondo del magisterio

Oficio mediante el cual se solicita el .
3 S S Opcional
recurso o revocatoria directa.

Original o copia autenticada legible

S Obligatorio

Sl Obligatorio

4  delregistro civil de nacimiento del Sl Obligatorio
educador.

5  Certificacion bancaria S Obligatorio

6 Orig.in'ol del certificado de fiempo de S| Opcional
servicio

7  Original del certificado de salarios. S 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 adjun-
telo; puede estar en cualquier tipo de formato digital.

Documentos

Seleccionor @  Obs | N

Critefios

* bocumento de identidad

Criterios

Seleccionor @  Obs W

* Resolucion con o gue ko pensieno el fondo...

Seleccionar @ | Obs W

Criterios

Oficio mediante el cual se solicita el recurso ..

Seleccionor @ Cbs W

Criterios

* original o copia autenficada leqible delre. .

Seleccionor @  Obs W

* cerlificacion bancaria Critefios

Seleccionor @  Obs | N

Critefios

Certificade de iempe de servicie

ANANANAN2N A7

Seleccionor @ Obs W

Criterios

Cerfificado de salarios

16.En el icono de Informacion podrd dar clic y visualizar el nombre del do-
cumento que se debe adjuntar y una breve descripcion.

Documentos

Criterios

Seleccionor @ Cbs W

* Documento de identidad

Critefios

Seleccionor @  Obs W

= Resolucidn con ba gque lo pensicno el fondo. .

Seleccionar @ | Obs W

Criterios

Oficio mediante el cual se solicita el recurso ..

Seleccionar @ | Cbs W Criterios

* original o copia autenficada legible delre...

Seleccionar @ OCbs W

Criterios

* Cedificacion bancaria

Seleccionor @ Cbs W

Criterios

Cerfificado de fiempo de semvicio

A VAIVa vd vd vd v

Seleccionor @  Obs | W

Critefios

cerfiicado de salarios

17.En el boton del Ojo le permite visualizar el documento cargado.

Documentos

Seleccionar @ | Obs W RNMEELEES

* Documento de Idenfidad
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18.En el botén de Obs le permite registrar observaciones en cada
documento si lo requiere.

Documentos
* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs | IRNEEIEESE

19.El botdn de papelera le permite eliminar el documento cargado.

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs W IRUEREICES

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

Documentos

Seleccionar @ Obs W ~ Criterics

* Documento de Idenfidad

Verifigue que los documentos que adjunta sean legibles, no tengan
tachones ni enmendaduras y contengan toda la informacidén 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 solicitud. Una vez cargue los documentos de soporte, de clic en

Aceptar.
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Documentos

* Documento de identidad

* Resolucion con la que bo pensiono el fondo. .

‘Oficio mediante el cual se solicita &l recurso .

* original o copia avienficada leqible delre..

* cerificacion bancaria

Cerfiicado de fiempo de sevicio

A VAIVA rd Ve vd v
[

Cerfiicado de salarios

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 validacioén. Clic en Aceptar

Apreciaodo Usuano: esta Sclicitud ha side enviada a la Secretaria de Educacion
para previa validacion de completitud de documentos, por favor este atentoa su

correo o por este medio en el link de Estado de Tramite para recibir 2l numero de
radicacion de la prestacicn una vez cumplidos requisifos.

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

Atencion al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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+ Inicio Solicitud Informacién General
Prestocion Pensidn

Tipo Prestacion ~ Pension De Invalidez Ley

. ) 100
® Vvalidacion de Documentos

Se eston validando sus documentos, wna ver oprobados sero rodicoda su solicitud '|'|'p0 Trc"“re RE‘-iQJiCﬂdér
18/01 /2023

En Walidacian Documental Estado En Validacidn
Frestocion Docurnental
Prestacion en Estudio
Nimero
Radicado
Fecha 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, ingresando nuevamente por Tradmite Prestacion y Otros Trdmites.

AJUSTE PENSIONAL

Ajuste de pension: El docente pensionado que requiere se revise la pension
reconocida.

Ajuste a la reliquidacion de la pension de jubilacion: El docente retirado del
servicio publico el cual requiere se revise la reliquidacion de la pension
reconocida.

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

Filtro

Tipo Prestaciéon Subtipo Prestacién Tipo Tramite
(seleccionar) v v v
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2. Para readlizar una nueva solicitud de Reliquidacion, de clic en el botdn
iniciar solicitud,

Filtro
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
[seleccionar) v v v

3. Al ingresar al filtro de la solicitud, seleccione en ftipo de prestacion
Pensidn, continle seleccionado el subtipo de prestacion y el tipo de
trdmite que para este caso es ajuste, seguido de clic en el botdn
Continuar.

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Trémite

[ Pension v | Pension Jubilacion Ley 91 Reliquidacion v

{seleccionar)

Cesantia Definitive s

Cesantia Definitiva a Beneficiarios
Cesantia Parcial
Pension

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

@ Inicio Solicitud
Por favor ingrese los datos de la solicitud
16/01/2023
Solicitud Iniciada

Gestionar

Validacion de Documentos

Prestacion en Estudio

5. Enla primera seccion del formulario, encontrara los datos de contacto y
el Tipo de prestacion, Subtipo de prestacion y Tipo de Tramite que selec-
ciono en el filtro de la solicitud.

Tipo Prestacion Sub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension

Pension Pension Jubilacian Ley 91 Ajuste

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

Nuewvo Correo Personal Confirmar Nuevo Correo

| L |

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 diligen-
ciando la informacion del formulario que estd en rojo.
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Radicacion Pravias

(s=leccionar} hd

8. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud.

mMaotivo

{sedeccionar) W

9. Continve diligenciando los campos marcados en rojo, en el caso en que
haya seleccionado el radicado de su prestacion, el sistema
automdaticamente diligenciara los siguientes campos.

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

MUmero Radicado Fecha Radicado MNUmero Acto Fecha Acto
Fecha Nofificacion Fecha Pago Valor Pagado
Descripcion
ped

10.Continle con el diligenciamiento de la Informacidn Bancariq,
seleccionando de las listas desplegables Banco, Tipo de Cuenta, NOmero
de Cuenta y Confirmar NUmero de cuenta.

Atencion al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Informacién Financiera

Banco Tipo Cuenta
(seleccionar) e (seleccionar) e
NUmero Cuenta Confirmar NUmero Cuenta

11. Si en su caso, requiere adicionar un Representante Legal en el sistema,
debe diligenciar la informacion en la seccion destinada para estos datos,
que se encuentra justo después de la informaciéon bancaria.

Representante Legal
Primer Nombre Segundo Nombre
Primer Apellido Segundo Apellido
Tipo de Documento NUmero Cédula
(seleccionar) v
NUmero Tarjeta Profesional Parentesco
(seleccionar) v

12. Continle dando clic en los check donde acepta las politicas para el
fratamiento de datos y clic en aceptar

L £ Hola Martha Eugenia -

Valor a Pagar Juez Fecha Prescripcién Fecha Aprueba Valor Fallo

erlilico bajo gravedad de juramiento la veracidad de la informacion registrada.

mcrizo a la Secretaria y ol FOMAG enviar mensajes y nofificaciones respecto al framite, al correo elecironico y/o al
celular registrado.

continuacién podra consultar la Politica de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisora, la cual contiene los
ineamientos, directrices y procedimientos sobre el tratamiento de datos personales. La Secretaria de Educacion y la
Fiduprevisora garantizan la confidencialidad, seguridad, veracidad, fransparencia. acceso y circulacion restringida de sus
datos y se reserva el derecho de modificar su Politica de Tratamiento de Datos Personales en cualquier momento. Teniendo
en cuenta lo anterior, autorizo de manera veluntaria, previa, explicita e informada, a la Secretaria de Educacién y
Fiduprevisora para tratar mis datos personales de acuerdo con 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 polificas y procedimientos de
fratamiento de informacién personal
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13. El sistema mostrard los documentos requeridos marcados con * (aste-
risco), los cuales son obligatorios, proceda con el cargue de los documen-
fos.

Esta aceptando las politicas y procedimientos para el fratamisnto de sus datos
personales

Documentos

Seleccionar @  Obs W

* Documento de ldentidad
* Resolucién con ka gque bo pensiono el fondo.... i Seleccionar @  Obs |N

Seleccionar @ | Obs | W

Oficio mediante el cual se solicita el recurso ...

Seleccionar @  Obs | N

* oniginal o copio aulenficada legible delre...

Seleccionar @ | Obs W

* Cer#ficocion bancaria

Seleccionar @  Obs W

Cerfiicado de iempo de servicio

NN 2N
0

Seleccionar @ | Obs |W

cerfiicado de salarios

14. En la tabla que se presentan a continuacion, podrd encontrar el detalle
de los documentos requeridos para la solicitud de una Ajuste pensional.
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Es requerido
Descripcion al docente o
beneficiario

Obligatoriedad
en la plataforma

Fotocopia ampliada del documento
de identificacién del docente

Copia de la resolucién con la que lo
pensiono el fondo del magisterio

Oficio mediante el cual se solicita el .
3 L S Opcional
recurso o revocatoria directa.

Original o copia autenticada legible

S Obligatorio

Sl Obligatorio

4  delregistro civil de nacimiento del Sl Obligatorio
educador.

5  Certificaciéon bancaria Sl Obligatorio

s Orig_in.ol del cerfificado de tiempo de N Opcional
servicio

7  Original del certificado de salarios. S Opcional

15.Para cargar un archivo de clic en el botdn “seleccionar” y busque en
sU equipo el archivo que corresponde al documento solicitado, y ad-
juntelo; puede estar en cualquier fipo de formato digital.

Documentos

Seleccionar @ Cbs W IRSEELEES

* Documento de identidad

Seleccionar @ Obs W IRNEELEES

* Resolucian con ba gque lo pensiono el fondo. .

Seleccionar @  CObs 1 IRSEELELES

oficio mediante el cual se solicita el recurso ..

Seleccionar @ Cbs W IRNIEELEES

* original o copia autenficada legible delre...

Seleccionar @ Cbs W IRSEELES

* cerificacién bancaria

Seleccionar @ Cbs W IRNEELELES

Cerfiicado de fiempo de servicio

Seleccionar @  Obs | W IRNEELEES

Cerfiicado de salarios

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

Seleccionor @ Cbs W IRSEELES

* Documento de identidad

Seleccionar @ Obs | W ERNESIEES

* Resolucién con ka que ko pensiono el fondo....

Seleccionar @ Obs N IRSRCLELES

Oficio mediante el cual se solicita el recurso ..
* original o copia autenficada legible delre... Seleccionor @ Obs ' ™, | Criterios

Seleccionar @  Obs | W ERSESICES

* cerificacisn bancaria

Seleccionor @ Cbs W IRSEELES

Ceriicado de fiempo de sevicio

Seleccionar @ Obs | W BRSNS

Cerfiicado de salarios

17.En el botdn del Ojo le permite visualizar el documento cargado.

Documentos

* Documento de Idenfidad Seleccionar @ | Obs W IRNESICES

18.En el botdn de Obs le permite registrar observaciones en cada
documento si lo requiere.

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs |H IRNEELECE

19.El botdn de papelera le permite eliminar el documento cargado.

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs W BRNMESLEES

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

* Documento de Idenfidad

Seleccionar @ | Obs W RN EeiEE

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

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

Aceptar.
Documentos
* pocumento de Idenfidad i Crites
* Resolucion con la gue ko pensieno el fondo... i Crites
Oficio mediante el cual se solicita el recurso ... i Crites
* original o copia autenficada legible delre... i Crite
* cerificocion bancaria i Crites
cerfiicado de iempo de servicio i Crifes
Certiicado de salarios i Crifes

22.Al dar clic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cuadl
acepta que su solicitud serd enviada a la Secretaria de Educacion
para su validacion. Clic en Aceptar
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Apreciado Usuario: esta Solicitud ha sido enviada a la Secretaria de Educacion
para previa validacion de completfitud de documentos, por favor este atento a su
cofreo o por esfe medio en el link de Estado de Tramite para recibir 2l numero de
radicacion de la prestacion una vez cumplidos requisitos.

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

+ Inicio Solicitud Informacién General
Prestacian Pensidn
Tipo Prestacién Pensidn Jubilacién Ley 91

@ Validacion de Documentos Tipo Trémite Ajuste
3a arfan validanda sur documantsoz, una vez aprobada: tem radicada ww solisitud
20/01/2022 Estado En Validacién
En Vaolidocién Documental Prestacion Documental

Prestacion en Estudio Nimera
Radicado

Fecha Radicado

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

Filtro
Tipo Prestaciéon Subtipo Prestacién Tipo Tramite
(seleccionar) v - ~

2. Para realizar una nueva solicitud de Sancién por Mora, de clic en el
botdn iniciar solicitud,

Filtro
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

(seleccionar) v v v

m Iniciar Solicitud

3. Al ingresar al filtro de la solicitud, seleccione en el campo de tipo de
prestacion el tipo de cesantia que da lugar a la Sancién por Mora,
recuerde gque para este tipo de trédmite solo aplica para las prestaciones
reconocidas de cesantias definitivas, cesantias definitivas a beneficiarios
y cesantias parciales. ContinUe seleccionado el subtipo de prestacion y
el tipo de trdmite que para este caso es ajuste a las cesantias, seguido
de clic en el botén Continuar.
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Crear Proceso

Subfipo Prestacion Tipo Tramite

Tipo Prestacién
Sancion Mora - VA

| Cesanfia Parcial v| Educacién

{seleccionar)

Az .
Cesantia Definifiva
Cesantia Definitiva a Beneficiarios

Cesantia Parcial

Pension

4. Visualizara 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 tramite.

Validacion de Documentos

Prestacion en Estudio

5. Enla primera seccion del formulario, enconfrara los datos de contacto y
el Tipo de prestacion, Subtipo de prestacion y Tipo de Tramite que selec-

ciono en el filtro de la solicitud.

Sub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension

Educacion

Tipo Prestacion
Sancion Mora - VA

Cesantia Parcial

Atencion al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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6. Visualizara en el formulario el campo de nuevo correo personal y la
confirmacion el cual deberd diligenciar en el caso que haya cambiado.

Nuevo Correo Personal Confirmar Nuevo Correo

7. Seleccione de la lista desplegable el radicado de la prestacion que da
lugar a su solicitud, en el caso en que no se encuentre, continUe diligen-
ciando la informacion del formulario que estd en rojo.

Radicacidn Pravias

seleccionar) b
8. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud.
Mativo
sel=ccionar) A

9. Continve diligenciando los campos marcados en rojo, en el caso en que
haya seleccionado el radicado de su prestacidon, el sistema
automdaticamente diligenciara los siguientes campos.

NUmero de Radicado, Fecha de Radicado, NUmero de Acto, Fecha de
Acto, Fecha de Notificacién, Descripcion.
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https://www.fomag.gov.co/



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

fomoq

Nimero Radicado Fecha Radicado Nomero Acto Fecha Acto
Fecha Nofificacion Fecha Paogo Valer Pagado
Descripcion
ped

10.Continle 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 Tipo Cuenta
[seleccionar) v (seleccionar) v
NUmero Cuenta Confirmar Numero Cuenta

11.Si en su caso, requiere adicionar un Representante Legal en el sistema,
debe diligenciar la informacién en la seccidon destinada para estos datos,
que se encuentra justo después de la informacion bancaria.

Representante Legal
Primer Nombre Segundo Nombre
Primer Apellido Segundo Apellido
Tipo de Documento NUmero Cédula
(seleccionar) v
NUmero Tarjeta Profesional Parentesco
(seleccionar) v
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12.Continle dando clic en los check donde acepta las politicas para el
tratamiento de datos y clic en aceptar

1 & Hola Martha Eugenia

Valor a Pagar Juez Fecha Prescripcion Fecha Aprueba Valor Fallo

erfifico bajo gravedad de juramiento la veracidad de la informacion regisirada.

u1orizo ala Secretaria y al FOMAG enviar mensajes y nofificaciones respecto al framite, al correo electronico y/o al
celular registrado.

continuacién pedra consultar la Pelitica de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisora, la cual contiene los
ineamientos, directrices y procedimientos sobre el fratamiento de datos personales. La Secretaria de Educacion yla
Fduprevisora garantizan la confidencialidad, seguridad, veracidad, fransparencia, acceso y circulacion restringida de sus
datos y se reserva el derecho de modificar su Politica de Tratamiento de Datos Personales en cualquier momento. Teniendo
en cuenta lo anterior, autorizo de manera voluntaria, previa, explicita e informada, a la Secretaria de Educacién y
Fiduprevisora para tratar mis datos personales de acuerdo con su Politica Intema de Tratamiento de Datos Perscnales y para
los fines relacionados con su objeto social y, en especial para fines legales. Ver Manual de politicas y procedimientos de
tratamiento de informacicn personal

Esta aceptando las politicas y procedimientos para el fratamiento de sus datos
perscnales

13. El sistema mostrard los documentos requeridos marcados con * (aste-
risco), los cuales son obligatorios, proceda con el cargue de los docu-
mentos.
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Documentos
* Documento de idenfidad
Documente de Idenfidod Beneficiarios
Regqisiro civil de nocimiente de caoda uno de ..
origingl o copia del regisho civil de matimo....
Foder debidamente olorgodo por el solicitante
* cerificacidn bancaria
Cédula de civdodania del opoderade
Tarjeta profesional del opoderado
* reclomacion administrafiva
Resolucidn Reconocimiento de Cesanfias
* peclarocion, no ha iniciodo

Decharacion exrajuicie

. e e . . e e . - e .

.

Seleccionar @ | Obs W IRNIESLES
Sedeccionaor @ | Obs | I ERNEELE
Seleccionar @ | Obs | W BRNIEeLEIS
Seleccionar @ | Obs | W ERNIESLES
Seleccionar @ | Obs W ERNIESLES

Seleccionar @  Obs | I IRNIEsGEES

Seleccionar @ | Obs | I IRNIEEIEE
Seleccionar @ | Obs | I IRNIEEIEE
Seleccionar @ | Obs W ERNIESLES
Seleccionar @ Obs | IRNIEsGEES

Seleccionar @ | Obs | I IRNIEEICE

Seleccionar @ | Obs | I IRNIEEICE

14. En la tabla que se presentan a continuacion, podrd encontrar el detalle
de los documentos requeridos para la solicitud de una Sancidon Mora Via
Administrativa.

Es requerido

al docente
o beneficia-

Obligatoriedad en
la plataforma

o~ O h W

© N

Descripcion

rio
Reclamacion Administrativa SI
Fotocopia Cédula de Ciudadania del S|
Docente
Fotocopia Cédula de Ciudadania del |
usuario externo.
Poder firmado S|
Tarjeta Profesional N
Resolucion Reconocimiento de Cesan- 5|
tias
Declaracién, no ha iniciado un proceso
judicial o que se encuentra en curso. Sl
Certificacién Bancaria S

Obligatorio
Obligatorio

Opcional

Opcional
Opcional

Opcional

Obligatorio
Obligatorio
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Es requerido
al docente  Obligatoriedad en

VeSS 2Ee o beneficia- la plataforma
rio
9 Coplg qlel Documento de identidad be- | Opcional
neficiarios
10 Registro civil de matrimonio S Opcional
11 Declaraciéon extrajuicio S Opcional
12 R'e'gls"rro S:IVI| de nacimiento para bene- g| Opcional
ficiario hijos

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 estar en cualquier tipo de formato digital.

Documentes
* pocumento de Identidad i I Seleccionar @  Obs | N IRNEELEE
Documento de Idenfidod Beneficiarios i Seleccionar @ @ Obs | N IRNEELEE
keqishro civil de nacimiento de cadaunode .. | i “\, | Criterios
original @ copia del reqistro civil de mafrime... i . | Criterios
Poder debidamente oforgado por el solicifante | 1 ™\, | Criterios
* certificacion bancaria i . | Criterios
Cédula de civdadania del apoderada i . | Criterios
Tarieta profesional del apoderado i . | Criterios
* Reclamacidn Adminisirativa i . | Criterios
Resolucidn Reconocimienta de Cesantias i ™\, | Criterios
* Declaracion, no ha iniciade i . | Criterios
Decharacion exirajuicie i . | Criterios
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16.En el icono de Informacién podrd dar clic y visualizar el nombre del do-
cumento que se debe adjuntar y una breve descripcion.

Documentos

Seleccionar @ Cbs W IRNEELEE

IR

* Documento de Identidad

§
C
7
L]
/

Critefios

Documento de Idenfidod Beneficiarios

Criterios

|
®
g
]
/

Regisiro civil de nocimienio de cada uno de ...

origingl & copia del registre civil de matrime... Seleccionar @ Cbs W IRNEELEE

C
7
L
/

Critefios

Foder debidamente otorgado por el solicitante

sccionar @  Obs 1 IRNEELE]

* Cerlificacion bancaria

Seleccionar @ Obs W IRNEELCE]

Cédula de civdadania del apederada

Seleccionar @ Obs | W IRNESIELE

Tarieta profesional del apoderado

C
7
]
/

Criterios

* Reclomacion administrativa

Seleccionar @ Cbs W IREELC

Resolucidn Reconocimiento de Cesantias

Seleccionar @ Cbs W IRNEELEE

* Declaracion, no ha iniciodo

C
7
[ ]
/

Critefios

Decharacitn extrajuicio

17.En el boton del Ojo le permite visualizar el documento cargado.

Documentos

Seleccionar @ | Obs W IRNEELEEE

* Documento de Idenfidad

18.En el botdn de Obs le permite registrar observaciones en cada
documento si lo requiere.

Documentos

* Documento de Identidad i Seleccionar @ Obs |l IRNEEICES
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19.El botdn de papelera le permite eliminar el documento cargado.

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @  Obs W BRNMEELEES

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

Documentos

Seleccionar @ | Obs W RN EeGEE

* Documento de Idenfidad

Verifigue gue los documentos gque adjunta sean legibles, no tengan
tachones ni enmendaduras y contengan toda la informacidn requerida.
Esto evitard algin tipo de rechazo en su solicitud por parte de la
Secretaria de Educacion.

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

Critefios

-

THHHHBUHH L
olo|e|o]e olo|ofe
AL KR K g7 |7
LA ML NN NN LA NN AN

* Documento de identidad

Criterios

Seleccionar @ | Obs | N

-

ocumento de identidod Beneficiarios

Criterios

Regisiro civil de nocimienfe de cada uno de ___

Critefios

-

Criginal o copia del registro civil de mafrime...

Seleccionar @ | Obs | W

Criterios

Poder debidamente otorgodo por el solicitante

Seleccionaor @  Obs |

Critefios

-

* cedificacion bancaria

Criterios

Seleccionar @ | Obs | W

-

Cédula de civdadania del apoderado

Critefios

-

Tarjeta profesional del apoderado

Critefios

-

* Reclemacién Administrafiva

Criterios

Resolucidn Reconocimiento de Cesantias

Critefios

-

* Declaracion, no ha iniciado

ANANANAN AN 202N A0 2022l 7

Criterios

Declaracién exirajuicio

22 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 vali-
dacion. Clic en Aceptar

Apreciodo Usuano: esta Solicitud ha sido enviada a la Secretaria de Educacion
para previa validacion de complefitud de documentos, por favor este afentoa su
correo o por este medio en el link de Estado de Tramite para recibir 2l numero de
radicacion de la prestacicn una vez cumplidos requisifos.

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



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

fomoq

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

Informacion Generol
Prestocion Cesontio Definitvg

Tipo Prestocion Casantia Dafiniiva

Validacion de Documentos Tipo émide songion Mora - VA
30 S0N vOESaNOD Ut JOCUMenINL. UG VIrZ GRfODOGOE Mo M OO0 v tolicfud
91/17/50323 Estado En Valaocsdn
2n Voiiaocidn Documentat Fresiocion Documento
Prestacion en cstudio Nomeso

Rodicado

Fecho Radicodo

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

DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

1. En los casos en que la solicitud se devuelta por documentacidn o
informacion, el sistema le mostrard el estado de su solicitud devuelta.

Filiro
| S 8 L |
Tipo Prestacién Subtipo Prestacion Tipo Tramite

{seleccionar)

Inicicr Soicitud

Tipo Frestacion Tipo Tramite Paso actual Estado
S—

Froceso Actos | Consultar Frestacion Vivienda Fallo Inicio Soficitud I\fc lidacién Doecumental devuelta I
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2. Para visualizar el motivo de la devolucidén, de clic en la opcidn proceso
y luego en Inicio Solicitud Gestionar

Tipo Prestacién Subtipo Prestacién Tipo Tramite
{seleccionar) hd hd hd
Tipo Prestacion Tipo Tramite Paso actual Estado
Froceso Actos  Consultar Prestacion Vivienda Fallo Inicio Solicitud Validocién Documental devuelta

v Inicio Solicitud

v Validacion de Documentos

Inicio Solicitud
ese los datos de la solicitud

idacion Documental devuelia

Gestionar

Walidacion de Documentos

Prestacion en Estudio

3. Al ingresar, el sistema le mostrard la informaciéon ya diligenciada en el
formulario de solicitud y en el botdn Observaciones Prestacion podrd
visualizar las observaciones generales que la Secretaria haya dejado en
relacion a la devolucién de su solicitud.
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H "
Humano
Solicitud Prestacién Ofros Tramites Observaciones Prestacion
ITEXY™ y
Datos Contacto a
Docente MNomibres y Apellidos
24402011 MARTHA EUGEMIA SERMNA TABARES
Tipo Prestacién Sub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension
Cesantia Parcial Vivienda Fallo
Tipo Documento NUmero Documento Teléfono
Rty 24602011 3003202153
Ciudad Residencia Direccion Residencia
Armenia [(Gui) FROWVITEGQ UNIDAD 5 BELOGUE & AFTO 4B
Fecha Macimiento Edad Ernail
05/05/195¢% &3 soporte@soportelogico.com.co
Dependencia Nivel Contratacion
'\ INSTITUCION EDUCATIVA HENEY MARIN Fropiedad

4. De igual manera en el botén Observaciones Prestacion podrd ingresar
las observaciones si requiere y para que la Secretaria tenga en cuenta,
continla dando clic en Agregar.

Obszervaciones

5. Sila solicitud se devolvid por que algun documento no cumple, podrd
visualizar el documento marcado con|
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- Al dar clic en el botdn Ciriterios podrd visualizar el criterio que no cumplid el
documento por el cual se devolvio.

Demanda fallc ejeculive Seleccionar @ | Obs W ERSEE=GEUE
Aute que libera mandamiento Seleccionar @ | Obs W ERSIE=IC

= Auto de liquidocion de costas recibo de pogo.pdf Seleccionar | @ Obs

Mimero de documentos Cumple

Legibiidad No cumple
Vigencia documento Cumple

Corresponda Cumple

- En la opcién Observaciones, podrd visualizar las observaciones
realizadas por la Secretaria en relacidon al documento, también podrd
ingresar observaciones si requiere en Observaciones y confinle dando
clic en Agregar.

Observaciones

1 (17401720

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

* Auto de liquidacién de costas i recibode pogo.pdf LEN O BT B X | Criterios

7. Luego continle dando clic en los check y Aceptar
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eriific:o bajo gravedad de juramiente la veracidad de la informacion registrada.

U1or|'zo a la Secretaria y al FOMAG enviar mensagjes y notificaciones respecto al tramite, al comreo electronico y/o al
celular registrado.

mﬂ\ confinuacion podra consultar la Politica de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisora, la cual contiene los
ineamientos, directrices y procedimientos sobre el fratamiento de datos personales. La Secretaria de Educacion y la
Fduprevisora garantizan la confidencialidad, segurdad, veracidad, fransparencia, occeso y circulacion restringida de sus
datos y se reserva el derecho de modificar su Politica de Tratamiento de Datos Personales en cualguier momento. Teniendo
en cuenta lo anterior, autorizo de manera voluntaria, previa, explicita e informada. a la Secretaria de Educacion y
Fiduprevisora para tratar mis datos personales de acuerdo con su Politica Intema de Tratamiento de Datos Personales y para
los fines relacionados con su objeto social y, en especial para fines legales. Ver Manual de politicas y procedimientos de

fratamiento de informacion personal

8. Lasolicitud se enviard nuevamente a la Secretaria para la validacion de
documentos.

Nota: Senor 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 Desistimiento Tacito y deberd volver a iniciar una nueva
solicitud.

9. Una vezla Secretaria de educacion valide los documentos, la prestacion
quedard en sustanciacion y se generard el nimero de radicado de la
solicitud, el cual lo podrd visualizar al lado derecho del flujo de la
prestacion en la Informacion General.
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Proceso Prestacién

v Inicio Solicitud Informacién General
o Prestacion Cesantia Parcial
Tipo Prestacién Vivienda
v Validacion de Documentos Tipo Trémite Fallo
Estado Prestacion En Sustanciacion

Nimero Radicado ENT120230117F1107

v Inicio Solicitud
{ Fecha Radicado 17/01/2023

v Validacion de Documentos

Prestacion en Estudio
La secretaria de Educacion se encuentra reglizando el estudio de su prestacion

17/0172023

En Sustanciacion
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