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PRESENTACIÓN 
 

El Ministerio de Educación Nacional y el Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio FOMAG, 
se permiten poner a disposición de los Docentes, el nuevo modelo en línea de atención de las 
Prestaciones Económicas, el cual iniciara con la implementación del módulo de Cesantías.  
 
Con este servicio en línea el docente puede: 
 
1. Revisar la historia laboral en línea y validar que este correcta. 
2. Si presenta alguna inconsistencia puede pedir la corrección y la certificación de su historia 

laboral en línea. 
3. Una vez cuente con la certificación de la historia laboral puede iniciar el proceso de radicación 

y monitoreo del paso a paso de la solicitud de las cesantías hasta el pago. 
4. Puede solicitar el pago de las cesantías definitivas en la misma cuenta donde la SED le cancela 

la nómina mensual.    
5. Puede solicitar el giro de las cesantías parciales en la cuenta del tercero beneficiario del pago. 
6. El pago de cesant²as parciales destinadas a ñLiberaci·n de Gravamen hipotecarioò ser§n 

canceladas en la modalidad de giro por ventanilla.  
 
Este documento contiene la guía del docente para el trámite de cesantías, implementado en el 
sistema de información Humano en línea. 

 
 

PARA RECORDAR. 

 

¶ En la página web del FOMAG (https://www.fomag.gov.co/cesantias-en-linea/) se encuentra 

disponible para descarga el material (guías, manuales, videos, etc.), sobre el trámite de cesantías 

en línea.  

¶ Previo a la solicitud de la cesantía el docente debe contar con la historia laboral y factores 

salariales certificada por la Secretaría de Educación la cual se realizará a través del Sistema 

Humano. 

¶ Debe ingresar al aplicativo humano en línea y previo a la radicación del trámite de la solicitud de 

las cesantías validar lo siguiente: 

ü Revisar si la historia laboral esta correcta. 

ü Revisar la información de cesantías pagadas y anticipos. 

ü Revisar si existen inconsistencias que presente su historia laboral. 
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ü En el caso de no estar correcta solicitar a la Secretaría de Educación a través del sistema 

humano en línea la corrección de la historia laboral. 

ü Si al validar la historia laboral en línea encuentra inconsistencias y el docente posee las 

certificaciones de dichas inconsistencias, las deberá adjuntar para que la Secretaría de 

Educación las revise y actualice, esta actividad la puede realizar por la opción Reportar la 

Inconsistencia. 

ü Una vez la Secretaría de Educación le responda la corrección, puede darle aprobación para 

que pueda iniciar el proceso de radicación de la solicitud de su cesantía. 

ü Esta aprobación la realiza el docente a través de la página WEB 

 

¶ La información de su historia laboral certificada quedará registrada automáticamente en el 

aplicativo y usted podrá ver la información en cualquier momento por el aplicativo humano, por lo 

tanto, la certificación laboral en línea no implica la expedición de un documento físico, como 

tampoco la radicación de la solicitud de la cesantía. 

 

¶ La radicación de la solicitud de cesantías solo se podrá realizar, una vez el docente cuente con 

la información certificada por la Secretaría de Educación y los documentos requeridos para el 

trámite se encuentren completos y verificados por la Secretaría de Educación.   

 

¶ Usted podrá hacer seguimiento a la etapa en que se encuentra su proceso, ingresando al módulo 

tramite prestaciones.  Es importante ingresar continuamente para revisar el resultado de cada 

etapa.  

 

¶ El sistema marcará 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 color 

verde cuando la actividad del flujo de proceso ha sido exitosa y en color rojo cuando la actividad 

del flujo de proceso no fue exitosa y se requiere subsanar.    

 

¶ Es muy importante que una vez la Secretaría de Educación certifique su historia laboral el docente 

realice la aprobación de la misma, es requisito indispensable pues en caso contrario su solicitud 

quedará incompleta y no la podrá radicar. 

 

¶ Es responsabilidad del docente o sus beneficiarios, según el caso, adjuntar documentos legibles 

y garantizar la autenticidad de los documentos que presenta para el trámite respectivo. 
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¶ Las cuentas de ahorro pensional de los docentes pensionados, no aplican como cuentas donde 

se pueda realizar la consignación de sus cesantías definitivas y/o parciales 

 

 

 

Por favor siga atentamente la guía para facilitar el trámite 

INGRESO AL SISTEMA HUMANO EN LÍNEA  

Para ingresar a la plataforma de Humano en línea, se recomienda usar el navegador Mozilla, Firefox, 

Microsoft Edge y Google Chrome, accediendo a través de la ruta de Humano en línea que disponga 

la Secretaría de Educación, para la cual puede ingresar a la página web de la Secretaría de Educación 

o del Ente Territorial, y una vez direccionado a la página de acceso digitar los campos (código de 

empleado y contraseña suministrados por la Secretaria de Educación o Ente Territorial. 

 

INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES  

 

1. Digite su número de identificación en el campo òIngresar Código Empleado" y de clic en el botón 

Siguiente.  
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2. Digite la contraseña asignada o la que configuró para acceder al inicio y de clic en el botón 

Ingresar. 

 
 

 

3. En caso que el usuario no recuerde o conozca su contraseña, podrá dar clic en la opción 

Restablecer Contraseña, y de esta forma le llegará una notificación al correo principal inscrito en 

Humano, donde podrá crear una nueva contraseña. (Sino recuerda que correo está registrado en 

el Sistema, deberá comunicarse con su Secretaría).  
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INGRESO DE BENEFICIARIOS   
 

1. Ingrese al sistema Humano en línea dando clic en la opción Usuario Externo. 

 

 

 

 

2. Si el beneficiario ya está registrado, debe seleccionar su tipo de identificación, digitar número de 

documento, código del empleado (cedula del docente), clave con la que se registró la primera vez 

y por último deberá dar clic en Ingresar. 

 

 
 

3. Si es la primera vez que ingresa a Humano en línea como un usuario externo, debe realizar el 

registro dando clic en la opción Registrar Usuario Externo. 
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4. Diligencie los datos que se solicitan para el registro y de clic en el botón Registrar.  

 

 
 

Aparecerá en la parte inferior un mensaje, informando que se ha realizado el registro, el cual genera 

una clave de usuario, esta se deberá guardar para posterior ingreso al sistema. 
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5. Asocie al docente con el usuario externo; de clic en el botón Asociar Empleado. 

 

 
 
 

6. Diligencie los datos para asociar al empleado, seleccione el tipo de documento y número de 

identificación del beneficiario, en la lista desplegable podrá seleccionar la opción Beneficiario, 

digite el código del empleado (cedula del docente) al que se está asociando, y de clic en el botón 

Buscar. 

 

 
 
 

7. Aparecerá en la parte inferior el nombre del docente y un mensaje informando que el docente se 

encuentra asociado, si el nombre no corresponde deberá dar clic en Cancelar y volver a realizar 

el proceso para asociar al empleado. Si la información es correcta de clic en el botón Asociar.  
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8. Al dar clic en el botón asociar, aparecerá un mensaje informando que el beneficiario del docente 

se asoció al usuario de manera satisfactoria, y puede dar clic en el botón Ingresar. 

 

 
 

 

9. Para iniciar el proceso, el beneficiario deber seleccionar su tipo de identificación, digitar número 

de documento, código del empleado (cedula del docente), y la clave que el sistema le arrojó en el 

momento que se estaba asociando al docente, por último, de clic en Ingresar. 
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10. Para validar que el docente o beneficiario ingresó con su usuario a la plataforma Humano en línea, 

o si desea cambiar su clave, encontrará en la parte superior derecha de la pantalla un mensaje de 

bienvenida con el nombre del docente, donde podrá dar clic y se desplegarán las opciones de 

cerrar sesión o cambiar clave. 

 
 

 
 
 
 

SOLICITUD CERTIFICACIÓN HISTORIA LABORAL Y SALARIAL   
 
1. Al ingresar al aplicativo, visualizará la siguiente pantalla. Inicie con el trámite de certificación 

laboral, dando clic en módulo de Tramite Prestaciones. 
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2. Si ya cuenta con alguna solicitud en trámite iniciada en el Sistema, puede consultarla y hacerle 

seguimiento dando clic en botón Buscar cómo se ilustra a continuación. 

 

 
 

 
 
 
 
 

3. Para realizar una nueva solicitud, de clic en Iniciar Solicitud, botón ubicado en la parte inferior 

derecha. 

 

 
 

 

4. Seleccione de las listas desplegables el tipo de prestación, subtipo de prestación y tipo de trámite: 

(trámite normal*). De clic en el botón Continuar. 
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El tipo de trámite (Tramite normal) hace referencia a un trámite regular para solicitar una prestación 

que no se ha estudiado o inicia su estudio. 

 

5. Una vez seleccionada la información de los campos tipo de prestación, subtipo de prestación y 

trámite, dar clic en el botón continuar, el usuario visualizará la siguiente relación de etapas, en 

donde se resalta la etapa del proceso en que se encuentra, en este caso, en ñsolicitar certificaci·nò. 

De clic en Gestionar para iniciar el trámite de verificar la información laboral y salarial del docente. 

 

 
 

6. Valide la información laboral y salarial que le arroja el sistema para el trámite de su prestación y 

si está de acuerdo con la información relacionada marque la opción òValido y apruebo la 

historiaó, y por último de clic en el botón Aceptar, en caso que se necesite adicionar algún 

documento solicitado por la Secretaría, se encuentra habilitada la opción òOtros documentosó, 

Ejemplo: Documentos de pago de estampillas o Certificado, Certificados de Secretarías antiguas 

y demás documentos solicitados para el proceso de Certificación. 
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7. Si evidencia algún tipo de inconsistencia en la información relacionada, marque la opción Reportar 

inconsistencias y diligencie el formulario que se despliega.  Si tiene documentos para argumentar 

o soportar la inconsistencia, puede adjuntarlos por medio del botón Seleccionar Archivo.  

 

Una vez registre las inconsistencias de su historia laboral de clic en el botón Aceptar. 
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8. Al dar clic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta que la información que 

se está ingresando es real y válida para él trámite de prestaciones económicas.  

 

 
 

En este paso la solicitud es remitida a la Secretaría de Educación para la validación de la historia 

laboral.  

 

 
 

Se recomienda estar pendiente del estado de su proceso de Certificación mediante el sistema Humano 
en línea ya que una vez la Secretaría de Educación valide la historia laboral, puede iniciar la solicitud 
de sus cesantías, como se observa en la imagen anterior. 
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SOLICITUD DE PRESTACIÓN ECONÓMICA  
 
Ingrese al sistema Humano en Línea, como se indicó en la sección òIngreso al Sistema Humanoó 

en este momento, la Secretaría de Educación ya validó su historia laboral y salarial. 

 
1. Consulte su solicitud dando clic en el botón Buscar. 
 

 
 
 
Aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
 

¶ Si da clic en Proceso se visualizará la etapa del proceso en que se encuentra. 
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¶ Si da clic en Consultar Certificado, podrá ver su historia laboral y salarial validada y verificada 

por la Secretaría de Educación, y la respuesta a las observaciones enviadas por el solicitante. Si 

está de acuerdo podrá continuar con el proceso de solicitud de sus cesantías, si tiene alguna 

observación al respecto deberá desistir del proceso y realizar una nueva solicitud de validación de 

la historia laboral y salarial del docente. 

 

 
 

 
 

 
2. Con la respuesta del estado de su historia laboral y salarial, podrá iniciar el proceso de radicación 

de la solicitud, seleccionando el botón òGestionarò en el flujo del proceso. 

 

 
 
 


































