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PRESENTACION

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

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

Religuidaciéon Pensional

Ajuste Pensional

Ajustes Cesantias

Fallos

Sancién por mora- via administrativa

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

PARA RECORDAR

e Usted podrd hacer seguimiento a la etapa en que se encuentra su
proceso. Esimportante ingresar continuamente para revisar el resultado de
cada etapa.

* Tenga en cuenta que los campos marcados en letra de color Rojo,
deberdn ser diligenciados obligatoriamente, por ser informacion vital para
el framite de sus Otros Tramites.

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

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

asesoria virtual con FOMAG a fravés del siguiente link:
https://www.fomag.gov.co/noticias/asesoria-virtual-solicitud-de-cesantias-
en-linea/

Por favor siga atentamente la guia para facilitar el trdmite:
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INGRESO AL SISTEMA HUMANO EN LINEA

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

INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

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

Ingresar Codigo Empleado

e de e e e ve e

7} Restablecer S
I Siguiente
Contrasefia.

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

Restablacer
Contracefia Ingresar

Usuario Externo

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

Ingresar Cédigo Empleado

...... -..ﬁ

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

INGRESO DE BENEFICIARIOS - (USUARIO EXTERNO).

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

Ingresar Codigo Empleado

@ Restablezer =y
(i Siguienie
Confrasefia.

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

ﬂu ano

Ingreso Usuario Exiernc

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

Humano

en linea

ingreso Usuario Externo
[Seleccionar Motivo de Acceso

cionar Tipe de Documento

Restablecer

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

uma

en line

Registro Usuario Extfemo

[Seleccionar Tipe de Documente)

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

Registro Usuario Extemo

caros@prueba.com
coros@prueba.com

[ conoses | st pieac

B wsuonio 82 ha reghiroro con éxifo. Su clave parn Ingresor =& S5.18y01 44a

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

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

Cancelar Asociar Empleado

Bl usuario se ha registraro con éxito. Su clave para

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

bien.

6. Diligencie los datos para asociar al empleado, primero seleccione el tipo
de documento y nUmero de identificacion del beneficiario-solicitante,
enseguida en la lista desplegable podrd seleccionar la opcidon
Beneficiario, luego digite el cédigo del empleado (cédula del docente)
al que se estd asociando, por Ultimo, debe seleccionar el Motfivo de

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



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

fomoq

Acceso, el cual puede ser Prestacidon Econdmica Cesantias, Auxilio,
Certificacion o Pensidn y de clic en el botdn Buscar.

Asociar Empleado

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

en linea

Asociar Empleado

Beneficiaric
25014450
Auxific

MARIA HELEMNA CELS DE LONDORO

O:m:ela'Asca:iar

El docenta ss ancuenira odscrito o lo Secretonia, por fovor ce clic &n asocior para

confinuar con & regisiro.

8. Al dar clic en el boton asociar, aparecerd un mensaje informando que el
docente se asocid al usuario solicitante de manera satisfactoria, y puede
dar clic en el botdn Ingresar.

ﬂu[nano'

inea

Asociar Empleado
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9. Para iniciar el proceso, el beneficiario deber seleccionar el Motivo de
Acceso, el cual puede ser Prestacion Econdmica Cesantias, Auxilio,
Certificacion o Pensidn, continua eligiendo su tipo de identificacion,
digite su nUmero de documento, cddigo del empleado (cédula del
docente), y la clave que el sistema le arrojé en el momento que se estaba
asociando al docente, por Ultimo, de clic en Ingresar.

Humano

Ingreso Usuario Exiemo

Restablscer

Confrasefia

Registrar Usuario Extarna

10.Para validar que el docente o beneficiario ingresd con su usuario a la
plataforma Humano en linea, o si desea cambiar su clave, encontrard en
la parte superior derecha de la pantalla, un mensaje de bienvenida con
el nombre del docente, donde podrd dar clic y se desplegardn las
opciones de cerrar sesion o cambiar clave.
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INGRESO MODULO OTROS TRAMITES

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

muestra en la imagen

s —

Q B - >
Consultar Reportes Auforizar libranzas Vigticos

Liquidacion

=~ - - I =
Tramites Padres Cotizantes Tramite Tramite
Beneficiarios Prestaciones Cerfificaciones

E | = B
Pensionado Trémites Cotizante Prestacion Ofros

Documentos Trémites

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

tjulmanot

inea

B =]
Tramite Prestacion Otros
Prestaciones Tramites
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FALLOS

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

Filtro

Tipo Prestacion Sublipo Prestacidn Tipo Tramite

[selecclionar) | i [ e

Inicsar Sobchud

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

Filire

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

iseleccionar] ! - o

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

Crear Proceso

Tipo Prestacion Subfipo Prestacion Tipo Tramite

[ Cesantfa Parcial ! Falic

(seleccionar]

Auxlio

Cesantia Definitiva

Cesontia Definitiva o Beneficiarios
Cesantfo Parcial

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

Humand 8 Hola Martha Eugenia -~

en linea

Proceso Prestacién

® Inicio Solicitud Sucxmacion Cenent
For favor ingrese ios dats o lo solicitud T
1600172023 Prestacion Cesonlia Parclcl
Sobentua Inkciode e AL
Tipo Preslacion Vivienda

Gastionor

Tipo Trémite Fallo
Validacion de Documentos Estado Prestacién Solicitud inicioda

Numero Radicado

 Prestacion en Estudio Fecha Radicade

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

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

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

Nuevo Correo Personal Confirmar Nueva Corrso

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

ciando la informacion del formulario que esta en rojo.
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Radicacicn Previas

(seteccionar) W

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

AT P
MDTIVG

leeteccionar) w

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

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

Namero Radicado Ffecha Rodicado NOmero Acte Fecha Acto

Fecha MNotificacion Fecha Page Valor Pagado

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

Banco Tipe Cuenta
[seleccionar) W (seleccionar) W
Numero Cuenia Confirmar Nomero Cuenia

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

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

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

Demandante
Tipe de Documento NUmero Documento
{seleccionar) S
Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apelido Segundo Apelido
Demandado
Tipo de Documento Momere Documento
(seteccionar) o
Primer Mombre Segundo Nombre Primer Apelido Segundo Apelido
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Fallo

Tipo Fallo Juzgado Nimero Proceso Fecha Hecutora
{sefeccionar) w

Fecha Sentencia Fecha Curnplimiento Fecha Mandamiento Fecho Resuelve

Fecha Anexo liguidacion Fecha Aprueba

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

Instancia

Instancia Fecha Instancia MNdmero Rodicacion Fecha Radicacion

[seleccionar) ~

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

Concreto
Valor a Pagar Juez Fecha Prescripcion Fecha Aprueba Valor Fallo

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

Vidor o Pogiar Jues Facha Frascripeian Fecha Aprisba

@Caniﬁco bojo grovedod de juramiento o veracicad oe lo Infammocion regisoda,
Eﬂuiolizo o o Secretoria v of FOMAG emviar menzajes v nofificacicnes respecto al framife, al comeo slecironico yio ol
cellar regisirade.

confinpacidn podkd consulior ko Polfica de Tratambento de dolos persendles de Fduprevisorn. lo cual contlena los
lineamientcs, directrices y procedmientos sobre &l fratamiento de dotos perrondes. La Secretaro de Educacidn yvia
Aduprevisora govantizan la confidencialidod, seguridod, vemacldad, In, accesa y cireulacién resfringloio de aus

dalos y 52 reserva 8l derecho de modificar su Poliico de Trofamiento de Dotos Peronales en cualguisr momento. Teniendo
en cuenta lo anterdar, aulorizo de maneso vollntara, previa, expiiclio e Informadia, a la Secretoria de Educocidn y
Fdupravisora paro frafor mis dalos pesonoles de acuerdo con su Polifica Interna da Tralomisnto de Daios Personcles y para
hos fines refocionodos con =0 chieto social y, en especial poro fines isgales. Ver Manual de polificos y procedimisntes de
trofamiento de infampocian pemonal
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Esta aceptando los polificas ¥ procedimientos para el fratamizsnto de sus datos
personaies

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

mentos.
Documentos
* Documento de Idenfidod i . | Criterios
Poder debidamente oforgado por el soficitante | § . | Criterios
* Primera copia de la Sentencia i Seleccionar @ | Obs W ERNEEEeGE
liquidacion y oprobocién pogo de costas pr... | i Seleccionar @ | Ob: W ERNEeGE =
Cédula de ciudadanio del opoderado i Seleccionar @  Obs W ERNEEIEE
Tarjela profesional del apoderado. i Seleccionar @ Ot W ERSEREICcS
* Soficitud de cumplimianto i seleccionar @  Obs W EREERELE
* Constancia de ejecutoria i Seleccionar @ | Ob: B BRUREiCc
e , S
Segunda copia del fallo ejecutivo i “ | Criterios
Auto que aprveba fa Fquidacién del crédito .. | § Seleccionar @ | Obs W EREEEGE
Demanda fallo ejeculiva i ~, |/ Critefios
Auto que Fbera mandamiento i Selec [oBMN." N M ™. | Criterios
* Auto de liquidocién de costas i Ssleccionor @ | Obs W ERSEREECT

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

Obligatoriedad en la

beneficiario DIEAEITIE

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

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

En caso que la Sentencia haya orde-

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

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

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

* Documento de idenfidad i @ obs ¥ RN

Lo [ . | Critenos

seleccionar @ Obs W IRSIEEIES

Podes debidamernie oforgodo por el sofictante | §

* Primesa copio de la Senfencia i
liguidocion y aprobacion pogo de costas pr... i Seleccionar @ Ob‘s L | . Critenos

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

Documentos | Inftemncian

@ Obs ' “w | Criterios

Seleccionar @  Ob: B BRNEECES

Seleccionar @ | Cbs W ERNEeGE

Seleccionar @ @ Ob: W BRSNS

RSl (e Ak Fotocopia Ampliada y legible de la
cédula de ciudadania del Educador.

Poder debidamenie olorgodo por el soliciante i

* Primera copia de lo Senfencio i

Liguidacian y aprobacion pago de costas pr... i

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

Documentos

* Decumenio de Idenfidad i Seleccionar @ | O W BRMEEiE

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

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ Criterios

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

0
&
0
3.
0

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

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

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ Obs W BN EeiCe

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

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

Documentos
* Bocumento de Identidad i | cedula.pdf Seleccionar @ | Obs '. ™
Fodes debidomente oforgodo por el soficionte | § Seleccionar @ | CObs B RS
* Pamera copia de la Senfencio i copiasenfencia.pdf Seleccionar @ Obs '. ™ | Criterios
Liquidocién y aprobocién pogo de cosfas pro. i Seleccionar @ | Gbs ' N, | Criterios
Cédula de civdodania del apederado i Seleccionar @ | Obs B BRGIESGCS

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

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

Humano

en linea

Proceso Prestacidn

v Inicio Solicifud Informacion General

Prestacion Cesantia Parcial

Tipo Prestacion Vivienda

® Validacion de Documentos
fidando sus documentos, una vez aprobados sera rodicoda s solicitud

Tipo Tramite Falio

Estado En Volidacion
En Validacion Documental Prestacion Documental

Prestacion en Estudic Nimero
TL S e < 3 Radicaodo

Fecha Raodicado
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Nota: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. Para poder ver el estado
en el que se encuentra, puede entrar a Humano en Linea con su usuario y
contrasena, ingresando nuevamente por Tradmite Prestacion y Otros Tramites.

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
f=———— —— — = - = - —— =
E—— i i e EEm |
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
[seleccionar) v v v

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

i

=e—— 4 ST TE

Filiro

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

iseleccionar]

- ~

Iniciar Sckicitud

3. Alingresar al filtro de la solicitud, seleccione el tipo de prestacion que da

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

Tipe Prestacion Sublipo Prestocian Tipe Tramite

Cesontia Defindiva o Beneficianias Cesanfia Definitiva a Eeneficiario: b | Alustes Cesantios

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

& Validacion de Documentos

& Prestocion en Estudio

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

Tipo Prestacion Sub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension
Cesantia Defiritive C=sontia Definitiva Ajustes Casantios
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6. Visualizara en el formulario el campo de nuevo correo personal y la con-
firmacioén el cual deberd diligenciar en el caso que haya cambiado.

Nuevo Comreo Personal Confirmar Nueva Correo

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

Rodicacian Previas

{ssleccionar) b

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

" P e
MSTIVG

leeleccionar) w

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

NUmero de Radicado, Fecha de Radicado, NUmero de Acto, Fecha de
Acto, Fecha de Notificacion, Descripcion.
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Namero Radicado Ffecha Fodicado MNomera Acte Fecha Acto

Fecha Metificacion Fecha Page Valor Pegado

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

Informacién Financiera

Banco Tipe Cuenta
[seleccionar) W (seleccionar) W
Numero Cuenia Confirmar Nomero Cuenia

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

Representante Legal
Primer Nombre Segundo Nombre
Primer Apelido Segundo Apellido
Tipo de Documento Numero Céedula
[seleccionar) v
Numero Tarieta Profesional Parenfesco
|seleccionar) e
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12.Continle dando clic en los check donde acepta las politicas para el
tfratamiento de datos y clic en aceptar

Vidor o Pogiar Jues Facha Frascripeian Fecha Aprisba

@San:ﬁco bojo grovedod de juramiento o veracicad oe lo Infammocion regisoda,
tonzo o io Secretonia v of FOMAG emviar mensajes y nofificocionss respecto al framite, al comeo slecirorico yoal

celdar regisirado,

confinsacién podkd consulior in Polfica da Tratarmbanto de datos pesendles da Fidupravisord. o cual confiana los
lineamientcs, directrices y procedmientos sobre &l fratamiento de dotos perrondes. La Secretaro de Educacidn yvia
Flduprevisarn g 1 la confidencialisad, sequrdod, varcldad, i In, accesa y crellacién rarringida de sus
dolos y se reserva sl derecho de modificar su Poliica de Trofamisnts de Daotos Peronales en cudiquisr momento. Tenisndo
en cuenta lo anterdar, aulorizo de maneso vollntara, previa, expiiclio e Informadia, a la Secretoria de Educocidn y
Fdupravisora paro frafor mis dalos pesonoles de acuerdo con su Polifica Interna da Tralomisnto de Daios Personcles y para
hos fines refocionodos con =0 chieto social y, en especial poro fines isgales. Ver Manual de polificos y procedimisntes de
trofamiento de infampocian pemonal

Esta aceptando los polificas ¥ procedimientos para el fratamizsnto de sus datos
personales

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

* Aoto Administrafive de refio definiiiva del s Seleccionor @  Obs W BN

,..
i
0

seieccionr @ Obs | N EaNEEE

-

* Cerfcacien bancaria

Acto administrativa

...
L]
i
g

Seleccionr @ | Obs | W RS

Ofros Documentos

-
0
It
0

Seleccionor @ | Obs | W ERN

Seleccionr @ Obs | N EaNEECEH

* cer@icacitn laboral v sakariol de ajuske

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

Es requerido

Obligatoriedad en

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

tiempos objeto del ajuste.

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

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

.

* acto Adminisirafivo de refiro definifive ded s

-

* Ceriificacion bancano

Acto odminishafiva i

-

Ciros Documentos

-

* Cerficacion oboral v sokaniol de ajusfe

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

Documentos

Ssieccionr @ | Obs | W RS

* aclo Administrafivo de refiro definitivo dais__

-
£
i
21
£

19|
~
i
o

* cedificocian bancario i

Seleccionor @ | Obs | RS

Acto edministafiva i Seleccionr @  Obs | W IRSEELGE
Oftos Documentas H seieccionr @ O W IRSIREC

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

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar | @ [N W ™ | Criterios

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

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ Criterios
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19.El botdn de papelera le permite eliminar el documento cargado.

Documentos

* Documento de idenfidad i

seieccionar @ | Cbs | W BRUEREIsS

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

Documentos

Seleccionar @ Obs W IR Esiti

* Documernio de idenfidod

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

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

Documentos

® Acto Administrafivo de refiro definifive dels.. i

* cerificacion bancaria

Acto administrafivo

-

Otros Documentos

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

Apreciaodo Usuario: esta Solicitud ha sido enviada a la Secrelaria de Educacion
para previa validacion de completitud de documentos, por favor este otento a su
correo o por este medio en el ink de Estado de Tromite para recibir 2 numerns de
radicacion de lo prestacion una vez cumplidos requisitos.

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

Intcerngckin Gengral
casortio Definieo

Cagartio Defirithva

@ Vaolidacion de Documentios

LR TR RS DT Bl B PR TR LI T S R TS R e |

LR b i ] En Valioosin

Ea ek dan Docunens b atwd) pi— yirs |

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

RELIQUIDACION PENSIONAL

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

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

Filtro
f=———— —— — = - = - —— =
E—— i i e EEm |
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
[seleccionar) v v v

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

Filiro
| =— i T TR T
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
Iseleccionar] ~ - A
=

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

Tipo Prestacion
| Reliquidacién

v

l Rensién v \ Pension Jubilacion Ley 91

{seleccionar)

Auxilio = =
Cesantia Definitiva
Cesantia Definitiva a Beneficiarios

Cesantia Parcial

Pensién

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

en Gestionar para iniciar el frdmite.

& Validocion de Documentos

& Prestocion en Estudio

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

Tipo Prestacién Sub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension

Pension. Jubllacion Ley £1 Reiiquidacion

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

Nuevo Comreo Personal Confirmar Nueva Correo

| L |

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

Raodicocicn Previas

{sebeccionar) i

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

N P
MSTIVG

lseteccionar) w

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

NUmero de Radicado, Fecha de Radicado, NUmero de Acto, Fecha de
Acto, Fecha de Notificacién, Descripcion.
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Namero Radicado Ffecha Fodicado MNomera Acte Fecha Acto

Fecha Metificacion Fecha Page Valor Pegado

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

Informacién Financiera

Banco Tipe Cuenta
[seleccionar) W (seleccionar) W
Numero Cuenia Confirmar Nomero Cuenia

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

Representante Legal
Primer Nombre Segundo Nombre
Primer Apelido Segundo Apellido
Tipo de Documento Numero Céedula
[seleccionar) v
Numero Tarieta Profesional Parenfesco
|seleccionar) e
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12.Continle dando clic en los check donde acepta las politicas para el
tfratamiento de datos y clic en aceptar

Facha Prescripeian Fecha Apaiaba

@San:ﬁco bojo grovedod de juramiento o veracicad oe lo Infammocion regisoda,
tonzo o io Secretonia v of FOMAG emviar mensajes y nofificocionss respecto al framite, al comeo slecirorico yoal

celiar regitirade.

confinsacién podkd consulior in Polfica da Tratarmbanto de datos pesendles da Fidupravisord. o cual confiana los
lineamientcs, directrices y procedmientos sobre &l fratamiento de dotos perrondes. La Secretaro de Educacidn yvia
Flduprevisarn g 1 la confidencialisad, sequrdod, varcldad, i In, accesa y crellacién rarringida de sus
dolos y se reserva sl derecho de modificar su Poliica de Trofamisnts de Daotos Peronales en cudiquisr momento. Tenisndo
en cuenta lo anterdar, aulorizo de maneso vollntara, previa, expiiclio e Informadia, a la Secretoria de Educocidn y
Fdupravisora paro frafor mis dalos pesonoles de acuerdo con su Polifica Interna da Tralomisnto de Daios Personcles y para
hos fines refocionodos con =0 chieto social y, en especial poro fines isgales. Ver Manual de polificos y procedimisntes de
trofamiento de infampocian pemonal

Esta aceptando los polificas ¥ procedimientos para el fratamiento de sus datos
perscnaies

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

* Resolucion con ko que bo pensiono e fondo. ..

ORcio medionte el cual se soficita el recurso

* original o copio avtenficada leqible delre_

* Cerfificacion bancaria

Cefificado de iempo de servicio

Ceribcodo de solonos

Documentos

- C - e - -
)
i
- 1
i)

Seleccionar

Seleccion

Seleccionar @ | Obs | W RS

)
i
i
o

seleccionar @ | Obs | W RN

@ ot 1 RS
. @ Obs W RS
Seleccionar @  Obs | I RSl
Ssieccionar @ @ Obs | N ERNRECEH

@ Cb: W BRSE=iE

Descripcion

Es requerido
al docente o
beneficiario

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

Obligatoriedad
en la plataforma

Fotocopia ampliada del documento
de identificacion del docente

Copia de la resolucion con la que lo
pensiono el fondo del magisterio
Oficio mediante el cual se solicita el
recurso o revocatoria directa.
Original o copia autenticada legible
del registro civil de nacimiento del
educador.

Certificacién bancaria

Original del certificado de tiempo de
servicio

Original del certificado de salarios.

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl
Sl
Sl

Obligatorio
Obligatorio

Opcional

Obligatorio

Obligatorio
Opcional

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

Documentos

seleccionar @ | Cbs | N IRSRELEES

* bocumento de idenfidad

= Resolucion con ko gue o pensiono el fondo... i Seleccionor @ [(Cbs |l [N

Seleccionar @ | Ok | W IS

Ohcio mediante el cual se solicita el recurso .

Seleccionar @ | Obs | W ERNIE=IELES

* original o copia autenficada leqible detre..

* gerfficocion boncaora

-

Seleccionar @ | Ob: | W BRI

Seleccionor @ | Obs | N IRDNRELEES

-
II

Cerfiicodo de fiempe de servicie

cerfificado de salarios Seleccionar @ | Obs | W BeNEEiC

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

Documentos

Seleccionar @  Ob: | W ERNIE=IELES

-,
L)
1]
8

* bocumento de Identidad

= Resoducion con ko gue lo pensiono el fondo. . i Seleccionor @ L& . N Criterios

Seleccionar @ | Obs | W BN

Oficio mediante el cual se solicita el recurso ..

5 dionar @  Obs | W BaNE=LEIET

* orginal 0 copia autenficada keaible delre...

* gerificocion bancana

-
L
{11
1

Seleccionar @ | Cb: | W ERNE=

Seleccionr @ | Obs | W RN

iI

Cerificado de iempo de servicio

Seleccionor @ | Obs | W RN

Cerfficodo de solarios

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

Documentos

Seleccionar @ | Obs W RNEEeEE

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

Documentos
* Documento de denfidad i seleccionar @ | Obs B REEeCEE

i

[}

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

Documentos

* Documenio de Idenfidad i seleccionor @  Obs | N BRYESICS

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

Documentos

* Documenio de Idenfidod

Seleccionar @ | Gbs ' ™ || ‘Criterios

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

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

Aceptar.

Atencion al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Aceptor
Documentos
* Documento de Identidad i Seleccionar @ | Cbs | W IRNEEE
* Resolucion con o gue Jo pensiono el fondo. . i ) Critefic

Seleccionor @ | Obs | W IRNIEELE =

-

‘oficio mediante ef cual se solicita el recurse

Seleccionr @ | Obs | BN

* original o copia avienficoda leaible delre .

Sleccionor @ | Obs | W RN

* Cerificacion bancaria

Seleccionar @ | Obs | N IS

Ceriicodo de fempo de sevicio

Seleccionor @ | Obs '. . | Criterios

-

Cedificodo de salonios

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

Apreciodo Usuarnio: esta Solicitud ha sido enviada a la Secretaria de Educacion
para previa validacion de completitud de documentos, por favor este atentoa su

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

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

Atencion al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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v Inicio Solicitud :
‘ : Prestacién Pengifn

Tipo Prestacion  Pension De invakidez Ley
T 100

Validacion de Documentos

fe eston valdondo sus docrmentos, vno ver aprobados sero rodicode 1o solicitud i'Ipo Trdmite E&'E:r.-i'j:x'r

18/0) /2023

En Vabdociin Documeniod Estodo En Validacidn
Presiocion Docurnental
Prestocion en Estudio =
Nimero
Rodicodo
Fecha Radicado

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

AJUSTE PENSIONAL

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

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

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

Filtro
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

[seleccionar) v = v

Buecaor Inicsar Sobciud

Atencion al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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2. Para realizar una nueva solicitud de Reliquidacion, de clic en el botdn
iniciar solicitud,

Filiro

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

{seleccionar] >

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

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tigo Trémite

I Pension vl | Pansién Jubilacién Ley 97 || Reliquidacién v

{seleccionar)

4 T S e
Cesantia Definitiva

Cesantia Definitiva a Beneficiarios
Cesantia Parcisl
Pensién

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

Atencion al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Validacion de Documentos

% Prestocion en Estudio

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

Tipe Prestacion St Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension

Pansion Persion Jubilacion Ley 93 Ajuste

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

Nuevo Correo Personal Confirmar Nueva Correo

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

Atencion al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Radicacicn Previas

(seteccionar) W

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

AT P
MDTIVG

leeteccionar) w

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

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

Namero Radicado Ffecha Rodicado NOmero Acte Fecha Acto

Fecha MNotificacion Fecha Page Valor Pagado

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

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

Banco Tipe Cuenta
[seleccionar) W (seleccionar) b
Numero Cuenia Confirmar Nomero Cuenia

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

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

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

Facha Prescripeian Fecha Apaiaba

@San:ﬁco bojo grovedod de juramiento o veracicad oe lo Infammocion regisoda,

Eﬂuiolizo o o Secretoria v of FOMAG emviar menzajes v nofificacicnes respecto al framife, al comeo slecironico yio ol
cehdar regisirado.

confinpacidn podkd consulior ko Polfica de Tratambento de dolos persendles de Fduprevisorn. lo cual contlena los
lineamientcs, directrices y procedmientos sobre &l fratamiento de dotos perrondes. La Secretaro de Educacidn yvia
Aduprevisora garantizan lo confidencialidad, sequrdad, varacldad, in o, accesa i clreblacién resiringldo de sua
dalos y 52 reserva 8l derecho de modificar su Poliico de Trofamiento de Dotos Peronales en cualguisr momento. Teniendo
en cuenta lo anterdar, aulorizo de maneso vollntara, previa, expiiclio e Informadia, a la Secretoria de Educocidn y
Fdupravisoro parg frofor mis dalos penonoles de ocuardo con sy Polifica Interra da Tratomisnto de Datos Personcles v parg
hos fines refocionodos con =0 chieto social y, en especial poro fines isgales. Ver Manual de polificos y procedimisntes de

trofamiento de infampocian pemonal
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13. El sistema mostrard los documentos requeridos marcados con * (aste-
risco), los cuales son obligatorios, proceda con el cargue de los documen-

fos.

Esta aceptando los polificas ¥ procedimientos para el fratamizsnto de sus datos
personaies

Documentos

* bocumento de idenfidod

* onginol o copio aulenficado legible delre.
* Cerficacion bancario
Cerfiicado de fiempo de servicio

cerfifcado de solonios

* gesolucian con o que lo pensiono e fondo. ..

Ofcio medionte el cual se soficita el recurso .

Seleccionar @  Obs | Il RS

Seleccionar @ | Cbs | Il [N

Seleccionar @ Cbs I RS

Seleccionar @ | Obs | N BN

Seleccionar @ | Cbs | W N

seleccionar @ Cbs RS

Seleccionor @ | Obs | I N

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

de los documentos requeridos para la solicitud de una Ajuste pensional.

Atencion al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Es requerido
Descripcion al docente o
beneficiario

Obligatoriedad
en la plataforma

Fotocopia ampliada del documento

! de identificacién del docente 3 Olsligierierte

2 Coplg de la resolucion con.lo que lo | Obligatorio
pensiono el fondo del magisterio
Oficio mediante el cual se solicita el .

3 L S Opcional
recurso o revocatoria directa.
Original o copia autenticada legible

4  delregistro civil de nacimiento del Sl Obligatorio
educador.

5  Certificaciéon bancaria Sl Obligatorio

6 Orlg_ln.ol del cerfificado de tiempo de g Opcional
servicio

7  Original del certificado de salarios. S Opcional

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

Documentos

* Documento de identidod

* Resolucicn con ko gue bo pensiono el fondo. i

Oficio mediante el cual se solicita el recurso ..

* ongingl 0 copia autenficada kegible delre...

* Ceriiconion boncario

Cerfiicodo de fiempo de servicio

Cerficodo de solarios

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

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

Seleccionor @  Cb= | W ERNE=LEES

-
)
41
£

* bocomento de identidod

* Resoducion con ko gue ko pensiono el fondo. .. i Seleccionar @  Cb: | W BRRNEEIEES

Oficio mediante el cual se solicita el recurso .

Seleccionor @ | Obs | W N

Seleccionor @ | Obs | N IRSERELEES

* oeiginal 0 copia auvtenficadao legible delre...

* Cerfificonicn bancario

-
L
i
1
1

seleccionar @ | Gz | B BRRYE=

Cediicodo de fiempo de servicio Seleccionar @ | CObs | W RN

3 donar @  Obs | W BaNEELE

-
L2
i
@
(5]

Cerdificodo de solanios

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

Documentos

* Documento de idenfidod Seleccionar @ | ©bs W BRSNS

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

Documentos

* Documento de [denfidad i Seleccionar @ @ Obs |l ERNIEEEH

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

Documentos

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

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

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

* Documenio de idenfidod

Critenos

@
8
)
5
g
®
o]
-
@
d

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

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

Documentos

Seleccionr @ | Obs | Il IRNEEEE

-
3 ) \ )

* Documenio de identidad

ssieccioner @ | Obs | W IRGERELE

* Resolucion con lo gue lo pensiono el fondo...

Oficio medianfe ef cual se soficita el recurso

Seleccionor @& | Dbs . . | Criferos

* original o copio avlenficoda legible delre_ Seleccionor @ | Obs . ~. | Crit=rios

Ssleccionor @ | Obs | W BRNEELE S

-

* cerificocion bancaria
cerfiicaodo de iempo de servicio i Seleccionoy @ | Obs . ™ | Critenos

seleccionor @ | Obs | W IRSIEELCEE

Certificodo de salorios

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

Atencion al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Apreciado Usuario: esta Solicitud ha sido enviada a ka Secretaria de Educacion
para previa validacion de completitud de documentos, por favor este otento a su
cofreo o por este medio en el ink de Estado de Tromite pana recibir 2 numero de
radicacion de lg prestacion una vez cumplidos requisitos.

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

+ Inicic Solicitud

Validacion de Documentos
5= azéan validondo sus documentas, una vex aprobados serm mdicada su soliciud
200012023

En Vaolidocién Documentol

Prestacion en Estudio

informacion General

Prestacion
Tipo Prestacion
Tipo Tramite

Esfado
Prestacion

Nomero
Rodicado

Persion
Pensién Jubilocidn Ley 91
Apuste

En Validocion
Documenial

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

Atencion al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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SANCION POR MORA - ViA ADMINISTRATIVA

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

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

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

%: . o . TT - T ii

Tipo Prestacion Subtipo Prestacidn Tipo Tramite
{seleccionar) - s ag

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

Atencion al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Crear Preceso

Tipe Prestacion Subfipo Prestocion Tipo Tramite

| Cesanfia Parcial W | Educacion Sancion Mora - VA

{seleccionar)

Auxiic
] i - Confinuor
Cesantia Definifiva

Cesantia Definifiva o Beneficiarios
Cesantia Parcial
Pension

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

& Validacion de Documentos

& Prestocion en Estudio

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

Tipo Prestacion Sub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension
Cesanfio Fafcial Educdcin Sancion Mora- VA

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

Nuevo Comreo Personal Confirmar Nueva Correo

| L I

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

Rodicacién Previos

seleccionar) LY
8. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud.
Mative
ESE=53:IC":"-:I:‘: A4

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

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

Atencion al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Namero Radicado Ffecha Fodicado MNomera Acte Fecha Acto

Fecha Metificacion Fecha Page Valor Pegado

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

Informacién Financiera

Banco Tipe Cuenta
[seleccionar) W (seleccionar) W
Numero Cuenia Confirmar Nomero Cuenia

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

Representante Legal
Primer Nombre Segundo Nombre
Primer Apelido Segundo Apellido
Tipo de Documento Numero Cédula
[seleccionar) v
Numero Tarieta Profesional Parenfesco
|seleccionar) e
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12.Continle dando clic en los check donde acepta las politicas para el
tratamiento de datos y clic en aceptar

Facha Prescripeian Fecha Apaiaba

@San:ﬁco bojo grovedod de juramiento o veracicad oe lo Infammocion regisoda,
tonzo o io Secretonia v of FOMAG emviar mensajes y nofificocionss respecto al framite, al comeo slecirorico yoal

celiar regitirade.

confinsacién podkd consulior in Polfica da Tratarmbanto de datos pesendles da Fidupravisord. o cual confiana los
lineamientcs, directrices y procedmientos sobre &l fratamiento de dotos perrondes. La Secretaro de Educacidn yvia
Flduprevisarn g 1 la confidencialisad, sequrdod, varcldad, i In, accesa y crellacién rarringida de sus
dolos y se reserva sl derecho de modificar su Poliica de Trofamisnts de Daotos Peronales en cudiquisr momento. Tenisndo
en cuenta lo anterdar, aulorizo de maneso vollntara, previa, expiiclio e Informadia, a la Secretoria de Educocidn y
Fdupravisora paro frafor mis dalos pesonoles de acuerdo con su Polifica Interna da Tralomisnto de Daios Personcles y para
hos fines refocionodos con =0 chieto social y, en especial poro fines isgales. Ver Manual de polificos y procedimisntes de
trofamiento de infampocian pemonal

Esta aceptando los polificas ¥ procedimientos para el fratamiento de sus datos
perscnaies

13. El sistema mostrard los documentos requeridos marcados con * (aste-
risco), los cuales son obligatorios, proceda con el cargue de los docu-
mentos.
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Documentos
* Documento de idenfidod
Documente de Idenfidod Beneficiarios
Reqisiro civil de nocimiento de coda uno de
originol o copia del regishre civil de malimo....
Poder debidomente ofergodo poref soficifonie
* cerficocion bancario
Ccédula de ciudodania def opoderdo
Tarjeta profesional del opoderado
* reclomacion Administrafiva
Resolecidn Reconocimiento de Cesanfios
* peclorocidn, no ho inicisdo

Decharacion exrajuicio

Seleccionar

Seleccionar @ | Cbs | RN

0

(]

Seleccionar @ | Cbs | I BRSNS

Seleccionar @ | Chs | I BRNIERELE -

Seleccionar @ | Obs | Il BRNIERELEE

Seleccionar @ | Chs | I BRNIERELE -

®
g
=
/
0
i

Seleccionr @ | O |l RS

5]
o
1]
2]
0

Seleccionar @ | Cbs | N IRNIREC

g
®
7
=
/

Seleccionar

Seleccionor

Seleccionor @ | Obs | ERIEELEES

@ Ccos W RSRELEES

@ o= T Rl

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

Es requerido

Obligatoriedad en
la plataforma

o~ O h W

© N

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

Obligatorio
Obligatorio

Opcional

Opcional
Opcional

Opcional

Obligatorio
Obligatorio

Atencion al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Es requerido

Obligatoriedad en
la plataforma

Descripcion g doc?n.f =
o beneficia-
rio
9 Copia del Documento de identidad be- N
neficiarios
10 Registro civil de matrimonio S
11 Declaraciéon extrajuicio S
Registro civil de nacimiento para bene-
12 797 S
ficiario hijos

Opcional

Opcional
Opcional

Opcional

15. Para cargar un archivo de clic en el botdn “seleccionar” y busque en su
equipo el archivo que corresponde al documento solicitado, y adjuntelo;

puede estar en cualquier tipo de formato digital.

Documentos

* bocumento de idenfidad

Documento de idenfidod Beneficiorics

Reaistro civil de nocimienfo de codawnode . | Seleccionar
‘orginal o copia del registre civil de makimo... 1

Poder debidamente olorogodo poe ef soliciionte i

* cerificacion bancaria i Seleccionar
cédula'de civdadania def apoderdo . i
Tarieta profesional def apoderoda i
* Reclomacion Administrafiva i Seleccionor
Resolunian Reconocimiento de Cesanfias i
* peclerecion, no ha iniciade [ i Seleccionar
Declaracién exirajuicio i Seleccionar

s»alaxioncr @ oObs T ERNREC

Seleccionar @ | Obs | N IRNEELEIES
@ O T RNEEEE

Seleccionar @  Obs | W BRNEELE

Seleccionar @ Obs | N IRSEELEES

seleccionar @ | Ob: | W N

I
]
41
_,
2

Seleccionor @ Obs | W IRSEELEE

Seleccionar @ | Obs | W BN

G)Dbs.

(o0 B ™ | Critenics

[s= B . | Crifer

(s Sln B . | Criterios
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16.En el icono de Informacidén podrd dar clic y visualizar el nombre del do-
cumento que se debe adjuntar y una breve descripcion.

Documentos

Seleccionar @  Obs | W IRNEEEE

* Documento de Identidod

Documento de idenfidad Beneficiarios Seleccionar @ | Obs ' ™ | Critarios

Seleccionar @ | O | B IRVNEELEES

Regisiro civil de nocimienio de coda unode .

origingl ¢ copia del registro civl de matime. . Seleccionar @ | Obs | N IRNEEEES

Poder debidamente olorgado por-e soliciiante i s Chtenos
* cenficacidn bancaria i Seleccionar @ | Obs |l IRNEEEE

Céduin de civdadania dei opaderada

Seleccionar @ | Obs | W IRNEELEIES

tarjeta profesional del apoderado i Scleccionor @ | Obs | W ERNERICE
* Reclamacion administrafiva i Seleccionar o] Obs . ™

Seleccionar @ | Obs | W RN

Resolucidn Reconocimienta de Cesantias

* beclorocian, no ha niciodo i Seleccionar @ | Obs | W BN

seleccionar @ | Ob: | N RS

peclaracion exbrojuicio

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

Documentos

* Documento de Idenfidod i Seleccionor @ | O W RS

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

Documentos

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

Documentos

* Documento de idenfidad i Sejeccionor @ | Obs |

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

Documentos

Seleccionar @ | ©bs ' | Criterios

* Documernio de idenfidod

Verifigue que los documentos que adjunta sean legibles, no tengan

tachones ni enmendaduras y contengan toda la informacidn requerida.

Esto evitard algun tipo de rechazo en su solicitud por parte de la

Secretaria de Educacion.

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

* Documento de idenfidad

®

-

Documenio de idenfidod Bencficiarios

Regisiro civil de nacimienio de cada uno de ___

Criginal o copia del registro givil de mohimo. ..

dlEd d E4IRd 4 Id T Ul 4 [ 2d

|
C
g

Poder debidamente oloraodo por el solicilonie i

®
8
-

* cerdificacion bancaria

§
0
g

AL
p|oje|e
RIR|2(9]%]
C N N N R

Céduio de ciuvdodania del apoderado

Seleccionr @  Obs | N

-

Tarjeta protesional del apoderodo

-

* geclomacicn Administrativa

-

Resolucion Reconacimienta de Cesanfins Seleccionar @ | Obs | B

-

* Declarocion, no ha niciado Seleccionr @  Obs | N

Declaracion exfrajuicio

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

Apreciodo Usuarnio: esta Solicitud ha sido enviada a la Secretaria de Educacion
para previa validacion de complefifud de documentos, por favor este aofentoa su
correo o por este medio en el ink de Estado de Tramite para recibir ol numero de
radicacion de la prestacion una vez cumplidos requisitos.

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

Iinformocion Generol
Prestocion Cesontia Detininva

Tipo Prestocion Casontis Dafinitve

Validacion de Documentos Tipo Tiémize Soncion More - VA
20 eran VoEaanod tut dOoCUmentng, LA VIFF aprohaaor 10 recic (o tv sofichruva

NN75023 Estado En Vabaocsdn

21 Voiiocin Documentst Frestacion Documants

Némeso
fodicado

Prastacion en Estugio

Fechc Radicodo

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

DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

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

Filiro

Tipo Prestacién Subtipo Prestacion Tipo Tramite

{seteccionar)

Buscar Inicior Soliciud

Tipo Frestacion Tipo Tramite Paso oclual Fsiodo
——

Proceso Actos:  Consuliar Presiocion Vivienda Falle Inicio Soficitud I\I'c lidocitn Documental devueiia
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2. Para visualizar el motivo de la devolucidén, de clic en la opcidn proceso
y luego en Inicio Solicitud Gestionar

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
{seteccionar) »: b3 b
Buscar Inicior Solicihud
Tipo Frestacion Tipo Tramile Paso actual Estado
Froceso Actos  Consutiar Prestacion Vivienda Fallo Inicio Soficitud Validacién Documential devusita

v Inicio Solicitud

v Validacion de Documentos

Inicio Selicifud
ese los datos de ko solicitud

Documentol devusita

» Validacion de Documentos

4 Prestacion en Estudio

3. Al ingresar, el sistema le mostrard la informaciéon ya diligenciada en el
formulario de solicitud y en el botdn Observaciones Prestacion podrd
visualizar las observaciones generales que la Secretaria haya dejado en
relacion a la devolucién de su solicitud.
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Humano

en linea

Solicitud Prestacion Ofros Tramites

Datos Contacto

Docente
24502011

Tipo Prestacion
Cesantia Parcial

Tipo Documento
[ 5 4

Ciudad Residencia
Armenig [Qui]

Fecha Macimiento

05/05/1959

Dependencia

Mombres y Apellidos

MARTHA EUGEMIA SERMA TABARES

Sub Tipo Prestacion
Vivienda

Numero Documento
24602011

Direccion Residencia

FROWITEGQ UNIDAD 5 BLOGUE 6 AFTC 48

Edad
&3

Nivel Confratacion

Clhservaciones Prestacion

IFEEY™ FE

»

Tipo Tramite Pension
Falle
Teléfono

3003202153

Email

soporfe@soporisiogico.com.co

u INSTITUCION EDUCATIVA HENRY MARIN Fropiedod

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

Obszervaciones

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

Demanda oo eeculivo i d 5 Criterios
AUto que IDero mondamiento i 3 Crileros

* Auto de bquidacion de costas i | recbooe pagopat

NOmeTo de docurmentos cumpie
Legibligad Mo cumple
Vigencia documernto Cumple

Comesponda Cumpis

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

Observaciones

1 (17401720

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

* Auto de fiquidacién de cosfas | § | recibo de pago pdr X | Criterios

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

U1orEzo a la Secretaria y al FOMAG enviar mensagjes y notificaciones respecto al tramite, al correo electronico y/o al
celular registrado.

EA continuacion podra consultar la Politica de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisora, la cual contiene los
fineamientos, directrices y procedimientos sobre el fratamiento de datos personales. La Secretaria de Educacion y la
Fduprevisora garantizan la confidencialidad, seguridad, veracidad, fransparencia, acceso y circulacion resfringida de sus
datos y se reserva el derecho de modificar su Politica de Tratamiento de Datos Personales en cualguier momento. Teniendo
en cuenta lo anterior, autorizo de manera voluntaria, previa, expliciia e informada, a la Secretaria de Educacion y
Fduprevisora para tratar mis dotos personales de ocuerdo con su Pelftica Intema de Tratomiento de Datos Personales y para
los fines relacionades con su objeto social y, en especial para fines legales. Ver Manual de polfficas y procedimientos de
fratomiento de informacicon personal

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

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

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

v Inicio Solicitud Informacién General
g e o Prestacion Cesantia Parcial
- Tipo Prestacion Vivienda
v Validacion de Documentos Tipo Trémite Fallo
: 2025 - Estado Prestacion En Sustanciacion

Nimero Radicado ENT120230117F1107
v Inicio Solicitud
e Fecha Radicado 17/01/2023

v Validacion de Documentos

Prestacion en Estudio
Lo Secretaria ge Educaciaon se encuentra reglizando el estudio de 'su prestacion
17/0172023

En Sustanciacion
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