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PRESENTACION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ingresar Cédigo Empleado

[RRRRRRR

@® Restablecer
Contrasefa. >
Usuario Extemo

D No soy un robot

1eCAPTCHA
Privacidad - Términos

b. Digite la confrasena asignada o la que configurd para acceder al inicio.
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€ 1
Ingresar confrasefa

sessscssscsssesl @

@ Restablecer :
= Ingresar
Contrasefia. €
Usuario Extemo

\:l No soy un robot

™

reCAPTCHA
Privacidad - Términos

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

W
Humano Humano
LA AN en linea en linea
<« HHHH% € 111 [
Ingresar confrasena Ingresar confrasena
sssssssssssssse @ 2eccsscecrcccee @

@ Restablecer Ingresar @ Restablecer \naresar
gre: - gre
Contrasefia. g Confrasefia. e
Usuario Extemo. Usuario Externo

™ ™
D No soy un robot

> \/ No soy un robot >
reCAPTCHA 1eCAPTGHA
s -

Privacidad - Términos Privacidad - Términos

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

sssn

B Humano' Humano'
oo en linea en linea

€ 1 R
Ingresar contrasena

Ingresar Codigo Empleado

11111111
ceee ®

® Restablecer —
Confrasera. @ Restablecer

Contraseria.

Usuario Extemno

D No soy un robot

Usuario Externo

F o |

TeCAPTCHA \/ No soy un robot

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

F ]

1eCAPTCHA
Privacidad - Téminos

a validacion de seguridad no es vdlida |
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f. Alseleccionar la validacién y dar clic en Ingresar, el sistema permite el acceso
sin restricciones.

Humano'

& 11111111
Ingresar contfrasena
ceee ®
@ Restablecer
Confrasefia. Ingresar
Usuario Extemo
™

\/ No soy un robot >
reCAPTCHA
Privecidad - Términos

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

Selecciona todas las imagenes con
-
semaforos

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

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

Ingresar Documento

Restablecer contrasena
[Corcon | T ]
Usuario Externo

F |

] o

reCAPTCHA

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

INGRESO DE BENEFICIARIOS.

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

Ingresar Documento

@ Restablecer
Contrasefic. -
Fal
D No soy un robot
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b. Si ya se encuentra registrado como usuario externo, deberd seleccionar el
Motivo de Acceso (para este caso: Prestacion Econdmica Cesantia), elegir el Tipo
de Documento del usuario externo, digitar en el campo ldentificacion solicitante el
numero de documento correspondiente, ingresar en el campo Coédigo empleado
el nuUmero de identificacion del docente, escribir la clave registrada en el primer
acceso al sistema, marcar la casilla de validacion CAPTCHA vy, finalmente, dar clic
en el botén Ingresar.

\ngreso Usuario Externc
(Selecclonar Motivo de Acceso) ~
(Seleccionar Tipo de Decumento) ~
lentificacion licitante
Coédigo Emplead

Restablecer Cancelar Ingresar
Contrasefia.

Registrar Usuaro Externo Asoclar Empleado

F o
I:’ No soy un robot

FECAPTCHA
rivacicad - Térmings

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

W Humano Humang
L Rk i
s, umano
ACEY en linea
Ingreso UsuarialExterno
(Seleccionar Motivo de Acceso) ~
Ingresar Documento
(Seleccionar Tipo de Documento) ~
dentificacion Solicitante
Cadigo Empleado
® Restablecer m v
Contrasefia S

) Contrasefia.
Usuario Extemo

Registrar Usuario Externo Asociar Empleado
I:l No soy un robot

F o
reCAPTCHA [] nesoyun robet

Privacided - Témminos [eCAPTCHA
Privacicag - Téminos

d. Deberd diligenciar los datos bdsicos que le son solicitados para el registro y
continuar dando clic en la opcion Registrar.
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Y Humano

----- en linea

Registro Usuario Externo

[Seleccionar Tipo de Documento) v

Concelar  Registrar I

f. En la parte inferior se mostrard un mensaje confirmando que el registro se realizd
con éxito, junto con la Clave, la cual deberd guardar para poder ingresar
posteriormente al sistema.

Cancelar Asociar Emmpleado
El vsuaric == ha registrarc con

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

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

e e Je Je Je e e e Je de de de de e e
Asociar Empleado
Bl usuario se ha registraro con éxito. Su clave para
ngresar es gQJt{G-O2:Xs", por favor guardeic
bien

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

Seleccione el tipo de documento.

Digite el nUmero de documento del usuario externo.

Indique el fipo de usuario.

Digite el nUmero de documento del Docente.

Seleccione el tipo de trdmite (En este caso Prestacion Econdmica Cesantia).
Deberda dar clic en Buscar
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Asociar Empleado
(Seleccionar Tipo de Documento) ~
Identificacion Solicitante
(Seleccionar Tipo de Usuario) v
Coédigo Empleado

Prestacion Economica Cesantia ~

Cancelar Buscar

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

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

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

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

j.  Seguidamente, deberd dar clic en Ingresar y diligenciar el formulario que se
desplegard, en el cual deberd seleccionar el Motivo de Acceso y el Tipo de
|dentificacion, ingresar el nUmero de identificacion del usuario externo, el nUmero
de cédula del docente, la clave de acceso, validar el CAPTCHA de seguridad y
finalmente confirmar el ingreso mediante botdn Ingresar.
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oSS Humano
e e~ en lLinea

Ingreso Usuario Externo
(Seleccionar Motivo de Acceso) ~
(Seleccionar Tipo de Documento) ~
dentificacion Solicitante
Codigo Empleado

Contrasena.

Registrar Usuario Externo Asociar Empleado

I:I No soy un robot

reCAPTCHA
Frivacidad - Términos

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

RESTABLECER CONTRASENA PARA BENEFICIARIOS.

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

BN Humano'
e en linea

Ingreso Usuario Externo
(Seleccionar Motivo de Acceso) v
(Seleccionar Tipo de Documenio) v
denfificacién Solicitante
Codigo Empleado

Clave

Restablecer Cancelar Ingresar

Contrasefia.

Registrar Usuario Externo Asociar Empleado

\:l No soy un robot

™

reCAPTCHA

Privacidad - Términos
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d. Al dar clic en Restablecer Contrasena, deberd seleccionar el Tipo de
documento del usuario externo, digitar el nUmero de identificacion del usuario
externo y su correo electronico y posteriormente, dar clic en Enviar.

[
Humano

AN en linea

Restablecer Contrasefia Usuario Externo

(Seleccionar Tipo de Documento) v

Cancelar | Enviar

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

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

Humano en Linea: Recordar Clave Usuario Externo & Resumir

dministrador.

Responder 7 Reenviar

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

Ingreso Usuario Externo

(Seleccionar Motivo de Acceso) v
(Seleccionar Tipo de Documento) v
dentificacion Solicitante

Codigo Empleado

Restablecer Cancelar Ingresar

Contrasefa.

Registrar Usuario Externo Asociar Empleado

‘:I No soy un robot

CAMBIAR DE CONTRASENA DE ACCESO

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

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

Humano' a Hola Maria Cristina -

en linea
Cambiar Clave I

|

Consultar Reportes ‘ Equipo de Trabajo (| Trémites en Linea

Liquidacién |
|

b. Aldar clic en Cambiar Clave, el sistema desplegard un formulario que deberd
diligenciar registrando su clave actual, la nueva clave y la confirmacion de esta
Ultima.
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Q 8 Hola Maria Cristina -

Cambio Clave

Clave Actual
Clave Nueva

Confirmar Clave

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

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

| Cambio Clave |

Clave Actual
Clave Nueva

Confirmar Clave

la clave ha sido cambiada con exito

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

Hola Maria Cristina -

Clave Actual
Clave Nueva

Confirmar Clave

la clave ha sido cambiada con exito

Otra forma de acceso es ingresando nuevamente al aplicativo con su nUmero de
cedula y la nueva contrasena que acaba de ser cambiada.
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1. SOLICITUD PRESTACION ECONOMICA - CESANTIAS

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

i i ¢ | =

Equipo de Trabajo TrGmites en Linea Tu lado Humano Tramites
Beneficiarios

= — =B Tramite

A
.
E ﬁ Auﬂol;reqtomones E

Padres Cotizantes Seguridad Vial Tramite
. Cerlificaciones

- - =] B
Tramites Cotizante Prestacidén Otros Cerificado Ing. y Cert. de Cesantias
Tramites Ret. FOMAG e Intereses

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

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

—
Filiro
FFFre
Tipeo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
=
= .
C. En esta seccidon también se encontrardn los siguientes campos:

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

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

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

e Consultar Prestacion: Se utiliza para la informacién de la solicitud de
cesantias
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Tipo Prestacion Tipo Tramite Paso actual Estado radicado Por
Actos |Consultar Cerfificado Consultal Remodelocion  Tramite Nomal  Prestacion en Estudio Solicifud devuelta para revision
Actos |Consultar Cerfificodo Consulta Remodelacion  Trdmite Normal  |En gestidn del FOMAG Pagado
. s e e ¢ o ” . ope s .
d. Al dar clic en el boton “Iniciar Solicitud”, el Sistema habilitard un formulario

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

Tipo Prestacion Subfipc Prestacion Tipo Tramite

|seleccionar) b hd [zeleccionar) w

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

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

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

Proceso Prestacion

.. LLiEERTYTR. . B
@ Envio de Documentacién Informacién General
For faver Ingrese Ios dofos ¥ documentos de lo sollciiud de prastackin gue reguierne, recusnde Que o fecho de rodicods se N = i .
generon con lo ceepioeiSn o o Informasitn ¥ documantocian envieds por parte de o Secretorno de Educosion. Tipa Frestacion FELLE A
11/08/2025 . -
fOEy: subtipo Prestacion Compra de Vivienda/Lote
Revisitn corfificosn aprobada
Estado Prestacidn Revisidn cerificodo aprobada

Geslonar

zefior gocente recuerde queen el paso envio de
Validacion de Documentos documentacion y validagiin de documentos
foaavia no cuenta con un tramite radicado y este
paso 50l0 52 da 'ﬂ. cuando los documentos EETC‘!I'
Prestacion en Estudic compietos

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

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

siguiente contenido:

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

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

cuando los documentos estdn completos”

gestionar, el cual se encuentra en la parte final del formulario.

paso solo se dard cuando los documentos estan completos

Sefior solicitante, usted cuenta con un tiempo maximo de 5 dias calendario para enviar la solicitud de framite a la 5E, dando clic en el botdn

Sefior docente recuerde que en el paso envio de documentacién y validacién de documentos todavia no cuenta con un framite radicado y este

g. Para todas las prestaciones de cesantias podrd validar la seccion Datos de
Contacto y Situacién laboral, como se muestra en la imagen.
Tipo de Prestacidn SubTipo de Prestacion
Cesantia Parcial Compra de Vivienda/Lote
Tipo de Trémite Mimero de Radicado
Tramite Normal
Datos Contacto 2
Nombres Apelidos
USUARIC DE PRUEGA
Tipo de Identificacién Mimero de Identificacidn
Teléfono de Contacto Correo Elecirénico
3104325455 brigitte_hemander@soportelogico.com.co
Sitvacion Laboral «
Regimen Cesantias Regimen Pensiones
Anualizodo Regimen Vigencia 812
Cargo MNivel
Coordinodor 5in Asignacion Directa
Establecimiento Educativo
QUIMBAYA/INSTTUCION EDUCATIVA SIMCN BOLVAR/Sede Principal Simon Bolivar
Ciudad o Municipio Departamento
Quimbaya |Gui) RUINDID
h. Tenga en cuenta que, segun el subtipo de cesantia, el formulario solicitard la

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

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

Mpo de Vivienda Matricula Inmokbiliaria
ogo W
Rezguardo Indigena Inmueble Libre de Embargos
<geleccionar> hd <geleccionar> hd
lafectacion de Vivienda Famniliar Fatrimonio Familiar
<Seleccionar> ~ <Seleccionar> ~

Valor Solicitado

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

Nota: El beneficiario de la prestacion es la persona que recibird el desembolso de la prestacion
en su cuenta bancaria, la informacién del beneficiario debe coincidir en su totalidad con la
certificacion bancaria adjunta. Recuerde no adjuntar certificacion bancaria de una persona
diferente al beneficiario, por otro lado, tener en cuenta que para compra de vivienda el
beneficiario debe ser el vendedor de la vivienda, de igual manera se debe verificar si el
beneficiario es una fiducia, una persona natural o un banco; Para liberacién de gravamen el
beneficiario es el banco emisor del crédifo hipotecario.

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

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

© Adicionar Beneficiario

Tipo Documento NUmero Documento
(seleccionar) v

Nombre EE/Tercero

Banco Tipo Cuenta

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

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

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

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

Para Educacion:

0 Adicionar Beneficiario

Beneficiario Pago

Tirs I e o g "t ' (WTlaaT="qd
20 LOoCUumenio Ume:

)
3
[8]
[#]
‘J
[ 8]
Q
o]
=
0
|'|
0
i
[o 8
(]

(=]

=

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

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

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

Notas:

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

2. Tenga en cuenta que al momento de digitar la informacién bancaria en los campos
anteriormente descritos si ud selecciono TIPO DE DOCUMENTO: NIT, en el campo NUMERO DE
DOCUMENTO dicho NIT debe ser digitado SIN el digito de verificacion.

Ejemplo: NIT Constructora Bolivar: 860513493 —1

Forma correcta de diligenciar: 860513493

3. Recuerde como se menciond al inicio de esta guia (Pag.5): “Las cuentas de ahorro pensional de
los docentes pensionados, no aplican como cuentas donde se pueda realizar la consignacion de
sus cesantias definitivas y/o parciales *“

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

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

J- A continuacién, marque con un check las casillas correspondientes a:
politicas de veracidad de la informacién, tratamiento de datos y notificacion.
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Cerfifico bajo gravedad de juramiento la veracidad de la informacion registrada en cesanfias pignoradas.

B Autorizo a que la nofificacion del acto adminisirativo que reconoce las cesantias cuyo trdmite estoy solicitando. se realice a fravés del sistema
Humano en Linea ® en concordancia con el Ariculo 56 de la ley 1437 de 2011. Sefior docente, de acuerdo con las instrucciones del BEVA. sila cuenta
a la cual s2 debe girar es de ese banco y la cerificacién bancaria indica una cuenta de 14 digitos. al momento en que se le solicite ingresarda, digite
unicamente los primeros 4 nimeros vy los Ultimos & ndmeros, conformando asi el nimero de 10 digitos requernido.

En la configuracion del mensaje de habeas data esta configurado el siguiente mensaje: A confinuacion, podrd consultar la Politica de Tratamiento
de datos personales de Fiduprevisora, la cual confiene los ineamientos, directrices y procedimientos sobre el fratamiento de datos personales. La
Secretaria de Educacién y la Fiduprevisora garantizan la confidencialidad, seguridad, veracidad, fransparencia. acceso y circulacion restringida de sus
datos y ze reserva =l derecho de modificar su Polifica de Tratamiento de Datos Personales en cuaglguier 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 Interna de Tratamiento de Datos Fersonales y para los fines relacionodos con su objeto social v, en especial para fines legales. Ver
Manual de politicas y procedimientos de tratamiento de informacidn personal Para medificar el archive que se visualiza se debe modificar el link del
mensaje configurado.

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

Documentos

[ 1 .
—————— [ ~
e —— : ~

Err— BE ~

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

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

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

Documentos
* Documento de denfidad { | DOCUMENTO PRUEBA pof Seleccionar | @ ob: W RS
Regisko Civil de Maiimanio o Declaracién i seleccionar @ | Obs W N
Cedificado d= Anficipas i Seleccionar @ | Obs W RS

* Confrato de Fromesa de Compraventa i senecc‘onc. v obs W e
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Nota: En caso de requerir adjuntar documentos de entidades extranjeras, o
documentos en otro idioma, los mismos deben adjuntarse de la siguiente manera:
- Documento original, Documento con traduccion oficial y Apostille del mismo.

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

Se cargo el documents extsiomente

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

Documentos
* Documento de [denfidod { | DOCUMENTO PRUEBA. paf
Regisko Civil de Malimonio o Decloracién i
Carfificedn de Anficinas i
* Conirato de Fromesa de Compraventa i | DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-18T163710.954.paf
* Cerfificado Liberod y Trodician / Cerficad... | §

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

Sefior Usuario su solicitug ge Cesantias ha sido envioda a la Secretaria de
Educacion quien realizard ko validacion de ko completitud de los documentos
asocicdos al rdmite y fras su aprobacion, se generard el nimero y fecna ce
radicado del proceso.

Todas ke actualizaciones de su framite se realizan por el Sisterna Humane en inea,
inciuiza Ia nofificacidn del Acto Acministrative que reconoce Ias cesantias. Por
fawor este atento a su coreo elecirénico regisirado o a raves del mend Tramite de
Prestaciones/Buscar/Procers.

Grocias.

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

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

Tipo Doecumento

Beneficiarios o Terceros

Nimero Documento Tercers EBanco Tipo Ceenta Nimero Cuenta Respuesta Fago

C.C. 1001001 Solicifante Pruebas Banco Mo Definido AhOmos 0123456787 ErszoEei Editar  Eliminar

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

2. VALIDACION DOCUMENTAL

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

v Envio de Documentacién

Informacion General

Tipo Frestacién

Estado Prestacion

subtipo Prestacidn

GCesantia Parcial

Compra de Vivienda/Lote

En volidacién documental

@ Validacion de Documentos
5& estan volldondo sus JoCUMEntos, VNG vez oprobodos sera redicoda su sollcitud

sefior docente recuerde que en &l paso envio de
11/08/3025 o S

documenhacion y validacion de documentos
todavia no cuenta con un framite radicado y este
paso 500 $2 dard cuands I0s JOCUMentos estan

completos

En validacian dacumantal

Frestacion en Estudio

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

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

v Envio de Documentacién

Informacion General

Tipo Prestacién
subtipo Prestacidn

Estado Prestacin

Cesantia Parcial
Compra de Vivienda/Lote

Valdacidn documentaos

v Validacion de Documentos

Envio de Documentacién

For fover Ingrese los datos y docum entos de o soliciud de prestocion gue reguiers, recusrde gue o lecha de rodicodo s

gencrard con bo acephocidn da o Informacidn y documentaclin envinda por parte de lo Secratoda de Educocifn.

11/08/2025
............... e T

Geclionar

devuelia

sefior docente recuerde que en el paso envio de
documentacidn y walidacién de documentos
todavia no cuenta con un rdmite radicado y este
paso solo se dard cuando los documentos estan
completos
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Alingresar a la solicitud, el sistema mostrard el documento que debe ser corregido,
el cual aparecerd marcado con una X en color rojo.

* Cerfificodo de Ceenta Bancorio i DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-18T183710.954.paf Zoleccionar @ oois | "

= ; N
= ; N
ST N
* Estamgas v/o Recibo de Pogo i | DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-187175245.338 (4) (1] (1) 1) [1).pcf

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

ZEsta segurc de efiminar el documento?

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

sefior Usuario su solicitud de Cesantias ha sido enviada a la Secretaria de
Educacion quien realizard i validocion de iz completitud de Ios documentos
asociodos al rdmite y fras su aprobacidn, se generard el nbmerg y fecha ae
radicado del proceso.

Todas kas actualizaciones de su frdmite se realizan por el Sistema Humanao en inea,
incluida la nofificacidn del Acto Administrative que reconoce las cesantias. Por
fawor este atents a su coreo slecirdnica regisrado o a fravés ael mend Trdmite de
Prestacion es/Buscar/Process.

Gracias.

Al actualizar los datos solicitados en la devolucion, verifique que el proceso de la
prestaciéon se haya modificado correctamente y que el trdmite se encuentre
nuevamente en el estado “Validacion de Documentos”. Se recomienda realizar un
seguimiento peridédico a la solicitud para confirmar la continuidad y avance del
trdmite de su prestacion.
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+ Envio de Documentacién Informacién General
Tipo Prestacian casantia Parcial
Subfipo Frestacian Compra de Vivienda/Lote
. i Estado Prestacion I En volidacidn documental I
+ Validacion de Documenios

Zefior gocente recuerde Que en el paso envio de
@ocumentaciin y validaciin de documentos
fodavia no cuenta con un framite ragicado y este
paso solo se dard cuando los documentos estan

+ Envio de Documentacion compietos

Validacion de Documentos

Se estan validondo sus documentos, tna ver ogrobodos sera redicada s solleHud

1108 3025
En validocion dacumantal

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

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

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

v Envic de Documentacion Informacién General

Tipo Frestacién  Cesantia Parcial

subfipo ‘Compra de Wivienda/Lote
Frestacion
¥ Walidacion de Documentos Estado valigacién documentos aprobaca
Frestacion [Rodicado)
Numero FUNND2025081 1WH1 344
Radicado
v Envio de Documentacion
Fecha 11,/08/2025
Radicado

v Validacion de Documenios

Frestacion en Estudio

Lo Secretoria de ESUCOCIOn & anoUGnira reclizands ol astudio oe su prestocion
11/08/ 2025
Valisacien documentos. agroboda [Rodieado)
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b. Usted podrd realizar el seguimiento de su solicitud en cualgquier momento
hasta la finalizacién del proceso, a través del flujo disponible en el sistema Humano
en Linea.

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

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

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

+ Envio de Documentacién Informacion General
Tipo Prestacién Cesantia Parcial

subfipo Prestacion Compra de Vivienda/Lote

i i IEsh:do Frestacion Gesfidn Prestacion Finaizada I
+ VWalidacion de Documentos

Numero Radicado QUINDZOZS0ST1VNI344

Fecha Rodicado 11/08/2025

+ Envio de Documentacion

+ Validacion de Documentos

+ Prestacion en Estudic

~ En respuesta de prestacion

Generando acto administrative

Gansrando cche edminkirativa.
V1/08/ 2025
Castign Frastocisn Finclizods

El estado “Acto administrativo disponible (Notificacion AA)” indica que el Acto
Administrativo ya fue firmado por la Secretaria de Educacion y se encuentra
disponible al docente y/o solicitante en Humano en Linea, donde este podrd
consultarlo y proceder con su aprobacion o rechazo. En el sistema, este estado se
visualizard de la siguiente manera:
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Tipo Prestacion Subtipo Prestacién Tipo Tramite
(todo) v v Tramite Normal v
Tipo Prestacién Tipo Trémite Paso actual Estado Radicado Por
Proceso Actos Consultar Certificado Consultar Prestacion Cesantia Definitiva Tramite Normal En respuesta de prestacion Acto administrativo disponible (Notificacion AA)

4. NOTIFICACION ACTO ADMINISTRATIVO

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

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

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

Noftificacién acto administrativo

Usted puade aprobor @l acts adminkstrotive o INtarponar rec urss de raposician en un Hiem oo mAnmo de 10 dias habllas. Al
oprobor &l Acto Adminkirotive notiticodo medionte madios electrdnicos ¥ publicodo en &l Sistema Humono en Uineo™
renuncla expresomenie o los tdrminos legeles pora inferposicldn de recursos dipuestos en @l copitule 5 del Cédigo de
Frocedimiento Adminksirotivo y de lo Contenclose Administrefive. 51 el Acto odministrofive es ogrobedo y o deckidn del mkmo

a5 el reconccimiento de ko prestocidn o g en el fémmino de 10 dios hibles wied guarde dlenclo, o rémite pesord
outomaticoments ol FOMAC poro la gestisn respecthia. 51 io decisién del octo odminksirative @5 nagor ai reconccimients de

Ia prestocian, @ ramite quedors &n procaso fnalizods.
11,08, 2025
Acto cdminkirotive disponible (Motificocion AA)

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

b. Para verificar la informacion del Acto Administrativo Noftificado ingrese all
maodulo Tramite Prestaciones - Cesantias y de clic en Buscar, se podrd visualizar la
informacion de la prestacion, a continuacion de clic en el campo Acto vy se dirigird
al formulario del Acto.
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Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
freaz) A - [todo] v
= e
Radicado
Tipo Frestacién Tipo Trdmite Paso actual Estado For
Consultar Compra de Tramite Nofificacién acto Acfo administrafivo disponible
Prestacidn wivienda/Lote Homal administrafive [Notificacidn AA)
Remodelacian Tramite Prestacion en Estudio Solicitud desistida
Nomal
C. Desde el formulario del Acto administrativo, Encontrard los datos de

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

Datos Contacto A
MNombres Apelidos
USUARIO DE PRUEBA
Tipe de Identificacidén MNUmero de Idenfificacién
C.C. 41933657
Teléfono de Contacto Correo Electrdnico
3104325455 brigitte_hemandez@soportelogico.com.co

I Documentos Cargados I

Numero Nombre Estado

25943443 AA Cesantla Aprobodo(41933657,1344 humana,humane, humano) Acto Dispeonizle H@

Ofroz documentos

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

Actos Adminisirafivos

I s 58 P v

Datos Contacto ES
MNombres Apellidos
USUARIO DE PRUEBA
Tipe de Identificacién MUmero de Idenfificacion
C.C. 415933657
Teléfono de Contacto Correo Electronico
3104325455 brigitte_hemandez@soportelogico.com.co

Documentos Cargados

Nimero Nombre Estado

25543443 AA Cesontlo Aprobodo(41933457.1 344 humano humano. humana) Acto Disponicle n

Diligencie todos los campos requeridos en el formulario y, una vez completada la
informacion, haga clic en el botén “Aceptar” para continuar con el tfrdmite.
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Interponer Recurso

DY s 58 P¥ 7™

Datos Contacto 2
Apelidos

PRUEE.A

Nombres
USUARIC DE

Tipo de Identificacion MUmero de Idenftificacion

cC. 41933657
Teléfono de Contacto Correo Electronico
S104325465 brigitte_nemander&@soportelogico.com. co
Recurso

Observaciones

z
0 de 500
Docurmnento

Seleccionar...

_ T T - il
—

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

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

P A ol
Interponer Recurso
[l . LiENTYIR..BEa
I » Laoinformacion se guardd correctamente. I
1

Datos Contacto 2
Mombres Apellidos

USUARIC DE PRUEEA
Tipo de Idenfificacion MOmero de Identificacion

c.C. 41933657
Teléfono de Contacto Correo Electrénico

S104325465 brigitte_hemandez&soportelogico.com.co
Recursos Interpuestos
Observaciones Archivo I
rEcurso DOCUMENTC PRUEBA - 2025-03-18T175246.338 (2) (1).pdf n

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

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

Reposicion)”
.
v Envio de Documentacién Informacién General
Tipo: Cesanfia Parcia
Frestacidn
Subfipe Compra de Vivienda/Lote
. . Frestacién
v Validacion de Documentos
Estado AcTo gdminisirativo rechozodo|
Prestacién RecUrso Reposicion)
Humero QUINDECES081 1VHN1344
+ Envio de Documentacion Rradicado
Fecha 11/08/2025
Radicado

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

e. Si estd conforme con el contenido de la notificacién del acto administrativo,
haga clic en el boton “*Aprobar” para confirmar su aceptacion y dar continuidad
al proceso.

Datos Contacio 2

Nomkbres Apelidos

Tipo d‘e Identificacién N(lm;ro de ldenfificacion

Tsl;(.jno de Contacto CorrED_E.Iectrénico

3104325465 prigitte.nemandezr&@soportelogico.com.co

Numero Nombre Estado

25043443 AA Cesantlz Aprobaods(41933557,1 344 humana,humans, humano) Acto Dispanicle H@ ‘

Diros documenios o

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

De conformidad con el N2 3 del Art. 57 de la ley 1437 del 2011, confirme gue a
aceptar &l Acto AQministrativo renuncio expresamente a términos para inferponer

03 recursos de ley.

Una vez readlizada la aprobacion, dalide, desde el flujo de su prestacion, la
actualizacién del estado a “En gestion de FOMAG”, lo que indica que el trdmite ha
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sido remitido al Fondo de Prestaciones del Magisterio y continuard su curso para la
gestion y posterior pago correspondiente.

En gestion del FOMAG

En gestidn del FOMAL.

17/ 08, 15
Acto Administrofiive Aprobsdo

Froceso finalizado

5. GESTION DEL FOMAG

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

@ En gestidn del FOMAG
En gestidn del FOMALC.

BV aren amn

Achy Administrofive Aproboos

Proceso finalizado

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

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

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

11 AR P

Aprobodo FOMAC

T
+ FProceso finalizado

6. DESISTIMIENTO DE LA SOLICITUD

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

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

En gestion del FOMAG

Proceso finalizado

Proceso finalizado

Desistimiento Tramites Prestaciones

El presente fiene por objeto manifestarde a la enfidad que DESISTO de la solicitud de prestacion de Cesantia Definitiva. radicada con numero
QUIND202112046DM 5013419, por haber perdido el asunto todo interes para miy no fener nada que ver con el inferes social o la utilidad publica, en los
terminos de la constifucion. las razones para desistir sen las siguientes:

Tipo Prestacion
Documentacion incompieta b

Observaciones

Desistir

e
3 dz 2000
Las antericres consideraciones bastan para fundamentar mi desistimiento. La sclicitud formulada era de mi exclusive interes personal. Solicito, se crdene
el archive de todo lo actuado. La peticion de desistimiento se basa en las propias determinacicnes del derecho de peticion y en lo que dispone el
articule 8 del Codige Contencioso Administrative: en los arficulos 341 y 342 del Codigo de Precedimiento Civil y la Ley 1755 de 2015 Arf. 18.

Confirmo gue he leide y entendidoe las declaraciones antericres y acepto los termines y condiciones de este desisfimiento
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Una vez diligenciado el formulario en su totalidad y al dar clic en el boton
“Aceptar’, el proceso de la prestacion se actualizard automdticamente y se
visualizard el nuevo estado del trdmite en el sistema.

Informacién General

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

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

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



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

fomog’

7. DOCUMENTACION REQUERIDA

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

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

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

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

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

coényuge.

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

4 N Obligatorio planos, deberd adjuntar el

con la fecha de expedicidon no

. cerfificado del lote donde se
superior a fres meses.

construird el proyecto de vivienda.

Observaciones:

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

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

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

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

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

La cual no debe ser superior a 3
meses.

Solo aplica para vivienda.

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

contrato de leasing habitacional.

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

Carta de especificacion del datos del vendedor del lote o

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

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

Es requerido cuando la vivienda

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

1 S Obligatorio
docente. docente.

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

- . Parciales: si la vivienda es del

convivencia. <
conyuge.

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

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

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

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

tributario)
Cerfificado de resguardo . Es requerido cuando la vivienda

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

indigena.
Certificado de cuenta bancaria

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

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

1 S Obligatorio

docente. docente.

Es requerido si se cumplen las

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

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

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

Matricula del contratista: Ing. Civil, . - 52 NS €12 Ul el A=

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

Certificado de cuenta bancaria.

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

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

docente o enla
beneficiario plataforma

Cédula de ciudadania del " . Documento de identidad del

1 S Obligatorio
docente. docente.

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

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

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

Documento de identificacién del
beneficiario.

Si es persona juridica NIT vy
representacién legal.

N Obligatorio

S Obligatorio

Certificado monto y vigencia de

obligacién. SI Obligatorio

Certificado de cuenta bancaria
del beneficiario del pago. (Para

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

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

docente o en la plataforma
beneficiario

Cédula de ciudadania del . . Documento de identidad del

1 N Obligatorio
docente. docente.

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

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

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

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

Para los casos de universidades

Recibo de pago - certificacion . .
extranjeras con moneda extranjera

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

meses.

Certificacién expedida por el Es requerido cuando corresponde a

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

de la creacién del FOMAG de
anficipos pagados.

condicion.

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

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

Registro civil de nacimiento del

educador (debe ser legible). S| Obligatorio

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

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

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

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

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

Educacién de los hijos.

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

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

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

meses.
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7. Documentos requeridos para Cesantias Definitivas:

Descripcion

Es requerido al

docente o

Obligatoriedad
en la plataforma

Observacion

Cédula de ciudadania del

beneficiario

Documento de identidad del

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

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

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

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

Logico Ltda. . . -

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

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

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

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

Logico Ltda. - .

Directora para la |inferponer el recurso de

Automatizacién de la Gestidn [Reposicion.

y Aseguramiento de la

informacién-FOMAG.

Angela Tobar Gonzdlez.

Directora de Prestaciones |[Modificaciéon en los

Econdmicas FOMAG. documentos requeridos

soporte para el ftrdmite de la

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

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

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

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

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