Fomoq

GUIA DEL DOCENTE PARA SOLICITAR CESANTIAS EN
EL SISTEMA HUMANO EN LINEA



f'omog'

CONTROL DE VERSIONES

Version Fecha Elaborado por Revisado por Razoén de la actualizacid
Angela Tob&onzalez.
Directora de PrestaciolAjuste en el procedimien
Econémicas FOMAG solicitud de la certifica
1.0 18/03/2021 Soporte Logico Ltd | ;;  Adriana  Sanchez Mat:i?;ﬁ;gg; I‘;E:)";';a;':;a‘
Directora para la Automatizacior|
Gestién y Aseguramiento dé¢
informaciéROMAG.
Angela Tob&onzélez. Aclarac las dif
Directora de Prestacio| . & aclones en as drier
Econémicas FOMAG etapas del procedimiento.
2.0 31/05/2021 Soporte Logico Ltq |,z Adriana Sanchez Mat _ y
DirectoraparaIaAutomatizacic’JrSe ajusta  observacion
- . document o r €
Gestion 'y Aseguramiento det §mi t Pub |
informaciéROMAG. rsmi € u
Angela Tob&onzalez.
Directora de Prestacio
Econémicas FOMAG Modificacién en el nime
L dias de 5 a 10 después
3.0 30/6/2021 Soporte L6gico | Lyz  Adriana  Sanchez Matpoticacion para intperpor
Directora para la Automatizaciofecurso de Reposicion.
Gestién y Aseguramiento dé¢
informaciGROMAG.
Angela Tob&onzélez.
Eggr?g?;?cas ngll AG Prestacio Modificacién en los docun
requeridos para el tramite
4.0 18/08/2021 Soporte Logico Luz Adriana Sanchez Mats 0! i c i tQertificadd
Directora para la Automatizacior® U € N t a banceé
Gestion y Aseguramiento ddobligatorio.
informaciGROMAG.
Angela Tob&onzélez Se agrega la opeion de ¢
. : . |de documentos en el mor
Directora de Prestacio d ofi ificad
Econdmicas FOMAG e soditar  certificado
historia laboral y salarial.
5.0 24/09/2021 Soporté&dgico Luz Adriana Sanchez Mat
Directora para la Automatizacio>¢  actualizan  imagenes
Gesti6n y Aseguramiento ddalgunas nuevas funcionali
informaciGROMAG. del sistema y su visualiz
en la interfaz




f'omog'

CONTENIDO
PRESENTACION. ... ...oviiieieieeeeeeeeeeeteee e e ee et eae e et e e seesssaeseeaesesanae s stesesaensaaneend 4
PARA RECORDAR. .......cvitititieeeieteeaeeteeestesseeseeeeeseteeseaestesseeessetateeeaseesseseannsensenaseenaseaens 4
INGRESO DE BENHBRIOS.........coiviueiieeeiieeeceees et eetseteee e esee s seeeeeaenseneae e s e 8
SOLICITUD CERTIFICACION HISTORIA LABORAL Y SALARIAL ......cocovoveeercieernae, 12
SOLICITUD DE PRESTACION ECONOMICA. .......ceivieieeeeeeeee e 17
DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL TRAMITE DE LA SOLICITUD...........cc........ 23
NOTIFICACION. .....c.viuiiuiiteetiet ettt ettt ettt e ettt st st e ens ettt ns e eae e 32

PAGCPRESTACION ECONOMIESANTIAS. ...ttt a e, 34



Fomog‘

PRESENTACION

El Ministerio de Educacién Nacional y el Fondo de Prestaciones SocialesrdaMi&gisterio
se permiten poner a disposicion de los Docentes, el nuevo modkdatendiaerale las
Prestaciones Econdmicas, el cual iniciara con la impletebnddalérde Cesantias.

Con este servicio en linea el docente puede:

1. Revisar la historiddaalenlineay validar que este correcta.
2. Si presenta alguna inconsistencia puede pedir la colaieceitficgciae su historia
laboraén linea.
3. Una vez ante con la certificacion de la historia laboradipiae@é procesordéicadn
y monitoreo del paso a paso de la solitisidekantidasta el pago
4. Puede solicitapalgale las cesantias definitvals misma cuenta don&@&[a le caeta
la ndmina mensual.
5. Puede solicitar el giro de las cesantias parciales en la cuenta del tercero beneficiario del pago.
6. El pago de cesant?2as parciales destinadas
canceladas en la modalidad de giro poileenta

Este documento contiene la guia del docente para el tramite de cesantias, implementado en el
sistema de informacion Humano en linea.

PARA RECORDAR.

1 En la pagina web del FOMAGs(//www.fomag.gov.co/cesaentimea) se encuentra
disponible para descagaaterial (guias, manuales, videos, etc.), sobre el tramite de cesantias
en linea

1 Previo a la solicitud ldecesantial docente debe contar con la historia laboral y factores
salariales certificada por la Sdard®rEducacion la cual se realizara a través del Sistema
Humano.

1 Debengresaal aplicatdb humano en linea y pr@laadadicacidel tramite de $alicitud de
las cesantias validar lo siguiente

U Revisar si la historia laboral esta correcta.
U Revisar la informacion de cesantias pagadas y anticipos
U Revisar si existen inconsistencias que presente su historia laboral
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U En el caso de no estar corretititar a lag8retaria de Educaadinavés del sistema
humano en linea la correccion de la historia laboral.

U Si al validar la historia laboral ereliiceantra inconsistencias gocente posee las
certificaciones de dichas inconsistdasidsberdadjuntar para queSacretaria de
Educaciolas revise gctualicegsta actividad la puede realizar por la opcion Reportar la
Inconsistencia

U Unavez I8ecretaria de Educat@dmesponda la correccidn, puede darle aprobacién para
gue pueda iraciel proceso de radicacion de la solicitud de su cesantia.

U Esta aprobacion la realiza el docente a través de la pagina WEB

1 La informacion de su historia laboral certificada quedara registrada automaticamente en el
aplicativo y usted podra ver la infomesaiccualquier momemotoel aplicativo humaa lo
tantola certificacion labagal lineanoimplica |@xpedicion de un documento ftsiom
tampoco la radicaciérasolicitud de la cesantia.

1 Laradicacion de la solicitud de cesantias solo eajmaitaingez el docente cuente con
la informacidertificada por la Seciiatde Educacion y los documentos requeridos para el
tramite se encuentren completos y verificados por la &Edeiaacion.

1 Usted podra hacer seguimiento a la etapa en que se encuentrargyrggsanescal modulo
tramite prestaciondss importante ingresar continuamente para revisar el resultado de cada
etapa.

1 El sistemenarcara el flujo de proceso con los colores amarillo, verde y rojo. El color amarillo
significa que la actividad se encuentra en proceso o para ser gestionada por el docente, en colc
verde cuando la actividad del flujo de proceso ha sido exitmseojoauanto la actividad
del flujo de proceso no fue exitosa y se requiere subsanar.

1 Es muyimportante que unkav@zcretaria de Educacion certifique su historiadabenté el
realcela aprobacion de la missagequisito indispensabls puecaso contrasiosolicitud
guedara incompleta yanpodréadicar

1 Es responsabilidad del docente o sus bengdieggnosl casadjuntar documentos legibles
y garantizda autenticidad de los documentos que presenta para el tramite respectivo.
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1 Las cuentas de ahorro pensional de los docentes pensi@amiidas como cuentas donde
se pueda realizar la consignacion de sus cesantias definitivas y/o parciales

Por favo siga atentamente la guia para facilitaéalite

INGRESO AL SISTEMA HUMANONEM

Para ingresar a la plataforma de Humano en linea, se recomienda usaMelzilta;dejeefor,

Microsoft Edge3oogle Chrome, accediendo a través de |dHwuteade en linea que disponga

la Secretaria de Educagiarga cual puedegresar ka pagina web de la Secretaria de Educacion

o delEnte Territorial una vez direccionado a la pagina de acceso digitar los campos (codigo de
empleado y contrasefia satrados por la Secretaria de Educacion o Ente Territorial.

INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

1. Digite su nimero de identificacionanpingresaCodigo Empleady de clic en el botén
Siguiente.

Ingresar Cédigo Empleado

dededdedkok dek

@ Restablecer o
R Siguiente
“onirasena.

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

Humano

en linea

(— Fhhkkkkkk

Ingresar confrasefia

@ Restablecer
— Ingresar
Contrassfia.

Usuario Externc

3. En caso que el usuario no recuerde o conozca su contrasefia, podra dar clic en la opcion
Restablecer Contrasefjade esta forrfgallegara una nigaion al correo principal inscrito en
Humano, donde podra crear una nueva contrasefia. (Sino recuerdstQegireetm en
el Sistema, debera comunicarse con su Secretaria).

umano

en Limea

Ingresar Codigo Empleado

Restablecer contrasefia

Comreo Bectronico:

Usuario Extemno
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INGRESO DE BENEFICIARIOS

1. Ingrese al sistema Humano en linea dando clic erlJaugpmdexterno

Ingresar Caédigo Empleado

@ Restablecer N
P Siguiente
Confrasefia.

Usuario Externo

2. Si el beneficiario ya esta registrado, debe seleccionar su tipo de identificacién, digitar nimero d
documento, cédigo del empleado (cedula del docente), clave con la que se registro la primera ve
y por ultimo debera dar cliognesa.

3. Si es la primera vez que ingresa a Humano en linea como un usuario externo, debe realizar €
registro dando clic en la ofptae@istrar Usuario Externo
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Humano

en linea

Ingreso Usuario Externo

Asociar Empleado

4. Diligencie los datos que se solicitan para el registro y de cliiRagistizoton

Humano

Registro Usuario Externo

prueba@gmail.com

Cancelar Registrar

Aparecera en la parte inferior un mensaje, informando que se ha realizado el registro, el cual gene
una clave de usuario, esta se debera guardar para posterior ingreso al sistema

Calle 72 No. 1§ 03 Bogota D.C., Colombia. Horario de atencion: lunes a viernes 8:30 a.m. a 5:00 p.m.
Conmutador:("60 1) 7562444 .Linea de atencion Nacional FOMAB1-8000-180510.
Linea Directa Atencion al Cliente FOMAGE0 1) 7562444Servicio al Cliente{’60 1) 756 2444



f'omog'

5. Asoceal docente con el usuario externo; de clic en el boton Asadiar Emp

khkkkkkhkhkkhkkhkiik

Cancelar Asociar Empleado

B usuario s2 ha registraro con éxito. Su clave para
ingresar es "gQM[G-0#:Xs", por favor guardelo
bizn.

6. Diligencie los datos para asociar al empleado, seleccione el tipo de documento y nimero de
identificacion del beneficiario, en la lista desptedyabédecciocar la opcidBeneficiario
digite el cadigo del empleado (cedula del docente) al que se esta asociando, y de clic en el boto

Buscar.

Asociar Empleado
*hkhhhkh
Beneficiorio

Cancelar | Buscar

7. Aparecera en la parte inferior el nombre del docente y un mensaje informando que el docente s

encuentra asociado, si el nombre no corregimrdalar clic €ancelay volver a realizar
el proceso para asociar al empleado. Si la informacioén es correcta de disoemael boton
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8.

MARIA GOMEZ

Cancelar Azociar

El docente se encuenira adscrito a la Secretarnia,
por faver de clic en asociar para confinuar con el
regisiro.

Al dar clic en el boton asociar, aparecera un mensaje informando que el beneficiario del docent
se asocié al usuario de manera satisfactoria, y puede dar clidregreddroton

Cancelar Ingresar

El docente se gsocic al usuario de manera
satisfactoria, ya pueds ingresar al sisterna a
nombre de esie docente.

Para iniciar el proceso, el beneficiario deber seleccionar su tipo de identificacion, digitar nimer
de documento, cédigo del empleado (cedula del docente), y la clave que el sistema le arrojé en
momento que se estaba asociando al docente, pa@r ditredngresar

Ingreso Usuario Externo

[seleccionar)

Asociar Empleodo
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10.Para validar que el docente o beneficiario ingreso6 con su usuario a la plataforma Humano en line
o si desea cambiar su clave, encontrara en la parte superior derecha de la pantalla un mensaje c
bienvenida con el nombre del dpdemige podra dar clic y se desplegaran las opciones de
cerrar sesion o cambiar clave

Cambiar Clave

Cerror sesion

Tramite Afiliacién Tramite
Prestaciones

SOLICITUBERTIFICACIGNSTORIA LABORAL Y SALARIAL

1. Al ingresar al aplicativo, visualizara la siguiente pantalla. Inicie con etrtificaibgdde
laboraldando clic en méduld damite Prestaciones.

Q & .4

Consultar Informe de Inscripcion de

Liquidacion Vacaciones Actividades

4

Tu lado Humano Tramite Afiliacion Tramite
Prestaciones
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2. Siyacuerd con alguna solicitud en tramdi&da en el Sisterpaede consultarla y hacerle
seguimiento dando clic en Béocarcémo se ilustra a continuacion.

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

[tozal {todo)

Iniciar Solicitud

Tipo Prestacién Tipo Trdmite Paso actual Estado
Proceso Actos Consultar Consultar Compra de Tramite Generando acto Solicitud Desistida
Cerfificado Prestacion vivienda Normal administrativo

3. Para realizar una nueva solicitud, de lalici@nSolicitudboton ubicado en la parte inferior
derecha.

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Trémite

[todo) {todo)

Buscar

4. Seleccione de las listas desplegables el tipo de prestacion, subtipoydeprdstadidnte
(trdmite normialDe clic en el bot@ontinuar.

BRI Humano A

[ T
(=)

Crear Proceso Solicitud Prestacién

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

(seleccionar) (seleccionar]

(seleccionar)

Cesantia Parcial

Cesantia Definitiva a Beneficiarios
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en linea

-
‘ Crear Proceso Solicitud Prestacién

Tipo Prestacion Subtipo Prestacién Tipo Tramite

Cesantia Parcial Compra de vivienda (seleccionar)

{seleccionar)

— . — - Reliquidacion de cesantias
' - . ll Sancion por Mora
i P

Tramite Normal

El tipade tramit€Tramitemormalhace referenciaua trdmite regular para solicitar una prestacion
gue no se ha estudiado o inicia su estudio.

5. Una vez seleccionada la informacion de los campos tipo de prestacion, subtipp de prestacion
tramitedar clic en el botdn continuar, el usuario vidaaigaiénte relacion de etagas,
donde se resalta | a etapa del proceso en qu
Declic erGestionapara iniciar el tramite ddigar la informacion laboral y salarial del docente.

@ Solicitar Cerlificacion

informacién laboral y salarial que se requiere para el rémite de la prestacién

Generar Certificacién

Solicitar Prestacién

Validacion de Documentos

Prestacion en Estudic

En respuesia de prestacién

Generando acfo administrative

Validando acte administrativo

6. Valide la informacion laboral y salarial que le arroja el sistema para el tramite de su prestacion
si estd de acuerdo con la informacion relacionada marqued 1§ epcibnd o 'y apr u el
hi st ppor Wi de clic en el bat@ptaren caso que se necesite adicionar algun
documento solicitado por la Secretaria, se encuentra habilitadada opotds d o c ument c
EjemploDocumentos de pago de estampillas o Certificado, £detieadetarias antiguas
y demas documentos solicitados para el proceso de Certificacion.
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Hola Victoria Helena -

. Escalafén
|‘ Grado en el Escalafén Fecha de Efectos Fiscales
. 28 01/01/2020

NUmero de Acto Administrativo Fecha Acto Administrativo

317-319

. Novedades Factores Salariales Cesantias

Enfidad Novedad Tipo AA NoOmero AA Fecha AA Posesion Desde Hasta

Beta Incorporacion Decreto 1194 29/07/2019 20/08/2019 20/08/2019 31/12/2019
! Beta Cambios de Sueldo Decreto 317-319 27/02/2020 20/08/2019 01/01/2020

Respuesta

Valido y apruebo la historia ® Reportar inconsistencias O

Oftros Documentos

Descripcién

Observaciones

Documento

Seleccionar.

No han cargado ningin documento

7. Sievidencia algun tipo de inconsistencia en la informacion relacionada, m&egpertaropcion
inconsistenciay diligencie el formulario que se desfli¢igae documentos para argumentar
0 soportdainconsistencia, puedifuntarlos por medio del I®e@ccionar Archivo

Una vez gastrdas inconsistencias de su historia laboral de clic eAadttatdon

Respuesta

Valido v apruebo la historia O I Reportar inconsistencias @ I
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Inconsistencias
Entidad
<Seleccionar>

Descripcion

Observaciones

Soporte Inconsistencia Seleccione un archivo.

Agregar inconsistencia

8. Al daclic erAceptarse presenta el siguiente mensaje en el cual acepta que la informacion que
se esta ingresando es real y valida para €l tramite de prestaciones econémicas.

(1]

Apreciado Usuario: usted estd indicando que su informacién es real v vdlida para

el framite de prestaciones.

Aceptar Cancelar

En este paso la solicitud es remitida a la Secretaria de Educacion para la validacién de la histori
laboral.

Proceso Prestacién

A e

Solicitar Cerfificacién

« Generar Cerlificacién

Solicitar Prestacién
atos e lo solicitud de prastacién que requisrs

robads

Validacién de Documentos

Se recomienda estar pendiente del estado de su proceso de Certificacion mediante el sistema Huma
en linea ya queaivez la Secretaria dadacion valide la historia laboral,ipictgia solicitud
de sus cesantjamo se observa en la imagen anterior.
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SOLICITUD DE PRESTACION ECONOMICA

Ingrese al sistema Humano en Linea, como se indic6 erold seagiéne s o a |

eneste momento, la Secretaria de Educacion ya validé su historia laboral y salarial.

1. Consulte su solicitud dando clic en eBbstan.

Tipo Prastacion Subtipo Prestacion Tipo Trémite

[todo) {todo)

Iniciar Solicitud

Aparecera la siguiente pantalla:

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

[todo) {todo)

Buscar

Tipo Prestacio Tipo Tramite Faso actual
Froceso Actos Consultar Cerfificodo Consultor Prestacion (bmpra de viviendao  Tramite Normal Solicitar Prestacion Revision Certificado Aprobada

1 Sida clic dArocescse visualizara la etapa del proceso en que se encuentra.

Proceso Prestacién

v Solicitar Certificacion Infermacién General

Tipo Prestacién  Cesantias Definitivas

Subtipe Cesantias Definitivas
= o2 Prestacién
v Generar Certificacién
Estado Revision cerfificado
Prestacién aprobada
Numero
r Prestacién Radicado
v ngrese los datos d solicitud de prestacién que reguiere
Fecha
ado aprobada Radicado

Validacién de Documentos
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{1 Sida clic eBonsultar Certificagd@odra ver su historia laboral y salarial validada y verificada
por la Secretaria de Educacion, y la respuesta a las observaciones enviadas fir el solicitante.
esta de acuerdo podra continuar con el proceso de solicitud de sus cesantias, si tiene algunz
observacion al respecto debera desistir del proceso y realizar una nueva solicitud de validacion c
la historia laboral y salarial del docente.

2. Con larespuesta del estado de su historia laboral y salenicihpaiiczeso dedicacion
de lasolicitud, seleccionando el lboGre s t0i emarel fl uj o del proces:
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