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PRESENTACION

El Ministerio de Educacion Nacional y el Fondo de Prestaciones Sociales del Magis-
terio - FOMAG, se permiten poner a disposicion de los Docentes, el modelo en linea
de atencién de las Prestaciones Econdmicas, en lo relacionado con las solicitudes
gue son radicadas por el médulo de Otros Trdmites.

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

Reliquidacion Pensionall

Ajuste Pensional

Ajustes Cesantias

Ajustes Auxilios

Fallos

Sancioén por mora - Via administrativa

PARA RECORDAR

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

* Tenga en cuenta que los campos marcados en letra de color Rojo deberdn ser
diligenciados obligatoriamente, por ser informacién vital para la gestion del médulo
de Otros Tramites.

* Es responsabilidad del docente, sus beneficiarios o segun sed el caso,
adjuntar documentos legibles, actualizados y garantizar la autenticidad de estos en
la presentacion para el trdmite respectivo.

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

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

Por favor siga atentamente la guia para facilitar el framite.
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PRESTACIONES SOCIALES DESDE EL MODULO DE OTROS TRAMITES

A continuacion, podrd encontrar un listado de los tramites que el solicitante podra
radicar a fravés del componente de Otros Tramites y si requieren o no de un Certi-
ficado para la gestion de la prestacion.

OTROS TRAMITES - PENSION

Tipo Prestacion Tipo Tramite Cerlificado
Ajuste Si
., L Religuidacién Si
Pension Jubilacion Ley 91 Ajuste a la Reliquidacion Si
Fallo Si
Pensidon De Invalidez Ley 91 Aluste S!
Fallo Si
Ajuste Si
., Reliquidacion Si
Pension Por Aportes Ley 91 Ajuste a la Religuidacién Si
Fallo Si
Ajuste No
- . Reliquidacién* Si
Pension Postmortem 184 Ajuste a la Religquidacién* Si
Fallo Si
Ajuste No
Pensién Postmortem 20A* Rghqwdamon’f - — S!
Ajuste ala Reliquidaciéon*® Si
Fallo Si
Ajuste No
Pension De Invalidez Ley 100* Rgliquidocic’m’f - — S?
Ajuste ala Reliquidaciéon*® Si
Fallo Si
L . Fallo No
Sustitucidén Pensional Ajuste No
Fallo Si
Pensidon De Vejez Ley 100 Reliquidacion Si
Ajuste a la Religuidacién Si
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Tipo Prestacion Tipo Tramite Cerltificado
Fallo Si
Pension Sobrevivientes Reliquidacion Si
Ajuste a la Religuidacion Si
» L ) . | Fallo Si
Pension AnhagcejzdfeD?Sgejez Por Invali- Reliquidacion Si
4 Ajuste a la Reliquidacion Si
Indemnizacién Sustitutiva Sobrevivien- FO”.O - — S!
tes Ley 100 Religuidacion Si
Ajuste a la Reliquidacion Si
o - ., Fallo Si
Indemnizacidn Sustitutiva Pensidn De — = -
Vejez Ley 100 Reliquidacion Si
Ajuste a la Reliquidacion Si
o A . Fallo Si
Indemnizacion Sustitutiva De Invalidez —— —~ -
Ley 100 Religuidacion Si
Ajuste a la Reliquidacion Si
Fallo Si
., . . - Religuidacion Si
Pensidon Retiro Por Vejez 70 Anos Ley 91 - -
Ajuste Si
Ajuste a la Religuidacién Si
. . . Fallo Si
Pension Especial De Vejez Ley 797 Del — = -
2003 Reliquidacion Si
Ajuste a la Reliquidacion Si
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OTROS TRAMITES — AUXILIOS

Tipo Prestacion Tipo Tramite Certificado
Auxilio funerario Fgllo N
Ajuste No
Seguro por muerte Fgllo NG
Ajuste No
Indemnizacién accidente de trabajo Fgllo No
Ajuste No
Indemnizacién enfermedad profesional Fgllo No
Ajuste No
Fallo No
Pago mesada a herederos Reliquidacion No
Ajuste No

OTROS TRAMITES — CESANTIAS

Tipo Prestacion Tipo Tramite Certificado
Fallo Si
Cesantia Definitiva Ajustes Cesantias Si
Sancién Mora - VA No
Fallo Si
Cesantia Definitiva a Beneficiarios Ajustes Cesantias Si
Sancion Mora - VA No
. Fallo Si
Vivienda Sancién Mora - VA No
Construccién Fallo — S
Sancion Mora - VA No
Remodelacién Fallo = S
Sancion Mora - VA No
Liberacién de gravamen Fallo = S
Sancién Mora - VA No
Educacion Fallo — S
Sancién Mora - VA No
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INGRESO AL SISTEMA HUMANO EN LINEA

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

INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

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

L1LINY

Humano

AP en linea

Ingresar Cédigo Empleado

- & & & & & &

@ Restoblecer Conii
Conirasefia. ~Onintar

Usuaric Externo

e
No soy un robot
reCAPTCHA
Privecided * Condic
2. Digite la contrasena asignada o la que configurd para acceder al inicio y de

clic en el botdén Ingresar.
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LA
[l umano
LI en linea
(_ -------
Ingresar confrasefia
Tene &

@ Restoblecer —
Contrasafia. "

Usuaric Extsrmo

™
Mo soy un robot -
3. El formulario de inicio de sesidn ahora presenta una nueva casilla para la
validacion del *CAPTCHA™.
W umano
."“':;:?:- en linea
(_ RN
Ingresar confrasena
B &

@ Restoblecer :
Conirasefia. e

Usuaric Externo

Mo soy un robot -
reCAPTCHA
Priwpcided * Condicionea

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

Ingresar Codigo Empleado

@ Restoblecer -
P, Siguierte
o efio.

Usuaric Externo

r=CAPTCHA
Srtvesied * Crdidznes

No soy un robot

a validacién de seguridod no s \-t':liecl

Al seleccionar la validacion, el sistema permite el ingreso sin restricciones.

Humano
Ll en linea
€ e caeca=a=
Ingresar confrasefia
teen Lo

(@ Restablecer :
Contrasefa. ngresar

Usuaric Externo

\/ Mo soy un robot -
reCARTCHA
Sriwecided * Condiclones

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

semaforos

Si el CAPTCHA no se valida dentro de un tiempo determinado, el servicio genera
un error.

4. En caso de que el usuario no recuerde su contfrasena, podrd dar clic en la
opcidn Restablecer Contrasena, y de esta forma nuevamente puede crearla.

Humano
et en linea

Ingresar Documento

@ Restablecer —
Confrasena. Siguiente

Usuario Extermno

Mo soy un robot S
reCARTEHA
Privecided * Cordicionsa
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Al hacer clic en Restablecer Contrasena, el sistema le solicitard digitar su correo
electrénico, para enviarle las indicaciones y asi crear una nueva contrasena de
ingreso. Una vez haya relacionado su correo electronico, de clic en Enviar.

Ingresar Documento

Restablecer contrazefia
Comreo Bectrénico:
=i |
Usuaric Externo
o |
Mo soy un robot -
5. Para validar que el docente ingresd con su usuario a la plataforma Humano

en Linea, o si desea cambiar su clave, encontrard en la parte superior derecha de
la pantalla, un mensaje de bienvenida con el nombre del docente, donde podrd
dar clic y se desplegardn las opciones de Cerrar Sesidon o Cambiar Clave.

Conmulior
Liquidacidn
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INGRESO DE BENEFICIARIOS —SOLICITANTE.

1. Ingrese al sistema Humano en Linea dando clic en la opcién Usuario Externo.
LA
s, Humano
AL en linea

Ingresar Codigo Empleado

(@ Restakl —
i
F o |
Mo soy un robot
2. Si el beneficiario ya estd registrado, debe seleccionar el Motivo de Acceso,

gue puede ser Prestacion Econdmica Cesantias, Auxilio, Certificacion o Pensién, en-
seguida debe escoger su fipo de identificacion, digitar su nUmero de documento,
luego el cédigo del empleado (cédula del docente), clave con la que se registré la
primera vez y por Ultimo deberd dar clic en Ingresar.
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Ingreso Usuario Externo
[Seleccicnar Motive de Acceso)

[Seleccionar Tipo de Documenta)

Confrasefia_

Registrar Usuaric Exdemo Asocior Empleado

F o
Mo soy un robot :.e-_:_vrc—u.
3. Si es la primera vez que ingresa a Humano en Linea como un Solicitante Ex-

terno, debe realizar el registro dando clic en la opcién Registrar Usuario Externo.

. Humano
asm=" en linea

Ingreso Usuario Externo
[Seleccionar Motive de Acceso)
[Seleccionar Tipo de Documenta)

denfificacidén Solicitante

Caédigo Empleado

oo

Confrasefia.

I Registrar Usuaric Bdemo I Asociar Emnpleado

reCARTCHA
Sreemzed - Cordmseen

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

Humano'

en linea

Registro Usuario Externo

Seleccionar Tioo de Documento

Aparecerd en la parte inferior un mensaje, informando gue se ha realizado el regis-
tro, el cual genera una clave de usuario, esta se deberd guardar para posterior
ingreso al sistema.

Coanceor Azocior Empleado

El usunario 2 ha regisinand con Sxdio. Su clave para ingresor &5 858yl 64

5. Asocie al docente con el usuario del solicitante, dando clic en el botén Aso-
ciar Empleado.
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khkhkhkhkhhkihkhkhhkiik

Cancelar Asociar Empleado

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

6. Diligencie los datos para asociar al empleado, primero seleccione el tipo de
documento y nimero de identificacion del beneficiario-solicitante, enseguida en la
lista desplegable podrd seleccionar la opcidn Beneficiario, luego digite el codigo
del empleado (cédula del docente) al que se estd asociando, por Ultimo, debe se-
leccionar el Motivo de Acceso, el cual puede ser Prestacion Econdmica Cesantias,
Auxilio, Certificacidon o Pension y de clic en el botdn Buscar.

Humano'
‘:::"‘ en linea
Asociar Empleado
{Seleccionar Tipo de Documenta) v
|3eleccionar Tipo de Usuario) v
{Seleccionar Motivo de Acceso) v
=
7. Aparecerd en la parte inferior el nombre del docente y un mensaje infor-

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

Beneficiario
25014650
Auxilio

MARIA HELENA CELIS DE LONDORIQ

Caoncelar | Asociar |

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

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

ﬂulrr;ano'

Asociar Empleado
c.c
20252525
Beneficiorio
25014650
Awxilio

MARIA HELENA CELIS DE LONDONO

B docente e asocio ol usuario de manera satisfactoria, ya puede ingresar ol
sistema @ nombre de este docente.

9. Para iniciar el proceso, el beneficiario debe seleccionar el motivo de acceso,
el cual puede ser Prestacion Econdmica Cesantias, Auxilio, Certificacion o Pensidn,
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continta eligiendo su tipo de identificacion, digite su nUmero de documento, co-
digo del empleado (cédula del docente), y la clave que el sistema le arrojé en el
momento que se estaba asociando al docente, por Ultimo, de clic en Ingresar.

Lu ]

Ingreso Usuario Externo
{Seleccionar Motive de Acceso)

{Seleccionar Tipo de Documentao) o

= @ EE=

Registrar Usuario Extarno Asociar Empleado

™

Mo soy un robot
FRCAPTCHA

10. Para validar que el beneficiario ingresdé con su usuario a la plataforma Hu-
mano en Linea, o si desea cambiar su clave, encontrard en la parte superior dere-
cha de la pantalla, un mensaje de bienvenida con el nombre del docente, donde
podré 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 médulo de Prestacion Otros Tramites, como se muestra en la imagen

Q B < >

Consultar Reportes Autorizar libranzas Vigticos

Liquidacién

B = | B =

Tramites Padres Cotizantes Tramite Tramite
Beneficiarios Prestaciones Cerfificaciones

= - - =
Pensionado Tramites Cotizante Prestacion Ofros

Documentos Trémites

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

Humano

en linea

=]
Tramite Prestacion Otros
Prestaciones Tramites
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AJUSTE PENSIONAL

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

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

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

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

Filtro

Tipo Prestacién Subtipo Prestacion Tipo Trémite

{seleccicnar) - R v

[rE——

2. Pararealizar una nueva solicitud de Ajuste, de clic en el botdn Iniciar Solicitud.

Filtro

Tipo Prestacion Subtipo Prestacidon Tipo Tramite

[seleccionar) v v v

Iniciar Solicitud
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3. Al ingresar al filtro de la solicitud, seleccione en Tipo de Prestacién Pension,
continUe seleccionado el Subtipo de Prestacion y el Tipo de Trdmite que para este
caso es Ajuste, seguido de clic en el boton Continuar.

Crear Proceso

ipn Prestacion subfipo Prestacion lipo Iramits

Pensien v Pension Jubilac on Ley 91 v Ajuste v

Estimado solicitante, tenga en cuenta que la solicitud de gjuste de la pensidn se estudiard reniendo en cuenta la fecha de
status de la prestacion con los factores salaricles v tiempos de servicio que se fengan a la facha del mismo

Cortinuar

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

Proceso Prestacion

os de la solicitud
16/01/2023
5 Iniciada

Validacion de Documentos

Prestacion en Estudio

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

Tipo Prestacion Sub Tipo Prestacion Tipa Tramite Pension

Pension Pension Jubilacion Ley 1 Auste
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6. Visualizard en el formulario el campo de nuevo correo personal y la confirma-
cion el cual deberd diligenciar en el caso que haya cambiado.

Nuevo Correo Personal Confirmar Nuevo Correo

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

Resolucion objeto de la solicitud

(selecciondr) v

[seleccionar)

Rodicado: ENT120231002T1843490 / Actor ENT1PEMNRESZ2023-0000199

Lo anterior, diligenciard automdticamente los siguientes campos con la informacién
histérica con la que cuente la prestaciéon que da origen al Otfro Tramite.

NUmero Radicado Fecha Radicado
ENT120231002JT18634%0 02/10/2023
rNimero Acto Fecha Acto Fecha Notficacion
ENT1PENRES2023-0000199 02/10/2023 02/10/2023
8. En el caso en que en el sistema no se encuentre una prestacion previamente

radicada no serd mostrada en la lista desplegable, sin embargo, el docente o soli-
citante podrd continuar diligenciando la informacién del formulario que estd en rojo.

Resolucidn objeto de lasalicitud

(seleccionar) v

MNumere Radicado Fecha Radicado

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

9. Seleccione de la lista desplegable la pensidon reconocida que da lugar a su
solicitud (Solo para solicitudes de pension)

Persion reconocidd
Fadicado: 2020-PENS-008%87 / Acto: 5a2 v

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

Fecha Status Valor Mesada o Status
22/08/2020

Fecha Efectividad Walor Mesada o Efectividad
23/08/2020 38625842

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

10. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud y diligencie
el campo de Descripcidn.

Maotivo

(selecclonar) v

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

Sefor(a) Usucriofa), sifiene fiempos cotizacios en ofres entidades posterior a la liquidacion inicial del reconocimiento persiond,

por favor ingréselos a continuacion.

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

Informacion Financiera

Sefor(a) Sclicitante, si cambio de cuenta bancaria de pensiocnade o ne la ha registrado previcmente en el sistema, por faver
dligencie los siguientes campos con su informacién bancaria.

Banco Tipo Cuenta
(selecclonar) v (selecclonar) v
NUmero Cuenta Confirmar Numero Cuenta

13. Si en su caso, (solo por solicitudes realizadas desde el Usuario Externo aso-
ciado al Solicitante) requiere adicionar un Representante Legal o Apoderado en el
sistema, debe diligenciar la informacion en la seccion destinada para estos datos,
que se encuentra justo después de la informacion bancaria.

Representante Legal o Apoderado
0 Es Apoderado
Prirer Nomiore Segundo Nomlre
Primmer Apelido Segundo Apelido
Tipo de Documento MNumero Cédula

{seleccionar] v
Ernicil Confirmar Ermncil
Telefono Mol
MNurnero Tarjeta Profesional Parentesco

(seleccionar) v
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14. Continue dando clic en los check donde acepta las politicas para el frata-
miento de datos y clic en Aceptar.

[ =] .
Humano

linea

L & Hola Martha Eug

Valor a Pagar Juez Fecha Prescripcion Fecha Aprueba Valor Fallo

erﬁiico bajo gravedad de juramiento la veracidad de la infermacion registrada.

[E]avtorizo ala Secretaria y al FOMAG enviar mensajes y nofificacionss respecto al framite, al comeo electronico y/o al
celular registrado.

continuacién pedra consultar la Pelitica de Tratamiento de datos persenales de Fiduprevisora, la cual contiene les
lineamientos, directrices y procedimientos sobre el tratamiento de dates personales. La Secretaria de Educacion y la
Fduprevisora garantizan la confidencialidad, seguridad, veracidad, fransparencia, acceso y circulacion restringida de sus
datos y se reserva el deracho 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 dates personales de acuerdo con su Politica Interma de Tratamiento de Datos Personales y para
los fines relacionados con su objeto social y, en especial para fines legales. Ver Manual de peliticas y procedimientos de
tratamiento de informacién personal

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

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

Documentos

.menio de Identidacd i . | Criterics
Acto Administrative de refiro definitive del s... i ™ | Criterios
*Resolucién con la que lo pensiono el fond... i ~ Criterios
* Comprobkante de page de la ultima mesa... i ~ Criterios
Oficio mediante el cual se solicita el recurs... i | Criterios
= Criginal o copia autenticada legible delr... i . | Criterios
Poder dehidamente otorgado por el solicit... i . | Criterios
= Certificacién bancaria i . | Criterics
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16.

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

Descripcion

Es requerido al do-
cente o beneficiario

Obligatoriedad en la
plataforma

1 | Fotocopia ampliada y legible del docu- S Obligatorio*
mento de identificacién del docente
2 | Copia de laresolucién con la que lo pen- S Obligatorio*
siono el fondo del magisterio
3 | Oficio mediante el cual se solicita el recurso S Opcional
o revocatoria directa.
4 | Original o copia autenticada legible del re- N Obligatorio*
gistro civil de nacimiento del educador.
5 | Certificacién bancaria S Opcional
6 | Original del certificado médico o dictamen S Obligatorio*
de invalidez expedido por la entidad pres- (para solicitudes de pension In-
tadora de salud o Junta Regional o Nacio- validez)
nal de cdlificacién de invalidez
7 | Original del certificado de fiempo de servi- S Obligatorio*
cio (Solo para docentes que hayan
realizado aportes en otros fon-
dos diferentes al FOMAG)
8 | Original del certificado de salarios. S Obligatorio*
(Solo para docentes que hayan
realizado aportes en otros fon-
dos diferentes al FOMAG)
9 | Copia del Acto Administrativo de Retiro S Opcional
10 | Copia del Ultimo desprendible de pago de S Obligatorio*
la Ultima mesada pensional
11 | Poder debidamente otorgado. S Opcional
12 | Tarjeta Profesional del apoderado. S Opcional
17. Para cargar un archivo de clic en el botdon “seleccionar” y busque en su

equipo el archivo que corresponde al documento solicitado, y adjuntelo; puede es-
tar en cualquier tipo de formato digital.

Documentos

*Documento de Identidad i
Acto Adminisirative de retire definitivo del s... i

s A -
*Resolucién con la que lo pensiono el fond... 1

. | Criterics
. | Criteriocs

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

Documentos Informaci an

* Documento de Identidacd i

Fotocopla Amphada v legible de la

cadula de ciudadania del Educadaor.
Acto Administrative de retire definitive del s... E

19. En el botdén con un icono en forma de Ojo, podrd visualizar el documento
cargado. ﬂ

Documentos

* Documento de Idenfidad Seleccionar @ | (Obs W ERNIEeIEEN

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

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs | BRSEELCES

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

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs | N IRNEELEES

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

Documentos

* Documento de Idenfidad

Seleccionar @ | Obs W RN EeiE

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

Documentos

* Documento de identidad

.

* Resolucion con la que lo pensiono el fondo....

.

Oficio mediante el cual se solicita el recurso ...

.

* original o copio autenficoda legible delre..

* cedificacién bancaria

cerfificado de tiempo de servicio

NN A
5}

.

Cerfificado de salarios

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

Apreciado Usuario: esta Solicitud ha sido enviada a la Secretaria de Educacion
para previa validacion de completitud de documentos. por favor este atento a su

correo o por esfe medio en el ink de Estado de Tramite para recibir el numero de
radicacion de la prestacion una vez cumplidos requisitos.

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

+ Inicie Selicitud Informacién General
Prestacion Pensidn

Tipo Prestacion  Fension De Invalidez Ley

validacion de Documentos -
%e estan validanda sus documentos, una vez aprobados sera radicada su soficitud Tipe Tramite Ajuste Pensional
25/04/2024
Validacién de documentos por 5E Estado Validacién de
Prestacion documentos por SE
Prestacion en Estudic ;
Numero
Radicado
En Liquidacién Fecha
Radicado

En respuesta de prestacion

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

| Filtro |

Tipo Prestacién Subfipo Prestacion Tipo Tramite
Fension ~ {seleccionar) ~ |
m Iniciar Soliciiud
Tipo Frestacion Tipo Tramite Paso actual Estado
Proceso|Proceso Actos Consultar Pension De Invalidez Ley | Ajuste Validacion de Validacion de documentos por
Acto Prestacién 21 Pensiocnal Documentos SE
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RELIQUIDACION PENSIONAL

Reliquidacion: Opera por una sola vez, fodo docente pensionado que contfinua en
servicio activo, al momento del retiro definitivo del mismo.

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

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

Filtro
| S T o R W |
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
(seleccionar] ~ ~ -
2. Para realizar una nueva solicitud de Reliquidacion, de clic en el botdn Iniciar
Solicitud.
Filtro
e
Tipo Prestacién Subtipo Prestacién Tipo Trémite
(seleccionar) v v v
3. Al ingresar al filtro de la solicitud, seleccione en Tipo de Prestacién Pensién,

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

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

Pension - Pension Jubilacion Ley 91 A Reliquidacion v

Estimado solicitante, tenga en cuenta que la solicitud de reliquidacion de la pensién se estudiard teniendo en cuenta la
fecha de retiro del servicio con los factores salariales v tiempos de servicio que se tengan a la fecha del mismo.

Continuar

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

| Proceso Prestacién |

Inicio Solicitud Informacién General
Por favor ingreze loz dator de o colicitud . .
2770473008 Prestacion Pension
Solicitud Iniciada . > S
— Tipo Prestacién Pension Jubilacion Ley
Gesfionar el
Tipo Tramite Refiquidacion

Validacion de Documentos

Estado Prestacion  Solicitud Iniciada

B . Nimero
Prestacion en Estudio RO Cads

Fecha Radicado

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

Tipo Prestacion Sub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension
Pension Pension Jubilacion Ley #1 Reliquidacion
6. Visualizard en el formulario el campo de nuevo correo personal y la confirma-

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

Nuewvo Correo Personal Confirmar Nuevo Correo

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

Resolucion objeto de la salicitud

‘ [seleccionar) ~ ‘

(seleccionar)

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

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

NUmero Radicado Fecha Radicado
ENT120231002JT18634%0 02/10/2023
NUmero Acto Fecha Acto Fecha Notificacidn
ENT1PENRES2023-0000199 02/10/2023 02/10/2023
8. En el caso en que no se encuentre la prestacion en la lista, continde diligen-

ciando la informaciéon del formulario que estd en rojo.

REesolucién chjeto de |a solicitud

(seleccionar) ~

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

NOrmero Radicado Fecha Radicado
NOmero Acta Fecha Acto Fecha Naotificacion
9. Seleccione de la lista desplegable la pension reconocida que da lugar a su

solicitud (Solo para solicitudes de pension)

Persicn reconocica
Fadicado: 2020-PENS-0O08248F F Acto: 5882 ~
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Lo anterior, diligenciard automdticamente los siguientes campos con la informacién
que cuente la solicitud que da origen al Otro Tramite, en caso de encontrarse activo
con un pago de pensién.

Fecha Status WValor Mesada a Status
22/08/2020

Fecha Efectividad Valor Mesada o Efectividad
23/08/2020 3862842

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

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

Motivo

(selecclonar) v

Descripcidn

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

Sermor(a) Usuario(a), si tiens fiempos cotizados en ofras entidades posterior ala liquidacidn inicial del reconocimiento pensiondal,
por faver ingréselos a continuacién.

Adicionar Historia Tiemipoe

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

Sefor(a) solicitante, si cambio de cuenta bancara de pensionado o no la ha registrado previamente en el sistemca, por favor
diigencie los siguientes carmpos con su informacién bancaria.

Bonco Tipo Cuentd
(seleccionar) ~ [seleccionar) ~
Nomero Cuentag Confirnar Nomero Cuenta

13. Si en su caso, (solo por solicitudes realizadas desde el Usuario Externo aso-
ciado al Solicitante) requiere adicionar un Representante Legal o Apoderado en el
sistema, debe diligenciar la informaciéon en la seccion destinada para estos datos,
que se encuentra justo después de la informacién bancaria.

Representante Legal o Apoderado
[ Es Apoderado
Primer Nomlbre Segundo Momiore
Frimer Apelidc Segundo Apelido
Tioo de Documento Midmero Cédulg

{seleccionar) v
Erncil Confirmar Email
Telefono Mowil
Momere Tarjeta Profesional Parentesco

(seleccionar] v

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

Valor a Pagar Juez Fecha Prescripcién Fecha Aprueba Valor Fallo

lediﬁco bajo gravedad de juramiento la veracidad de la informacion registrada.
Autorizo a la Secretaria y al FOMAG enviar mensgjes y nofificaciones respecto al framite, al correo elecironico y/o al
celular regisfrado.

i\ 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

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

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

Documentos
*Documento de Identidad i . | Criterios
Acto Administrativo de refiro definitivo del s.... i N | Criterios
*Resolucidn con la que lo pensiono el fond... i . | Criterios
* Comprohante de page de la ullima mesa... i . | Criterios
Oficie mediante el cual se solicita elrecurs... i .| Criterios
* Original o copia autenticada legible delr... i ~ Criterios
Poder debidamente otorgado por el soligit... i ™. | Criterios
* Cerificacidn bancaria i ™ | Criterios
Cedificade Tiempo de Servicios Ofros Fondos i . | Criterios
Cerlificade de Salaries Ofros Fondos i .| Criterios
Tarjeta profesional del apoderado i ™\ | Criterios
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16. En la tabla que se presentan a continuacion, podrd encontrar el detalle de
los documentos requeridos para la solicitud de una Reliquidacion.

SEEERIEOClek: Obligatoriedad en la

plataforma

Descripcion cente o beneficia-
rio

Fotocopia ampliada del documento de

identificacion del docente

Copia de la resoluciéon con la que lo pen-

siono el fondo del magisterio

Oficio mediante el cual se solicita el recurso .

3 o N Opcional
o revocatoria directa.

Original o copia autenticada legible del re-

N Obligatorio*

N Obligatorio*

4 gistro civil de nacimiento del educador. S| Opcional
5 Certificacién bancaria S Opcional
6 Original del certificado de tiempo de servicio S Opcional
7 Original del certificado de salarios. S Opcional
8 Copia del Acto Administrativo de Retiro S| Obligatorio*
9 Qgpio del Ultimo desprendible de pago de la S| Obligatorio*
Ultima mesada pensional
10 | Poder debidamente otorgado. S Opcional
11 Tarjeta Profesional del apoderado. S Opcional

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

Documentos

. | Criterios

* Documento de Identidad i

™. | Criterics

Acto Administrative de refiro definitivo del s... i

. | Criterios

Ha A :
*Reseolucién con la gque lo pensiono el fond... 1

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

Documentos Informacian

* Documento de Identidad . Fotocopia Ampliada v legible de |a

cedula de ciudadania del Educador.
Acto Administrative de retiro definitivo del s... 1
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19. En el botén con un icono en forma de Ojo, podrd visualizar el documento
cargado. [ o |

Documentos

Seleccionar @ | [Obs W IRNIESGE

* Documento de Idenfidad

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

Documentos

* Documento de ldenfidad

Seleccionar @ @ Obs | W IRNIESLES

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

Documentos

* Documento de Idenfidad

Seleccionar @ | Obs | W RNIEELEE

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

Documentos

* Documento de Idenfidad Seleccionar @ | Obs W AN Bl

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

Documentos

Criterios

* Documento de Identidad

Critefios

* Resolucién con ko gue ko pensieno el fondo...

Criterios

Oficio mediante el cual se solicita el recurso ..

Tterios

* original o copia avtenficada legible delre...

Critefios

* cerlificacion bancaria

Critefios

ceifificado de fiempo de servicio

A VAIVa valve v v
]

Critefios

cedificado de salarios

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

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

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

+ |nicio Solicitud Informacién General

Prestacién Pension

Tipe Prestacién  Pension Jubilocion Ley 91

® Validacion de Documentos Tipo Trdmite Reliquidacion

Se estan validando sus documentos. una vez aprobados sera radicada su solicitud

27104/2024 Estado Validacién de
Validacién de documentos por SE Prestacién documentos por SE

Prestacion en Estudio NUmero
Radicado
. 2 0. Fecha
En Liquidacién v

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, ingre-
sando nuevamente por Trdmite Prestacion y Otros Trdmites.
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AJUSTE AUXILIOS
1. Al acceder al filtro de la solicitud, si ya cuenta con alguna solicitud en curso,
puede consultarla dando clic en botdn Buscar.
Filtro
|| A 6§ . YT |
Tipo Prestacién Subtipo Prestacién Tipo Tramite
{seleccionar) e ~ -
Iniciar Solicitud
2. Para realizar una nueva solicitud de Ajuste Auxilios, de clic en el botdn Iniciar
Solicitud.
Filtro

Tipo Prestacion Subtipo Prestacién Tipo Tramite
(seleccionar) v v v
3. Alingresar al filtro de la solicitud, seleccione el Tipo de Prestacion que da lugar

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

Crear Proceso

Tipo Prestacién Sulstipe Prestacion Tipo Trémite

Auxlio Indernnizacion enfermedad profesional  « | Ajuste
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4. Visualizard el flujo del proceso de su prestacion, donde se resalta la etapa en
que se encuentra, en este caso, en "Solicitud Iniciada”. De clic en Gestionar para
iniciar el framite.

os de la solicitud
d Iniciada

Gestionar

Validacion de Documentos

Prestacion en Estudio

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

Tipo Prestacion sub Tipe Prestacion Tizo Tramite Persion
Auxilio Indermnizacion enferrmedad profesional Ajuste
6. Visualizard en el formulario el campo de nuevo correo personal y la confirma-

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

Nuevo Correo Personal Confirmar Nuevo Correo

I | 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 la prestacion en la lista, continte
diligenciando la informacién del formulario que estd en rojo.

Resolucién oljeto de la solicitud

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

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

NUmere Radicado Fecha Radicado
Himero Acto Fecha Acto Fecha Notificacidn
9. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud y diligen-
cie el campo de Descripcion.
fotivo
{seleccionar] v
Descripcidn

Puede seleccionar entre los siguientes motivos:

- Inclusién de factores salariales: Escoja este motivo cuando requiera anadir
factores salariales a la liguidacidon de la prestacion.

- Falta de un descuento que no se incluyd: Seleccione este motivo si requiere
incluir un descuento en la prestacion.

- Actuadlizacion de los factores salariales al retiro: Elija este motivo en caso de
necesitar actualizar o ajustar los factores incluidos a la fecha en la que el do-
cente se retira.

- Incluir o quitar tiempos de servicios incorrectos: Seleccione esta opcion sire-
quiere anadir o eliminar tiempos de servicio al cdlculo de su prestacion.

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

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

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

Representante Legal o Apoderado
[ Es Apoderado
Primer Nomiore Segundo Nombre
Frimer Apelido Segundo Apelido
Tioo de Docurmento MUmere Cédulo

(seleccionar) v
Ermail Confirmar Emeaill
Teleforo Mol
MNUmero Tarjeta Profesional Farentesco

(seleccionar) v

12. Continte dando clic en los check donde acepta las politicas para el trata-
miento de datos y clic en Aceptar.
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Valor a Pagar Juez Fecha Prescripcion Fecha Aprusba Valor Fallo

‘ediﬁco bajo gravedad de juramiento la veracidad de la informacion registrada.

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

A continuacién podra consultar la Politica de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisora, la cual contiene los
lineamientos, directrices y procedimientos sobre el fratamiento de datos personales. La Secretaria de Educacion y la
Fiduprevisora garantizan la confidencialidad. seguridad, veracidad, transparencia. acceso y circulacion restringida 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, auterizo 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 Tratamiente 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
tratamiento de informacion personal

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

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

Documentos
=Dogumento de Identidad i | Criterios
. . . -
*Resolucién con la gque lo pensiono el fond... 1 \ Criterios
. -
Oficio mediunte el cual se solicita el recurs... | 1 . | Criterios
. -
= Original o copia autenticada legible delr... 1 | Criterios
Poder dehidumente otorgado por el solicit... i . | Criterios
Cetificacién bancaria i . | Criterios
Cedificado Tiempo de Servicios Ofros Fondos i N, | Criterios
- . . -
Cerdificado de Salarios Otros Fondos 1 . | Criterios
. . . -
Tearjeta profesional del apoderado 1 . | Criterios

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



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

fomoq

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

Es requerido al

Descripcion docente o bene- Sl e G le

S plataforma
ficiario
1 Acto administrativo de reconocimiento inicial N Obligatorio
2 Certificado cuenta bancaria. N Opcional
3 Documento de Identidad N Obligatorio
Oficio mediante el cual se solicita el recurso o .
4 . Sl Opcional
revocatoria
5 Orlglpgl o copia gufenhcada legible del regis- S| Obligatorio
fro civil de nacimiento del educador
6 Poder debidamente otorgado por el solici- S| Opcional
tante
7 Certificado Tiempo de Servicios Otros Fondos N Opcional
8 Certificado de Salarios Otros Fondos N Opcional
9 Tarjeta profesional del apoderado N Opcional

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

Documentos
* acto Administrativo de refiro definifivo dels.. i ~, | Crites
* cedificacion bancaria i | Crite
Acto administrafive i “\. | Crits
©Chros Documentos i | Crite
* Cerificacién laboral y salarial de gjuste i | Crts

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

Documentos
* acto Administrofive de retiro definifivo dels... i Crites
* cerificacién bancaria i Crites
Acto administrativo i Crites
Otros Decumentos i Crites
* cerficacién laboral v salarial de ajuste i Crites
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17. En el botén con un icono en forma de Ojo, podrd visualizar el documento
cargado.

Documentos

JE—

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs W ERNIEELEES

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

Documentos

Seleccionar @  Obs [N IRNMEELEES

* Documento de Idenfidad

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

Documentos

* Documento de Idenfidad

Seleccionar @  Obs W RNMEELEES

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

Documentoz

* Documento de Idenfidad

Seleccionar @ | Obs W N Kot

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

Documentos
= Acte administrafive de refiro definitivo del s... i ™ | Criterios
* Cerificacién bancaria i . | Critefios
Acto administrafivo i | Criterios
otros Documentos i . | Criterios
* Cedificacién laboral v salarial de ajuste i | Crite

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 validacion. 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 el numero de
radicacion de la prestacicn una vez cumplidos requisifos.

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

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

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

Filtro

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

{seleccionar) v

Buscar Iniciar Solicitud

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

Filtro
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
(seleccionar) ~ v v
3. Alingresar al filtro de la solicitud, seleccione el Tipo de Prestacion que da lugar

al gjuste de cesantias, continUe seleccionado el Subtipo de Prestaciéon y el Tipo de
Trdmite que para este caso es Ajuste Cesantias, seguido de clic en el botdn Conti-
nuar.

Crear Proceso

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

Cesanfia Definitiva o Beneficiarios Cesantia Definitiva a Beneficiarios b | Ajustes Cesontias

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

@ Inicio Solicitud
Por favor ingrese los datos de la solicitud
16/01 23
5 Iniciada

Gesfionar

Validacion de Documentos

Prestacion en Estudio

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

Tipo Prastacion Sub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension
Cesantia Definitiva Cesantia Definitiva Ajustes Cesantias
6. Visualizard en el formulario el campo de nuevo correo personal y la confirma-

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

Nuevo Correo Personal Confirmar Nuevo Correo

I | 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 la prestaciéon en la lista, continle
diligenciando la informacion del formulario que estd en rojo.

REesolucién chjeto de o solicitud

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

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

Murmero Rodicado Fecha Radicado
Nurmero Acto Fecha Acto Fecha Netificacidn
9. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud y diligen-

cie el campo de Descripcion.

Motivo

(seleccionar) v

Descripcidn

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

Informacién Financiera

Banco Tipo Cuenta
[seleccionar) v [seleccionar) v
NUmero Cuenta Confirmar Numero Cuenta

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

(seleccionar]

Representante Legal o Apoderado
[ Es Apoderado

Primer Nombre

Primer Apelico

Tipo de Documento

Ernail Confirnar Emaiil
Telefono Al
Numere Tarjeta Profesiconal Parentesco
(seleccionar) d

Segundo Nombre

Segunde Apelido

Ndmero Cedula

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

[ =]
Humano

0 & Hola Martha Eu

en linea

Valor a Pagar Juez Fecha Prescripcion Fecha Aprueba Valor Falle

erfifico bajo gravedad de juramiento la veracidad de la informacion registradia.
Auterizo ala Secretaria y al FOMAG enviar mensajes y nofificaciones respecto al framite, al coree elecironice y/o al

celular registrado.

continuacién podra consultar la Poltica 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
Fiduprevisora garantizan la confidencialidad, seguridad, veracidad, fransparencia, acceso y circulacién restringida de sus
datos y se reserva el dereche de modificar su Politica de Tratamiento de Datoes Personales en cualquier momento. Teniendo
en cuenta lo anterior, autorizo de manera voluntaria, previa, explicita e informada., o la Secretaria de Educacion y
Fiduprevisora para tratar mis dates personales de acuerde con su Polifica Intema de Tratamiento de Datos Personcles 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

Esta aceptando las politicas y procedimientos para el fratamiento de sus datos
personales
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13. El sistema mostrard los documentos requeridos para el frdmite de su solicitud.
Aquellos marcados con * (asterisco), indican que son obligatorios. Proceda con el

cargue de los documentos.

Documentos

* acto Administrative de refiro definifive dels...

* cerificacién bancaria

Acto administrafive

otros Documentos

* certificacidn laboral v sakarial de ajuste

i

Seleccion

Seleccion

Seleccion

Seleccion

Seleccion

ar

ar

ar

(oo W ™, | Criterios
@ Obs W IRNEELELE
Lo N W . | Criterios
(o3 N W . | Criterios

(oo W ., | Criterios

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

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

Descripcion

Es requerido al do-
cente o beneficiario

Obligatoriedad en la
plataforma

Observacion

identificacién del
beneficiario. Si es
persona juridica
(Registro Unico Tri-
butario) RUT y Certi-
ficado de Cdmara

1 Cédula de ciuda- S Obligatorio Documento de identidad
dania del docente. del docente.

2 Registro civil de mao- N Opcional Es requerido si se cum-
frimonio o declaro- plen las siguientes condi-
cion de terceros so- ciones: Cesantias Parcia-
bre convivencia. les: sila vivienda es del

conyuge.

3 Confrato de pro- N Obligatorio Importante: para que sea
mesa de compra - vdlido debe estar firmado
venta. por las partes.

4 Certificado original S Obligatorio Observaciones:
de libertad y fradi- - Si se frata de un pro-
cién del inmueble a yecto sobre planos, de-
comprar con la fe- berd adjuntar el certifi-
cha de expedicion cado del lote donde se
no superior a tres construird el proyecto de
meses. vivienda.

5 Documento de N Obligatorio Observaciones:

- Para los casos en que se
realice la compra a per-
sona Juridica se debe
allegar RUT y Certificado
de Cdmara de Comercio
Vigente.
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Descripcion

Es requerido al do-

cente o beneficiario

Obligatoriedad en la
plataforma

Observacion

de Comercio Vi- - Vigencia del RUT: La fe-

gente. cha de expedicion debe
ser del ano en vigencia o
en su defecto del ano in-
mediatamente anterior.
- Certificado de Cdmara
de Comercio con fecha
de expedicién no superior
a tres meses.

6 Certificado de S Obligatorio La cual no debe ser supe-
cuenta bancaria rior a 3 meses.
del beneficiario del
pago. (para com-
pra de vi-
vienda/lote el be-
neficiario debe ser
el vendedor de la
vivienda).

7 Contrato de leasing S Opcional Solo aplica para vivienda.
habitacional.

8 Certificaciéon expe- S Opcional Es requerido cuando se
dida por la entidad frata de leasing habita-
con la que se suscri- cional.
bid el contrato de
leasing habitacio-
nal.

9 Carta de especifi- Si Opcional Cuando el beneficiario
cacion del benefi- del pago (quien recibird
ciario a quien se le el desembolso la presta-
debe girar el di- cién) sea una persona ju-
nero. ridica, se deberd cargar

en el sistema una carta
especificando los datos
del vendedor del lote o
vivienda al cual se le
hace el giro del dinero,
donde se identifique
nombre, documento de
identificacién. Recuerde
que, la informacién del
beneficiario debe coinci-
dir en su totalidad con la
certificacién bancaria
adjunta.

10 | Certificado de res- Sl Opcional Es requerido cuando la vi-
guardo indigena. vienda pertfenece a un

resguardo indigena.
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b. Documentos requeridos para Construccion - Cesantias Parciales:

Descripcion

Es requerido al do-

cente o beneficiario

Obligatoriedad en la
plataforma

Observacion

cuenta bancaria
del beneficiario del
pago. (para cons-
truccion el benefi-
ciario del pago es
el docente).

1 Cédula de ciuda- | Sl Obligatorio Documento de identfidad
dania del docente. del docente.

2 Registro civil de ma-| SI Opcional Es requerido si se cum-
frimonio o declaro- plen las siguientes condi-
cién de terceros so- ciones: Cesantias Parcio-
bre convivencia. les: sila vivienda es del

conyuge.

3 Certificado original | SI Obligatorio
de libertad y tradi-
cion del inmueble,
con la fecha de ex-
pedicidn no supe-
rior a tfres meses.

4 Confrato de obra S Obligatorio Importante: Para que sea
civil o construccion. vdlido debe estar firmado

por las partes.

5 Matricula del con- | Sl Obligatorio Cuando se trate de un
tfratista: Ing. Civil, Ar- Maestro de obra, aportar
quitecto o Maestro el RUT (Registro Unico tri-
de obra. butario)

6 Certificado de res- | SI Opcional Es requerido cuando la vi-
guardo indigena. vienda pertenece a un

resguardo indigena.

7 Certificado de S Obligatorio El cual no debe ser supe-

rior a 3 meses.

c. Documentos requeridos para Remodelacion - Cesantias Parciales:

Descripcion

Es requerido al do-
cente o beneficiario

Obligatoriedad en la
plataforma

Observacion

tfrimonio o declara-
cion de terceros so-
bre convivencia.

1 Cédula de ciuda- | Sl Obligatorio Documento de identidad
dania del docente. del docente.
2 Registro civil de ma-| Sl Opcional Es requerido si se cum-

plen las siguientes condi-
ciones: Cesantias Parcia-
les: si la vivienda es del
cényuge.
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Descripcion

Es requerido al do-
cente o beneficiario

Obligatoriedad en la
plataforma

Observacion

cuenta bancaria.
(para construccién
el beneficiario del
pago es el do-
cente).

3 Certificado original | SI Obligatorio
de libertad y fradi-
cién del inmueble,
con la fecha de ex-
pedicidn no supe-
rior a tres meses.

4 Confrato de obra S Obligatorio Importante: Para que sea
civil o construccién. vdlido debe estar firmado

por las partes.

5 Matricula del con- | Sl Obligatorio Cuando se trate de un
tratista: Ing. Civil, Ar- Maestro de obra, aportar
quitecto o Maestro el RUT (Registro Unico tri-
de obra. butario)

6 Certificado de res- | SI Opcional Es requerido cuando la vi-
guardo indigena. vienda perfenece a un

resguardo indigena.

7 Certificado de S Obligatorio La cual no debe ser supe-

rior a 3 meses.

d. Documentos requeridos para Liberacion gravamen - Cesantias Parciales:

Descripcion

Es requerido al do-
cente o beneficiario

Obligatoriedad en la
plataforma

Observacion

1 Cédula de ciuda-
dania del docente.

Sl

Obligatorio

Documento de identidad
del docente.

2 Registro civil de mao-
frimonio o declarao-
cién de terceros so-
bre convivencia.

Sl

Opcional

Es requerido si se cum-
plen las siguientes condi-
ciones: Cesantias Parcia-
les: sila vivienda es del
conyuge.

3 Certificado original
de libertad y tradi-
cién del inmueble a
comprar con la fe-
cha de expedicion
no superior a tres
meses.

Sl

Obligatorio

4 Documento de
identificacién del
beneficiario.

Si es persona juri-
dica NIT y represen-
tacién legal.

Sl

Obligatorio
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Descripcion

Es requerido al do-
cente o beneficiario

Obligatoriedad en la

plataforma

Observacion

cuenta bancaria
del beneficiario del
pago. (Para libero-
cion de gravamen
el beneficiario es el
banco emisor del
crédito hipoteca-
ro).

5 Certificado monto y| SI Obligatorio
vigencia de obliga-
cion.
6 Certfificado de S Obligatorio La cual no debe ser supe-

rior a 3 meses.

e. Documentos requeridos para Estudio — Cesantias Parciales:

Descripcion

Es requerido al do-

cente o beneficiario

Obligatoriedad en la

plataforma

Observacion

dida por el ICETEX.

1 Cédula de ciuda- | SI Obligatorio Documento de identidad
dania del docente. del docente.

2 Registro civil de ma-| Sl Opcional Es requerido si se cum-
trimonio o declara- plen las siguientes condi-
cién de terceros so- ciones: Para Educacién:
bre convivencia. Si se solicita para el cén-

yuge.

3 Documento de S Opcional Es requerido Si la solicitud
identidad de cada es de cesantias para
uno de los benefi- pago de estudios de los
ciarios. beneficiarios mayores de

7 anos.

4 Registro civil de na- | SI Opcional Es requerido cuando es
cimiento de cada para Cesantias a Benefi-
uno de los benefi- ciarios y se relacionan hi-
ciarios. jos o cuando es para

Educacidén de los hijos.

5 Recibo de pago- | Sl Obligatorio Para los casos de universi-
certificaciéon de la dades extranjeras con
Institucion Educa- moneda extranjera se li-
tiva de estudios. quidard la solicitud a la

TRM del dia del estudio
de la prestacion.

6 Certificado de S Obligatorio La cual no debe ser supe-
cuenta bancaria. rior a 3 meses.

7 Certificaciéon expe- | Sl Opcional Es requerido cuando co-

rresponde a crédito con
el ICETEX.
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f. Documentos requeridos para Cesantias Definitivas Beneficiarios:

Es requerido aldo-  Obligatoriedad en la

lataf Observacion
plataforma

Descripcion

cente o beneficiario

1 Cédula de ciuda- | Sl Obligatorio Documento de identfidad
dania del docente. del docente.

2 Registro civil de de- | SI Obligatorio Registro civil de defun-
funcion del educa- cién del educador.
dor.

3 Certificado de la S Opcional Requerido, cuando se
entidad que can- cumpla esta condicién.
celaba las cesan-
tias antes de la
creacion del
FOMAG de antici-
pos pagados.

4 Publicacion de S| Obligatorio El edicto tiene que estar
edictos. publicado por 30 dias en

un medio masivo de co-
municacion

5 Registro civil de na- | SI Obligatorio En caso de que los hijos
cimienfo del edu- del docente sean benefi-
cador (debe ser le- ciarios y el conyuge sea
gible). el tutor legal de los meno-

res de edad.

6 Registro civil de ma-| Sl Opcional Cesantia Definitiva: Si el
frimonio o declaro- solicitante o beneficiario
cion de terceros so- es el cényuge.
bre convivencia.

7 Documento de S Opcional Es requerido Si la solicitud
identidad de cada es de cesantias para
uno de los benefi- pago de estudios de los
ciarios. beneficiarios mayores de

7 anos.

8 Registro civil de na- | SI Opcional Es requerido cuando es
cimiento de cada para Cesantias a Benefi-
uno de los benefi- ciarios y se relacionan hi-
ciarios. jos o cuando es para

Educacién de los hijos.

9 Declaracion extra | Sl Opcional Es requerido cuando uno
juicio en donde de los beneficiarios es
conste dependen- hermano / hermana. En
cia econdmica de los casos de hijos el Regis-
hermanos menores fro Civil de nacimiento es
de 18 anos y her- suficiente para demostrar
manas mayores del paternidad.
educador.

10 | Escritura publica de | Sl Opcional Es requerido cuando
sucesion, en caso exista sucesion.
de herederos.
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Es requerido aldo-  Obligatoriedad en la
cente o beneficiario plataforma

Descripcion Observacion

11 Certfificado de S Obligatorio La cual no debe ser supe-
cuenta bancaria. rior a 3 meses.

g. Documentos requeridos para Cesantias Definitivas:

Es requerido aldo-  Obligatoriedad en la

Descripcion Observacion

cente o beneficiario plataforma
1 Cédula de ciuda- | SI Obligatorio Documento de identidad
dania del docente. del docente.
2 Certificado de la S Opcional Requerido, cuando se
entidad que can- cumpla esta condicion.

celaba las cesan-
fias antes de la
creacion del
FOMAG de antici-
pos pagados.

3 Certfificado de S| Obligatorio La cual no debe ser supe-
cuenta bancaria. rior a 3 meses.

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

Documentos
* Acto Administrafive de refiro definitivo del s i
* Cerificacian bancaria i
Acto administrafivo i
olros Documentos i
* Cerificacin laboral v sakarial de giuste i
16. En el icono de Informacién podrd dar clic y visualizar el nombre del docu-

mento que se debe adjuntar y una breve descripcion.
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Documentos

* acto Administrafivo de refiro definifivo dels_.

-

* cerfificacion bancaria

-

acto administrativo

Ofros Documentos

* Cerfificacion laboral v salarial de ajuste

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

Documentos

Seleccionar @ | Obs W IRNIEELEE

* Documento de Idenfidad

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

Documentos

Seleccionar @ | Obs | ERNE=ICH

* Documento de Idenfidad

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

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs | W RNIEELEE

20. 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 IR BEiGES

* Documento de Idenfidod

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

Documentos
Criterios

* acto Administrafivo de refiro definitivo del s.._ i

Criterios

* certificacidn bancaria

Criterios

C

Acto administrativo

Ctros Documentos

Criterios

Vel Vel v v

Criterios

* Cerfificacicn laboral v solarial de gjuste 1

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 validacion. Clic
en Aceptar.

Apreciado Usuarnio: esta Solicitud ha side enviada a ka Secretaria de Educacion
para previa validacion de completitud de documentos, por favor este atento a su

correo o por este medio en el link de Estado de Tramite para recibir &l numero de
radicacion de la prestacion una vez cumplidos requisitos.

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

v |nicio Solicitud Informacién General
Prestacion Cesantia Definitiva

Tipo Prestacién  Cesantia Definitiva

Validacion de Documentos Tipo Tramite Ajustes Cesantias
Se estan validando sus documentos, una vez aprobados sera radicada su solicitud
27/04/2024 Estado Validacion de
Validacién de documentos por SE Prestacién documentos por SE
Prestacion en Estudio M=

Radicado

- L Fecha

En Liguidacion Radicado

Nota: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. Para poder ver el estado en el que
se encuentra, puede entrar a Humano en Linea con su usuario y contrasena, ingre-
sando nuevamente por Trdmite Prestacion y Otros Trdmites.
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FALLOS
1. Al acceder al filtro de la solicitud, si ya cuenta con alguna solicitud en curso,
puede consultarla dando clic en botén Buscar.
Filtro
_— 4 e T ANy O
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
{seleccionar) v v v
Iniciar Solicitud
2. Para realizar una nueva solicitud de Fallo, de clic en el botdn iniciar solicitud,
Filtro

Tipo Prestacién Subtipo Prestacion Tipo Tramite
(seleccionar) v A v
3. Alingresar al filtro de la solicitud, seleccione el Tipo de Prestacion que da lugar

al Fallo, el Subtipo de Prestacion y el Tipo de Trdmite que para este caso es Fallo,
seguido de clic en el botén Continuar.

Crear Proceso

Tipo Prestacion Subtipo Prestacién Tipo Tramite

‘ Cesantia Parcial | Vivienda Fallo

({seleccionar)

Cesantia Definitiva

Cesantia Definitiva a Beneficiarios
Cesantia Parcial

Pension

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

@ Inicio Solicitud Informacién General

Por favor ingrese los datos de la solicitud

27/04/2024 Prestacion Cesantia Parcial
Salicitud Iniciada ,
Tipo Prestacion Vivienda
Gesfionar N
Tipo Tramite Fallo
Estado Prestacién Solicitud Inicicda

Validacion de Documentos

NOmero Radicade

Prestacion en Estudio Fecha Radicade

En Liguidacion

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

Tipo Prestacion Sub Tipo Prestacién Tipo Tramite Pension
Cesantia Parcial Vivienda Fallo

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

Nuevo Correo Personal Confirmar Nuevo Correo

I | | I

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

REesolucién olkjeto de o solicitud

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

NUmero de Radicado, Fecha de Radicado, NUmero de Acto, Fecha de Acto, Fecha
de Nofificaciéon

MNUmero Radicado Fecha Radicado
Numero Acto Fecha Acto Fecha Nofificacicon
9. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud y diligen-
cie el campo de Descripcion
Motivo
(seleccionar) v
Descripcidn

Puede seleccionar entre los siguientes motivos:

- Reconocimiento de una prestacién: Elija esta opcidn, si el fallo ordena el re-
conocimiento por primera vez de la prestacion.

- Cambio de régimen: Seleccione este motivo si el fallo especifica que debe
cambiarse el regimen mediante el cual le fue reconocido inicialmente la
prestacion.

- Reconocimiento de una prestacion a beneficiarios: Escoja este motivo en
caso de que el fallo requiera el reconocimiento de la prestacion a beneficia-
ros.

- Ofros: Seleccione esta opcion si llegado el caso el motivo por el cual realiza
la solicitud no se encuentra en la lista.

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

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

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

Representante Legal o Apoderado
[ Es Apcderado
Primer MNomiore Segundo Momlore
Frimer Apelido Segundo Apelido
Tipo de Documento Mimero Cédula
(seleccionar) v
Erncil Confirmar Email
Telefono fACwil
MNumero Tarjeta Profesional Farentesco
(seleccionar) v
12. Diligencie los campos de Demandante, Demandado y Fallo seleccionado la

informacion de las listas despegables y la informacién correspondiente a todos los
campos marcados con letfra roja.
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Demandante
Tipe de Documento MUmero Documento
{seleccionar) b
Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apelido Segundo Apelido
Demandado
Tipe de Documento MUmero Documento
{seleccionar) b
Primer Mombre Segundo Nombre Primer Apelido Segundo Apelido
Fallo
Tipo Fallo Juzgado Ndmero Proceso Fecha Ejecutoria
{seleccicnar) »
Fecha Sentencia Fecha Cumplimiento Fecha Mandamiento Fecha Resuelve
Fecha Anexo iquidacién Fecha Aprueba

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

Instancia
Instancia Fecha Instancia

[zeleccionar) -

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

Valor a Pagar Juez Fecha Prescripcién Fecha Aprueba Valor Fallo

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

uicrizo a la Secretaria y al FOMAG enviar mensajes y nofificaciones respecto al framite, al correo electronico y/o al
celular regisirado.

confinuacién podra consultar la Politica de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisora, la cual contiene los
lineamientos, 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 restringida de sus
datos y se reserva el derecho de modificar su Politica de Tratamiento de Datos Personales en cualquier memento. Teniendo
en cuenta lo antericr, autorizo de manera veoluntaria, 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 polfticas y procedimientos de
tratamiento de informacién personal

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

15. El sistema mostrard los documentos requeridos para el trdmite de su solicitud.
Aquellos marcados con * (asterisco), indican que son obligatorios. Proceda con el
cargue de los documentos.
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Documentos
* Documento de Idenfidad i . | Critefics
Poder debidamente oforgado por el solicitante | § . | Criterios
* Primera copia de la Sentencia i . | Critefics
Liquidacién y aprobocién pogo de costas pr.... i . | Criterios
Cédula de ciudodania del apoderado i . | Criterios
Tarjeta profesional del apoderado i . | Criterios
* Solicitud de cumplimiento i . | Criterios
* Constancia de ejecutoria i . | Criterios
Resoluciones anteriores i s, | Criterios
Segunda copia del fallo ejeculive i . | Criterios
Auto que apreeba la iquidacion del crédito .. i . Criterios
Demanda falle ejecufive i . | Criterios
Auto que libera mandamiento i \. | Criterios
* Aute de Fiquidacion de costas i . | Criterios

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

LT DL Obligatoriedad en la

Descripcion cente o beneficia-
fio plataforma
1 | Cédula de ciudadania del docente N Obligatorio
2 | Cédula de ciudadania del solicitante N Opcionadl
3 | Poder firmado N Opcional
4 | Tarjeta profesional S Opcional
5 | Primera copia del fallo N Obligatorio
6 | Solicitud de cumplimiento N Obligatorio
7 | Constancia de ejecutoria N Obligatorio
8 | Auto de ligquidacién de costas N Opcional
9 | Resoluciones anteriores N Opcional
10 | Primera copia del fallo ejecutivo N Opcional
11 | Auto que aprueba la liquidacion del crédito fallo S Opci
. . pcional

ejecutivo
12 | Demanda fallo ejecutivo N Obligatorio
13 :réit)ofo que libra mandamiento de pago fallo ejecu- Sl Obligatorio
14 | En caso que la Sentencia haya ordenado el pago Sl

de costas procesales, se deberd adjuntar la liquida- Onci |

cién y aprobaciéon por parte del Juzgado. (Solo para pciona

prestaciones con Fallo contencioso)
15 | Liguidacién del crédito, debidamente ejecutoriada. N Opcionadl
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Es requerido al do-

Obligatoriedad en la

Descripcion cente o beneficia-
fio plataforma

16 | Titulo judicial N Opcional
17 | Auto que ordena seguir adelante con la ejecuciéon N Opcionadl
18 | Declaracién, no ha iniciado un proceso judicial o S .

Opcional

que se encuentra en curso.

19 | Original del certificado de tiempo de servicio N Opcional

(Obligatorio solo
para docentes que
hayan realizado
aportes en ofros fon-
dos diferentes al
FOMAG)

20 | Original del certificado de salarios. S| Opcional
(Obligatorio solo
para docentes que
hayan realizado
aportes en ofros fon-
dos diferentes al

FOMAG)
21 | Sentencia o escritura de sucesién para los casos que S .
. Opcional
aplique
17. Para cargar un archivo de clic en el botén “seleccionar” y busque en su

equipo el archivo que corresponde al documento solicitado, y adjuntelo; puede es-
tar en cualquier tipo de formato digital.

Documentosz

* Documento de Idenfidad [ONNeT-" W . | Criterios

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

5 cionar @ | Obs W IRNEeGEE
Seleccionar @ Obs W IRNEeOELES

* Primera copia de la Sentencia

Liquidacién y aprobacitn pago de costas pr_.. 1

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

Documentos | Informacion

* Documento de Idenfidad Fotocopia Ampliada y legible de Ia Seleccionar @ @ Obs W IRNSEeGEE

cédula de ciudadania del Educador.

Poder debidomente olorgodo por el solicitante i Seleccionar @ [l W ™ | Criterios

* Primera copia de la Sentencia i Seleccionar @ | Obs W IRNEELEES

Liquidacién y aprobacién pago de costas pr... 1 Seleccionar @ [l W -, | Criterios
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19. En el botdn con un icono en forma de Ojo, podrd visualizar el documento
cargado.

Documentos

* Documento de Idenfidad Seleccionar @ | Obs W IRNEELEES

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

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @  Obs [N IRNMEELEES

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

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @  Obs W BRNEELEES

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

Documentos

* Documento de ldenfidod

Seleccionar @  Obs W Y EEiEEE

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

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

Documentos
* Documento de Idenfidad i | cedulopdf Seleccionar [o.T3N W ., | Criterios
Poder debidamente oforgado por el solicitante | § Seleccionar @ Obs W EIRNEELEEE
* Primera copia de la Sentencia i copia sentencia_pdf . | Criterios
Liquidacién y aprobacién pogo de costas pr.... i . | Criterios
‘Cédula de ciudodania del apoderado i *w, | Criterios

Apreciado Usuario: esta Scolicitud ha sido enviada a la Secretaria de Educacion
para previa validacion de completfitud de documentos, por favor este atento a su
correc o por esfe medic en el link de Estado de Tramite para recibir el numeroc de
radicacion de la prestacion una vez cumplidos requisitos.

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

| Proceso Prestacion |

v Inicio Solicitud Infermacién General
‘ Prestacién Cesantia Parcial
Tipe Prestacién  Vivienda
Validacion de Documentos Tipo Tramite Fallo
Se estan validando sus documentos, una vez aprobados sera radicada su solicitud
27/04/2024 Estade Validacion de
Validacién de documentos por SE Prestacién documentos por SE
Prestacion en Estudio e
Radicado
SR oo Fecha
En Liquidacién Radicads

Nota: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. Para poder ver el estado en el que
se encuentra, puede entrar a Humano en Linea con su usuario y confrasena,
ingresando nuevamente por Trdmite Prestacion y Otros Trdmites.
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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 botén Buscar.
Filtro
A e W ARy OSnoaas)
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
(seleccionar) w v W
Iniciar Solicitud
2. Para realizar una nueva solicitud de Sancidn por Mora, 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 el campo de tipo de presta-

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

Crear Proceso

Tipo Prestacion Subfipo Prestacion Tipo Tramite

| Cesanfia Parcial w | Educacién Sancion Mara - VA

seleccionar)

Eocor [ corire |
Cesantia Definifiva

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

| Proceso Prestacion |

Inicio Solicitud Informacién General

Por favor ingrese los datos de la solicitud . . L
2710472024 Prestacion Cesantia Definitiva
Solicitud Iniciad

ofcfid hisgad Tipo Prestacién Cesantia Definitiva

Gesfionar L .
Tipo Tramite Sancion Mora - VA

validacion de Documentos Estado Prestacién Solicitud Iniciada

Nimere Radicado

Prestacion en Estudio Fecha Radicado

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

Tipo Prestacion Sub Tipe Prestacion Tipo Tramite Pension
Cesantia Parcial Educacion Sancion Mora - VA
6. Visualizara en el formulario el campo de nuevo correo personal y la confirma-

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

MNuevo Cormreo Personal Confirmar Nuevo Caorreo

I | L |

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 diligenciando la informa-
cion del formulario que estd en rojo.

Radicacion Previas

{seleccionar) b
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8. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud.
Maotivo
(seleccionar) A4
9. Continve diligenciando los campos marcados en rojo, en el caso en que

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

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

Mimero Radicado Fecha Radicade NUmero Acto Fecha Acto
Fecha Mofificacion Fecha Pago Valor Pagado
Descripcion
5

10. Conftinve 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
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11.  Siensu caso, requiere adicionar un Representante Legal en el sistema, debe
diligenciar la informacién en la seccidon destinada para estos datos, que se encuen-
fra justo después de la informacién 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. Continte dando clic en los check donde acepta las politicas para el frata-
miento de datos y clic en Aceptar

0 2 Hola Martha Eugenia -

Valor a Pagar Juez Fecha Prescripcian Fecha Aprueba Valor Falle

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 regisfrado.

centinuacién podra consultar la Pelitica de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisora, la cual contiene los
lineamientos, 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 voluntaria, previa, explicita e informada, a la Secretaria de Educacion 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 politicas y procedimientos de
fratamiento de informacién personal

Esta aceptando las politicas y procedimientos para el frafamiento de sus datos
personales
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13. El sistema mostrard los documentos requeridos marcados con * (asterisco), los
cuales son obligatorios, proceda con el cargue de los documentos.

Documentos

* Documento de Idenfidad i . | Crite
Documento de Idenfidad Beneficiarios i . Crites
Registro civil de nacimiento de cadawnode ... | § . | Crit=s
original o copia del reqisire civl de matime... | | Crite
Poder debidamente otorgado por ol solicitante | i . | Crite
* Cerificacién bancaria i s

Cédulo de civdadania del apoderado i et

Tarieta profesional del apoderado i . Crites
* Reclamacién Administrativa i . | Crites
Resclucién Reconocimiento de Cesantias i _ . | Crite
* Declaracién, no ha iniciado i . | Crita
Declaracién extrajuicio i ™, | Crite

14, En la tabla que se presentan a continuacion, podrd encontrar el detalle de

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

Descripcion Es requerido al do- Obligatoriedad en la
cente o beneficiario plataforma

1 Reclamacién Administrativa Sl Obligatorio

2 Fotocopia Cédula de Ciudadania del Do- Sl Obligatorio
cente

3 Fotocopia Cédula de Ciudadania del solici- S Opcional
fante

4 Poder firmado S| Opcional

5 Tarjeta Profesional S Opcional

6 Resoluciéon Reconocimiento de Cesantias N Obligatorio

7 Declaracién, no ha iniciado un proceso judi- S Obligatorio
cial o que se encuentra en curso.

8 Certificacién Bancaria N Obligatorio
Copia del Documento de identidad benefi- N Opcional
ciarios

10 | Registro civil de matrimonio N Opcional

11 Declaraciéon extra juicio S Opcional

12 | Registro civil de nacimiento para beneficiario S Opcional
hijos
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15. Para cargar un archivo de clic en el boton “seleccionar” y busque en su
equipo el archivo que corresponde al documento solicitado, y adjuntelo; puede es-
tar en cualquier tipo de formato digital.

Documentos

* Documento de Identidad

Documento de identidod Beneficiarios

Registro civil de nacimiento de cada uno de .

Seleccionar @ | Cbs W

‘original o copia del reqisire civil de matrimo....

Seleccionar @ | Cbs W

Criterios

Poder debidamente otorgodo por el solicitante

Criterios

* certificacién bancaria Seleccionar @ Obs W

Critefios

Seleccionor @ Obs W

Cédula de civdadania del apoderada

Criterios

Seleccionar @ | Obs | W

IHHE |
¢ 0 ¢
7 7 7
L] L] L]

Tarieta profesional del apoderado

Criterios

* reclamacidn Administrativa

Criterios

Resolucidn Reconocimienta de Cesantias

Criterios

Seleccionar @  Obs | W

* Declaracion, no ha iniciode

NN AN AN AN AN AN S

Critefios

Decharacion exirajuicie

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

Documentos

Seleccionar @ | Obs | W

Criterios

* pocuments de identidad

Seleccionar @  Obs | W

Criterios

ocumente de Identidod Beneficiarios

Criterios

Reqgisiro civil de nocimiento de cada uno de .

Seleccionar @ | Obs | W

Criterios

©riginal o copia del regisiro civil de matrime...

Critefios

Foder debidaomente otorgodo por el solicitante

Critefios

Seleccionar @ Obs W

* cedificacion bancaria

Cédula de civdadania del cpoderade Seleccionar @  Obs W Criterios

Criterios

Seleccionar @  Obs | W

Tarieta profesional del apoderado

Critefios

* Recloamacion Administrafiva

Criterios

IR

Resolucidn Recenocimiento de Cesontios

Criterios

Seleccionar @ | Obs | W

* Declaracidn, no ha iniciado

A VAV Ve Vel e Ve Ve el V| Vel

Critefios

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

Documentos

Seleccionar @ | Obs W IRNMEELEES

* Documento de Idenfidad

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

Documentos

Seleccionar @ | Obs |H IRNMEELEGE

* Documento de Idenfidad

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

Documentos

Seleccionar @  Obs W RNMEELEES

* Documento de Idenfidad

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

Documentos

* Documento de Idenfidad

Seleccionar @ | Obs W RN EeGEE

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

Documentos

Seleccionar @ | Cbs W

IHHHHHEHHHE
C olofe C
g AR K g
L] L] L] L]

* bocumento de Identidad

pecumento de Idenfidad Beneficiarios

Sedeccionor @  Obs |l

Registo civil de nocimienio de cada uno de ...

Seleccionar @ | Cbs W

‘Criginal o copia del reqistre civil de matime...

Foder debidomente ofergado por el solicitante

Seleccionar @ | Cbs W

* cerificacién bancaria

Cédula de civdodania del apoderade

Seleccionar @ Cbs W

Tarieta profesional del apoderado

Seleccionar @ [ Cbs W

* Reclomacidn Adminisirativa

Sedeccionar @ Obs |l

kesolucidn Reconocimiento de Cesanfias

Seleccionar @ [ Cbs W

* peclaracion, no ha iniciodo

ANANANZN 20202020722
0

peclaracidn extrajuicio

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

Apreciado Usuario: esta 3olicitud 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 meadio en el link de Estado de Tramite para recibir 2l numero de
radicacion de la prestacion una vez cumplidos requisitos.
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23. Una vez acepte y su solicitud remitida a la Secretaria de Educacién para la
validacion documental, podrd realizar el seguimiento de su prestacion, por medio

del flujo del proceso.

| Proceso Prestacion |

v Inicio Solicitud
Prestacién
Tipe Prestacié
Validacion de Documentos Tipo Trémite
Se estan validando sus documentos. una vez aprobados sera radicada su solicitud
277042024 Estado
Validacién de documentos por SE Prestacién
Prestacion en Estudio ST
Radicado
. -, Fecha
En Liquidacion Radicado

Informacién General

Cesantia Definitiva
Cesantia Definitiva
Sancion Mora - VA

Validacion de
documentos por SE

Nota: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. Para poder ver el estado en el que
se encuentra, puede entrar a Humano en Linea con su usuario y contrasena, ingre-

sando nuevamente por Trdmite Prestacion y Otros Trdmites.
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DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

1. En los casos en que la solicitud sea devuelta por documentacion o informa-
cion, el sistema le mostrard el estado de su solicitud devuelta.

| Filtro |

Tipo Prestacién Subtipo Prestacion Tipo Tramite
Cesantia Definitiva v [seleccionar) ~ v
Tipo Prestacidn Tipo Tramite Pazo actual Estado
Proceso Proceso Acto Actos Consultar Prestacion Cesantia Definitiva Ajustes Cesantias Inicio Solicitull Validacién Documental devuelta al solicitante

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

| Filtro |

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
Cesantia Definitiva b4 (seleccionar) w w
m Iniciar Solicitud
Tipo Prestacion Tipo Tramite Pazo actual Estado
ProcesofProceso Acto Actos Consultar Prestacién Cesantia Definitiva Ajustes Cesantias Inicio Solicitud Validacion Documental devuelta al solicitante

| Proceso Prestacién |

v Inicio Solicitud Informacién General
Prestacién Cesantia Definitiva
Tipo Cesantia Definitiva
Prestacién

v Validacion de Documentos

Tipo Tramite Ajustes Cesanfias
Estado Validacion Documental
Prestacién devuelta al solicitante

Inicio Solicitud R

Por favor ingrese los datos de la solicitud Nomero

2710412024 Eodieace

Validacién Documental devuelta al solicitante
Fecha

Gestionar Radicade
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3. Alingresar, el sistema le mostrard la informacion ya diligenciada en el formu-
lario de solicitud y en el botén Observaciones Prestacion podrd visualizar las obser-
vaciones generales que la Secretaria haya dejado en relacion a la devolucion de

su solicitud.

Humano

en linea

Solicitud Prestacién Otros Tramites

Datos Contacto
Docente Nombres y Apelidos
| 24402011 MARTHA EUGENIA SERNA TABARES

Tipo Prestacion
| Cesantia Parcial

Tipo Doecumento
CiC.

Ciudad Residencia
Armenia [Qui)

Fecha Macimiento
05/05/195%

Dependencia

Sub Tipo Prestacion
Vivienda

NUmero Documento
24602011

Direccién Residencia

PROVITEQ UNIDAD 5 BLOQUE 6 APTO 4B

Edad
&3

Nivel Contratacion

Chbservacionss Prestacion

»

Tipo Tramite Pension
Fallo
Teléfono

3003202153

Ernail

soporte@soportelogico.com.co

INSTTUCION EDUCATIVA HENEY MARIN Fropiedad

4. De igual manera en el botén Observaciones Prestacién podrd ingresar las ob-
servaciones si requiere y para que la Secretaria tenga en cuenta, continda dando
clic en Agregar.

Observaciones

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



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

fomoq

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

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

Demanda falle ejecufive Seleccionar @ Criterios

Aute que libera mandamiento Seleccionar @ | Obs W ERSEE=GEH

* Auto de liquidacion de coslas recibo de pago.pdf Seleccionar @

Némero de documentos Cumple

Legibiidad No cumple
Vigencia documenic Cumple

Corresponda Cumple

- En la opcién Observaciones, podrd visualizar las observaciones realizadas por la
Secretaria en relacion con el documento, también podrd ingresar observaciones si
se requiere y continUe dando clic en Agregar.

Observaciones

doc fallosce_1 {17401 /2023)

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

* Auto de liquidacion de costas i recibo de pago.pdf Seleccionar
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7. Luego continue dando clic en los check y Aceptar

erﬁﬁco bajo gravedad de juramiente la veracidad de la informacion registrada.

u1orizo a la Secretaria y al FOMAG enviar mensajes y notificaciones respecto al framite, al correc electronico y/o al
celular registrado.

continuacién podra consultar la Politica de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisora, la cual contiene los

lineamientos, 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 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 polificas y procedimientos de
fratamiento de informacién personal

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

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

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

neral.
| Proceso Prestacion |
v Inicio Solicitud Informacién General
Prestacién Pensién
Tipo Prestacién  Pensién Jubilacion Ley 91
v Validacion de Documentos Tipo Trémite Reliquidacion
Estado Sustanciacion SE
Prestacion [Radicado)
® Prestacion en Estudio Nurr:lero QUI20240427R1121
La Secretaria de Educacion se encuenira realizando el estudio de su prestacion Radicado
27 J04/2024
o Fecha 27/04/2024
Sustanciacién SE [Radicado) N
Radicado

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



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

fomoq

NOTIFICACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO

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

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

. Pension por Jubilacion Ley 91 — Ajuste

. Pension por Jubilacion Ley 91 — Reliquidacion
. Pension por Invalidez Ley 91 - Ajuste

. Pension por Aportes Ley 91 - Ajuste

. Pension por Aportes Ley 91 — Reliquidacion

. Pension Postmortem 18A — Ajuste *

. Pension Postmortem 20A — Ajuste *

. Pension por Invalidez Ley 100 — Ajuste *

*Aplicard una vez se genere el encendido del médulo el cual se realiza posterior a
la capacitacion de las Entidades territoriales.

1. Al docente o solicitante, le serd notificado al correo electrénico, un aviso de
que podrd ingresar a Humano en Linea vy revisar el acto administrativo generado
como respuesta a su solicitud.

* U Cet [ "Humanao ®" <noreply@soportelogico.cox | 19 de Marzo de 2024 15:22

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

Se deja constancia, que se notifica por correo eledtrénico al Sefior (a) DOLY JUDITH DAZA FRANCO, identificado con C.C. nimero 23329570, de la resolucién
PCTRES2024-0000002 de 19/03/2024, con estado Aprobado. De conformidad con estipulado en el art. 56 de |a ley 1437 del 2011, este medio de notificacion fue
aceptado por el peticionario en |a radicacion de su solictud. En caso de gue su prestacion sea aprobada, para la indusion en nomina o en el evento de ser
negado debe ingresar al aplicative Hurnano en Linea y aceptar o interponer recurso, en caso de requerirlo dentro de los 10 dias habiles establecidos por el art.
76 de la ley 1437 de 2011,

Responder - Responder a todos - Reerwiar - has acciones

2. Cuando el docente ingrese a Humano en Linea podrd consultar desde Pro-
ceso de la solicitud, evidenciar el estado actual la prestacién.
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Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tréimite

(seleccionar)

M Iniciar Solicifud

Tipa Prestacién Tipa Tramite Paso actual Estado

Proceso Proceso Actos Corsultar Fersidn Jubilacion Ley  Reliquidacién Validandeo acto Acto Administrativo
Acto Prestacién 21 administrativo Notificado

3. Al ingresar a la opcidn Proceso Acto, podrd consultar el acto administrativo
generado como respuesta a su solicitud, descargarlo, revisarlo y aprobarlo, o de ser
necesario interponer un recurso de reposicion.

Tipo Prestacion Subtipo Prestacian Tipo Tréimite

(seleccionar]

m Iniciar Solicitud

Tipo Prestacién Tipo Tramite: Paso actual Estado

Frocego Proceso Actos Consultar Fensicn Jubilacion Ley  Reliquidacion Vdalidande acto Acto Administrativo
Acto Prestacion 1 adrministrativo Nofificado

Prestacion Otros Trdmites Acto

Prestacion Tipo Prestacion Tipo Tramite

Pensidn Persién Jublacion Ley 91 Reliquidacion

Empleado

OCTAVIO ACEVEDO ARISTIZABAL

Actos Generados

Paso Nombre Archivo Fecha Hora Acepta Terminos

FProceso acto finalizado Reporte en construccidn.pdf

4. Al momento de dar clic en aprobar le mostrard un mensaje donde aprueba
que renuncia a términos para interponer recurso y se encuentra conforme con el
contenido del acto administrativo.
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De conformidac con el N 3 del Art. 87 de laley 1437 del 2011, confirmo qgue al
dceptar el Acto Administrativo renunclo expresamente a términos pard
inferooner los recursos de ley.

Cancelar

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

Actos Generados

Paso Nombre Archivo Fecha Hora Acepta Terminos

Proceso acto finalizado Reporte en construccidn.pdf 05/04/2024 2:24:52 d. m.

Informacion General
Prestacion Pensidn

Tipo Prestacién  Pensidn Jubllacidn Ley

21
Tipo Trdmite Ajuste
Estadlo Pard Inclusion a Noming
Prestacion
NOmero ENT120240404 AP 1864539
Radicado
Fecha 04/04,/2024
Radicado
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Version

Fecha

CONTROL DE VERSIONES

Elaborado por

Revisado por

Razon de la ac-

tualizacion

1.0 18/01/2023 | Soporte Logico
S.AS
2.0 25/10/2023 | Soporte Légico | Luz Adriana Sdnchez Mateus. | Actualizacién
SAS Directora para la Automatiza- | por ajustes y me-
cion de la joras en el pro-
Gestidon y Aseguramiento de la| ceso.
informacion-FOMAG.
3.0 26/04/2024 | Soporte Légico | Luz Adriana Sdnchez Mateus. | Actualizacién
SAS Directora para la Automatiza- | por ajustes y me-
cion de la joras en el pro-
Gestidn y Aseguramiento de la| ceso.
informacion-FOMAG.
4.0 | 01/10/2024 | Soporte Loégico | Maria Carolina Ledn Actualizacién
S.AS Coordinacion  de  Sustancio-| por ajustes y me-
cion joras en el pro-
ceso.
5.0 20/11/2024 | Soporte Légico | Fredy Yesid Jiménez Montana. | Actualizacién
SAS Director para la Automatiza- por ajustes y me-
cion de la joras en el pro-
Gestion y Aseguramiento de la| ceso y/o image-
informacién-FOMAG. nes.
6.0 01/07/2025 | Soporte Logico | Fredy Yesid Jiménez Montana. | Actualizacion
S.AS Director para la Automatiza- | por ajustes y me-
cion de la joras en el pro-
Gestion y Aseguramiento de la| ceso y/o image-
informacion-FOMAG. nes.
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