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PRESENTACION

El Ministerio de Educacién Nacional y el Fondo de Prestaciones Sociales del
Magisterio Fomag, se permiten poner a disposicion de los Docentes, el
modelo en linea de atencidon de las Prestaciones Econdmicas, en lo
relacionado con la solicitud de Otros Trdmites.

Con este servicio en linea el docente puede solicitar ofros frdmites que
requiera, segun corresponda:

Religuidaciéon Pensional

Ajuste Pensional

Ajustes Cesantias

Ajustes Auxilios

Fallos

Sancidén por mora - Via administrativa

Este documento contfiene la guia del docente para la Solicitud de Otros
Trdmites, implementado en el Sistema de Informacion Humano en Linea.

PARA RECORDAR

 Usted podrd hacer seguimiento a la etapa en que se encuentra su proceso.
Es importante 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 trdmite
de sus Otros Tramites.

* Es responsabilidad del docente, sus beneficiarios o usuario externo segin
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 otro trdmite, debe validar que ya tiene en el
Sistema Humano en Linea una certificacion laboral y salarial, aprobada por
la Secretaria de Educacién 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 través del siguiente link:
https://www.fomag.gov.co/noticias/asesoria-virtual-solicitud-de-cesantias-

en-linea/

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

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

INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

1. Digite su nUmero de identificaciéon en el campo “Ingresar Coédigo
Empleado" y de clic en el botdn Siguiente.

Ingresar Cadigo Empleado

*kkkhkhhk

(@ Restablecer e
e Siguiente
Conirasefia.

Usuario Externc

2. Digite la contfrasena asignada o la que configuré para acceder al
inicio y de clic en el botdn Ingresar.
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(— *hkkkkikkk

Ingresar contrasena

(3 Restoblecer
Contrasefia. (=

Usuario Externc

3. En caso de que el usuario no recuerde 0 N0 CoNozca su contfrasena,
podrd dar clic en la opcidon Restablecer Contrasena. De esta formale llegard
una notificacion al correo principal inscrito en Humano en Linea, donde
podrd crear una nueva contfrasena. (Si no recuerda el correo que estd
registrado en el Sistema, deberd comunicarse con su Secretaria).

Humano

en linea

Ingresar Cédigo Empleado

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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INGRESO DE BENEFICIARIOS - (USUARIO EXTERNO).

1. Ingrese al sistema Humano en Linea dando clic en la opcion Usuario
Externo.

Humano

en linea

Ingresar Codigo Empleado

@ Restablecer ,_
— Siguiente
Contrasefia.

Usuario Externc

2. Si el beneficiario ya estd registrado, debe seleccionar el Motivo de
Acceso, que puede ser Prestacidbn Econdmica Cesantias, Auxilio,
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Certificacion o Pension, enseguida debe escoger su tipo de 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[nann'

Ingreso Usuaric Externo

ionar Motivo de Acceso)

ionar Tipo de Documentao)

Restomiecer
contrasena.

Registrar Usuario Extarmao

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

Humano

Ingreso Usuario Extermo
[Seleccionar Motivo de Acceso

(Seleccionar Tipo de Documenteo,
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4. Diligencie todos los datos que se solicitan para el registro y de clic en el
boton Registrar.

Registro Usuario Externo
(Seleccionar Tipo de Documento)
Identificacion
Primner nombre
Segundo nombre
Frimer apellido
Segundo apelido
Celular
Corren
Confirmar Correa

Direccion

D Marcar esta casilla en case de que sew un funcionsrio de
una AFP ¥ desee iniciar un proceso de Bonos o Traslados.

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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Humano

en linea

Registro Usuario Externo

[orees [ omirems

I Bl usuario s ha registraro con éxito. Su clave para ingresor es: 85 18y07 449

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

khkkkhiihhhhiit

Cancelar Asociar Empleado

Bl usuario se ha regisiraro con éxdfo. Su clave para
ingresar es "gQMt[&G-0#;Xs", por favor guardela
bien.

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

7. Aparecerd en la parte inferior el nombre del docente y un mensaje
informando que el mismo se encuentra adscrito a la Secretaria, si el nombre
no corresponde deberd dar clic en Cancelar y volver a readlizar el proceso

para asociar al empleado. Si la informacidn es correcta de clic en el botdn
Asociar.

Asociar Empleado

Beneficiario
250144650
Auxilio

MARIA HELENA CELIS DE LONDORIO

Concelar | Asociar |

uenira adscrito a la Secretarnia, por favor de clic en asociar para
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8. Al dar clic en el botdn asociar, aparecerd un mensaje informando que
el docente se asocid al usuario solicitante de manera satisfactoria, y puede
dar clic en el botdn Ingresar.

Humano

Asociar Empleado

cC.C.
20252525
Beneficiario
25014450
Awuxilic

MARIA HELENA CELIS DE LONDONO

B docente se asocio al usuario de manera satisfoctoria, ya puede ingresar of

sistema a nombre de este docente.

9. Para iniciar el proceso, el beneficiario deber seleccionar el Motivo de
Acceso, el cual puede ser Prestacion Econdmica Cesantias, Auxilio,
Certificacion o Pension, contfinda eligiendo su tipo de identificacion, digite su
nUmero de documento, codigo 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.
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Humang

Ingreso Usuario Extemo

10. Para validar que el docente o beneficiario ingresd con su usuario a la
plataforma Humano en linea, o si desea cambiar su clave, enconfrard 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 laimagen

Q B < 2

Consultar Reportes Autorizar libranzas Vigticos
Liquidacion

2= 2= =]
Tramites Padres Cotizantes Tramite Tramite
Beneficiarios Prestaciones Cerfificaciones

=
Pensionado Tramites Cofizante Prestacion Otros
Documentos Tramites

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

Humano

en linea

B =]
Tramite Prestacién Otros
Prestaciones Tramites
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AJUSTE PENSIONAL

Ajuste de pension: Aplica cuando el docente pensionado requiere se revise
la pensidon reconocida.

Ajuste a la reliquidacién de la pension: Aplica cuando el docente retirado
del servicio publico requiere se revise la reliquidacion de la pensidn
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
— ' ATy Y
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
(seleccionar) ~ v ~
2. Para realizar una nueva solicitud de Ajuste, de clic en el botdn Iniciar
Solicitud.
Filtro
—— : FL. . a6 i AR H
Tipo Prestacion Subtipo Prestaciéon Tipo Tramite
(seleccionar] ~ ~ ~
3. Al ingresar al filiro de la solicitud, seleccione en Tipo 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 boton Continuar.
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Crear Proceso

ipn Prestacion

Subfipo Prestacion lipo Iramits

Pensicn v Pension Jubilacion Ley 91 v Ajuste ~

Estimado solicitante, tenga en cuenta gue la solicitud de ajuste ds la persion se estudiard feniendo en cuentala fecha de
status de la presiacion con lns factores salaricles v tiempos de servicio que se fengan a la facha del mismo

Corfinuar

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

atos de la solicitud

Validacion de Documentos

Prestacion en Estudio

5. En la primera seccion del formulario, encontrard los datos de contacto
y el Tipo de Prestacion, Subtipo de Prestacion y Tipo de Tramite que selec-
ciond en el filtro de la solicitud.

Tipo Prestacion Sub Tipe Prestacion Tipo Tramite Pension

Pension Pension Jubilacion Ley #1 Ajuste
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6. Visualizard en el formulario el campo de nuevo correo personal y la
confirmacion el cual deberd diligenciar en el caso que haya cambiado.

Nuevo Correo Personal Confirmar Nuevo Correo

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

REesolucidn objeto de la solicitud

(seleccionar) v

8. ContinUe diligenciando los campos de la prestacion que da lugar a su
solicitud marcados en rojo; recuerde que en el caso en que haya
seleccionado el radicado de su prestacion, el sistema automaticamente
diligenciard los siguientes campos:

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

Numere Rodicado Fecha Radicado
Numere Acto Fecha Acto Fecha Notificacidn
9. Seleccione de la lista desplegable la pensidon reconocida que da lugar

a su solicitud; en el caso en que no se encuentre la pensidon en la lista, conti-
nUe diligenciando la informacién del formulario que estd en rojo.

Persidn reconocicla

(seleccionar] v
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10. Continve diligenciando los campos de la pensidon reconocida que da
lugar a su solicitud marcados en rojo; recuerde que en el caso en que haya
seleccionado una pension de la lista desplegable, el sistema
automdticamente diligenciard los siguientes campos:

Fecha Status, Valor Mesada a Status, Fecha Efectividad, Valor Mesada a
Efectividad

Fecha Status Walor Mesada a Status

Fecha Efectividad Yalor Mesada a Efectividad

11. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud y
diligencie el campo de Descripcion.

Motivo

(selecclonar) v

Descripcidn

12. Visudlizard un campo donde podrd adicionar tiempos cotizados en
otros fondos a la solicitud en caso de requerirlo.

Sefor(o) Usuario (), si fiene fiempos cotizados en otras entidades posterior o la liquidacidn inicial del reconodimiente persicndal,
por favaor ingréselos o continuacian.

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

Sefor(a) Solicitante, si cambio de cuenta bancaria de pensionado o no la ha registrado previomente en el sstema, por fenvor
diigencle los siguientes campes con suinformaciéon bancaria.

Banco Tipo Cuenta
(seleccionar] v (seleccionar] v
MUmera Cuenta Confirmar Ndmers Cuenta

14. Siensucaso, requiere adicionar un Representante Legal o Apoderado
en el sistema, debe diligenciar la informaciéon en la seccidn destinada para
estos datos, que se encuentra justo después de la informacion bancaria
(aplica en los casos de las solicitudes realizadas por Usuario Externo).

Representante Legal o Apoderado
[ Es Apoderado
Primner Momilore Segundo Nombore
Frimer Apelide Segundo Apelido
Tipo de Documento Mrmers Cédula

(seleccionar) v
Ernail Confirmar Email
Telefono Mol
Mrnero Tarjeta Profesional Parentesco

(seleccionar) v

15. Continue dando clic en los check donde acepta las politicas para el
tratamiento de datos y clic en Aceptar.
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Humano

linea

L & Hola Martha Eug

Valor a Pagar Juez Fecha Prescripcion Fecha Aprueba Valor Fallo

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

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

continuacién pedra consultar la Pelitica de Tratamiento de datos persenales de Fiduprevisora, la cual contiene les
lineamientos, directrices y procedimientos sobre el tratamiento de dates personales. La Secretaria de Educacion y la
Fduprevisora garantizan la confidencialidad, seguridad, veracidad, fransparencia, acceso y circulacion restringida de sus
datos y se reserva el deracho de modificar su Politica de Tratamiento de Datos Personales en cualquier momento. Teniendo
en cuenta lo anterior, autorizo de manera voluntaria, previa, explicita e informada, a la Secretaria de Educacién y
Fiduprevisora para tratar mis dates personales de acuerdo con su Politica Interma de Tratamiento de Datos Personales y para
los fines relacionados con su objeto social y, en especial para fines legales. Ver Manual de peliticas y procedimientos de
tratamiento de informacién personal

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

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

Documentos
* Decumento de Identidad i . | Criterics
Acto Adminisirative de retire definitive del s... i ~ Criterios
= Resolucién con la que lo pensiono el fond... i . | Criterios
* Comprobante de pago de la ultima mesa... i . | Criterios
Oficie mediante el cual se solicita el recurs... i . | Criterios
* Criginal o copia autenticada legible delr... i . | Criterios
Poder debidumente otorgade por el solicit... i . | Criterios
* Certificacién bancaria i . | Criterios
Certificado Tiempo de Servicios Ofros Fondos i ™. | Criterics
Cerfificado de Salarios Ofres Fondos i ™. | Criterics
Tarjeta profesional del upoderado i . | Criterios

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



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

fomoq

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

Descripcion Es requerido al Obligatoriedad en
docente o be- la plataforma
neficiario

1 Fotocopia ampliada del documento Sl Obligatorio
de identificaciéon del docente

2 Copia de laresolucion conla que lo S Obligatorio
pensiono el fondo del magisterio

3 Oficio mediante el cual se solicita el S Opcional
recurso o revocatoria directa.

4  Original o copia autenticada legible S Obligatorio
del registro civil de nacimiento del
educador.

5 Certificacion bancaria N Obligatorio

6  Original del certificado de tiempo de S Opcional
servicio

7 Original del certificado de salarios. Sl Opcional

8 Copia del Acto Administrativo de Re- S Opcional
tiro

9 Copia del Ultimo desprendible de S Obligatorio
pago de la Ultima mesada pensional

10 Poder S Opcional

11 Tarjeta Profesional Sl Opcional

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

Decumentos

* Documento de ldentidad i [N ™| Critsrios

Acto inistrative de refiro definitive del s... i ™. | Criterios

T . | Criterios

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



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

fomoq

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

20. En el botdn con un icono en forma de Ojo, podrd visualizar el docu-
mento cargado.

Documentos Informacién

* Documento de Identidad E . Fotocopia Ampliada vy legible de la

cedula de ciudadania del Educador.
Acto Administrativo de retiro definitivo del s... 1

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

Documentoz

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @  Obs W ERNEEKSOETE

22. El botén con icono rojo en forma de Papelera, le permite eliminar el
documento cargado.

Documentos

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

23. Enelbotdn de Criterios le permite visualizar los criterios que la Secretaria
tendrd en cuenta para validar los documentos que estd adjuntando.

Documentosz

* Documento de Idenfidad Seleccionar @ | Obs W N BEiCes
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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.

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

Documentos

* Documento de identidad

* Resolucion con ko que ko pensiono el fondo...

Oficio mediante el cual se solicita el recurso ...

* original o copio autenficoda legible delre..

* Cerificacion bancaria i
Cerificado de tiempo de servicio i
Cerfiicado de salarios i

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

Apreciads Usuario: esta Solicitud ha sido enviada a la Secretaria de Educacion
para previa validacion de complefitud de documentos, por favor este afento a su

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

Atencidn al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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26. Unavezaceptey susolicitud sea remitida a la Secretaria de Educacion
para la validacién documental, podrd realizar el seguimiento de su
prestacion, por medio del flujo del proceso.

+ Inicio Selicitud Informacisn General
Prestacion Pensién

Tipo Prestacion Pension Jubilacian Ley 91

® Validacion de Documentos Tipo Tramite Ajuste
%= eston validando sus documentos, una vez oprobados sera radicada su solicitud
20/01/2023 Estado En Validacicn
En Vokdarién Documental Prestacion Documental

Prestacion en Estudio Nimero
Radicado

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 Otfros Trdmites.

Atencidn al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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RELIQUIDACION PENSIONAL

Reliquidacion: 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 filtro de la solicitud, si ya cuenta con alguna solicitud en
curso, puede consultarla dando clic en botdn Buscar.

Filtro
| SN A 20 .. WD
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
(seleccicnar) - - ~
2. Para realizar una nueva solicitud de Reliquidacion, de clic en el botdn

Iniciar Solicitud,

Filtro

B A 20 . WD
Tipo Prestacién Subtipo Prestacién Tipo Tramite
(seleccionar) v v v
3. Al ingresar al filtro de la solicitud, seleccione en Tipo de Prestacion

Pension, continle seleccionado el Subtipo de Prestacion y el Tipo de Trdmite
que para este caso es Reliquidacion, seguido de clic en el botén Continuar.

Atencidn al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Crear Proceso

Tipo Prestacién Subtipo Prestacion Tipo Tramite

Pensién R Pensién Jubilacién Ley 91 A4 Reliquidacion -

Estimado solicitante, tenga en cuenta que la solicitud de reliquidacion de la pensidn se estudiaréd teniendo en cuenta la
fecha de retiro del servicio con los factoras salariales y fiempos de servicio que se tengan a la fecha del mismo.

Continuar

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

atos de la solicitud

Gestionar

Validacion de Documentos

Prestacion en Estudio

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

Tipo Prestacion Sub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension

Pansidn Pensidn Jubilacidn Ley 91 Reliquidacidn

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

Atencidn al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Nuevo Correo Personal Confirmar Nuevo Correo

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

Resclucidn objeto de la solicitud

[seleccionar) v

8. Continue diligenciando los campos de la prestacion que da lugar a su
solicitud marcados en rojo; recuerde que en el caso en que haya
seleccionado el radicado de su prestacion, el sistema automdaticamente
diligenciard los siguientes campos:

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

NUmero Radicado Fecha Rodicado
NOmera Acta Fecha Acto Fecha Naotificacian
9. Seleccione de la lista desplegable la pensidn reconocida que da lugar

a su solicitud; en el caso en que no se encuentre la pension en la lista, conti-
nUe diligenciando la informacién del formulario que estd en rojo.

Persidn reconocicla

(seleccionar) ~

Atencidn al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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10. Continve diligenciando los campos de la pensidon reconocida que da
lugar a su solicitud marcados en rojo; recuerde que en el caso en que haya
seleccionado una pension de la lista desplegable, el sistema
automdticamente diligenciard los siguientes campos:

Fecha Status, Valor Mesada a Status, Fecha Efectividad, Valor Mesada a
Efectividad

Fecha Status Walor Mesada a Status

Fecha Efectividad Valor Mesada a Efectividad

11. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud y
diligencie el campo de Descripcion.

Motivo

(seleccionar) v

Descripcicn

12. Visuadlizard un campo donde podrd adicionar tiempos cotizados en
otros fondos a la solicitud en caso de requerirlo.

Sefor(a) Usuario(d), si tiene fliempos cotizados en otras entidades posteriar o la liquidacian inicicl del reconocimiento persional,
oor favor ingréselos a continuacidn.

clicionar Historla Ti

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

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

Sefior(a) Sclicitante, si camblo de cuenta bancaria de pensionado o no la ha registrado previamente en el sistemca, por favor
diligencie los siguientes campes con su informacién bancaria.

Bonco Tipo Cuenta
(seleccionar) v [seleccionar) v
Mumero Cuenta Confimnar Normero Cuenta

14. Siensucaso, requiere adicionar un Representante Legal o Apoderado
en el sistema, debe diligenciar la informaciéon en la seccion destinada para
estos datos, que se encuentra justo después de la informacién bancaria
(aplica en los casos de las solicitudes realizadas por Usuario Externo).

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

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

(seleccionar] v

15. Continue dando clic en los check donde acepta las politicas para el
tratamiento de datos y clic en Aceptar.

Atencidn al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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16.

L & HolaMartha Euge

Valor a Pagar Juez Fecha Prescripcion Fecha Aprueba Valor Fallo

ertifico bajo gravedad de juramiento la veracidad de la informacion regisirada.

EIAuTorizo a la Secretaria y al FOMAG enviar mensajes y nofificaciones respecto al tramite, al correo electronico y/o al
celular registrado.

continuacién podra consultar la Pelifica de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisora, la cual confiene los
ineamientos, directrices y procedimientos sobre el fratamiento de datos personales. La Secretaria de Educacion y la
Fiduprevisora garantizan la confidencialidad, seguridad, veracidad, fransparencia, acceso y circulacién restringida de sus
datos y se reserva el derecho de modificar su Politica de Tratamiento de Datos Personales en cualguier momento. Teniendo
en cuenta lo anterior, autorizo de manera voluntaria, previa, explicita e informada, a la Secretaria de Educacion y
Fiduprevisora para tratar mis datos perscnales de acuerdo con su Politica Infema de Tratamiento de Datos Personales y para
los fines relacionades con su objeto social y, en especial para fines legales. Ver Manual de politicas y procedimientos de
tratamiente de informacién personal

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

Proceda con el cargue de los documentos.

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

Documentos

*Documente de Identidac i ~
Acto Adminisirative de refiro definitivo dels... 1 ~
*Resolucidn con la que lo pensiono el fond... i ~

' .
* Comprohante de page de la ullima mesa... 1 ~
Oficio mediante el cual se solicita elrecurs... i ~
* Sriginal o copia autenticada legible delr... i ~
Poder debidamente otorgado por el solicit... i ~
* Certificacién bancaria i ™~

. . . :
Cedificade Tiempo de Servicios Ofros Fondes 1 \
Cedificade de Salaries Ofvos Fondos i ~
Tarjeta profesional del apoderado i ~

Criterios

Criterios

Criterios

Criterios

Criterios

Criterios

Criterios

Criterios

Criterios

Criterios

Criterios

Atencidn al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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17. En la tabla que se presentan a contfinuaciéon, podrd encontrar el
detalle de los documentos requeridos para la solicitud de una Reliquidacion.

Es requerido al Obligatoriedad en

la plataforma

Descripcion docente o be-
neficiario

Fotocopia ampliada del documento

de identificacion del docente S Obligatorio

Copia de la resoluciéon con la que lo
pensiono el fondo del magisterio

Oficio mediante el cual se solicita el .
3 S SI Opcional
recurso o revocatoria directa.

Original o copia autenticada legible

S Obligatorio

4  delregistro civil de nacimiento del Sl Obligatorio
educador.

5 Certificacién bancaria N Obligatorio

6 Orlg_ln‘ol del certificado de tiempo de S| Opcional
servicio

7 Original del certificado de salarios. N Opcional

8 ﬁrgplo del Acto Administrativo de Re- N Opcional

Copia del Ultimo desprendible de

9 A . S Obligatorio
pago de la ultima mesada pensional

10 Poder S Opcional

11 Tarjeta Profesional S Opcional

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

Documentos

*Documento de Identidad i . | Criterics

. | Criterios

Acto Adminishativo de refiro definitivo del s... i

. | Criterios

s A s
*Resclucién con la gque lo pensiono el fond... 1

Atencidn al cliente: Bogota: (601) 75@4 Resto del pais: (57) 018000180510
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19. Enelicono de Informacion podrd dar clic y visualizar el nombre del do-
cumento que se debe adjuntar y una breve descripcion.

Documentos Informacian

* Documento de Identidad

Fotocopia Ampliada v legible de la

cedula de ciudadania del Educador.
Acto Administrative de retiro definitivo del s... 1

20. En el botén con un icono en forma de Ojo, podrd visualizar el docu-
mento cargado.

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | [Obs W ERSIESIEEE

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

Documentos

* Documento de ldenfidad i Seleccionar @ Obs W IRSEEICE

22. El botén con icono rojo en forma de Papelera, le permite eliminar el
documento cargado.

Documentos

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

Atencidn al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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23. Enelbotdn de Criterios le permite visualizar los criterios que la Secretaria
tendrd en cuenta para validar los documentos que estd adjuntando.

Documentos

Seleccionar @ | Obs W AN EEilEie

* Documento de Idenfidad

Verifigue que los documentos gue adjunta sean leqibles, 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.

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

Documentos
* Documento de identidad i Crites
* Resolucidn con ko gque ko pensiono el fondo... i _ Crites
Oficio mediante el cual se solicita el recurso ... i _ Crite:
* original © copia autenficoda leqgible delre... i _ Crites
* Certificacidn bancaria i Crites
Cerfiicade de fiempo de servicie i ™~ | Criterios
certificade de salarios i ™, | Criterios

Atencidn al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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25. 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. De clic en Aceptar.

Apreciado Usuario: esta Solicitud ha sido enviada a la 3ecretaria de Educacion
para previa validacion de completitud de documentos, por favor este atento a su
cores o por este medio en el link de Estado de Tramite para recibir &l numero de
radicacion de la prestacion una vez cumplidos requisitos.

26. Unavezaceptey susolicitud sea remitida a la Secretaria de Educacion
para la validacion documental, podrd readlizar el seguimiento de su
prestacion, por medio del flujo del proceso.

+ Inicio Solicifud Informacién General
Prestacion Pension
Tipo Prestacion ~ Pensidn De Invalidez Ley

- - 100
@® Validacion de Documentos

%z =ston volidando sus documentas, uno vez oprobadas sero rodicoda su solicitud Tipo Tramite E=liquidacian
18/01/2023
En Valkdaciin Documental Esiado En Validacion
Prestacion Docurmental
Prestacion en Estudio i
Numero
Radicado
Fecha Rodicado

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 Otfros Trdmites.

Atencidn al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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AJUSTE AUXILIOS

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

Filtro

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

{seleccionar) v v v

Buscar Iniciar Solicitud

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

| Filtro I

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
(seleccionar) v ~ £
3. Al ingresar al filtro de la solicitud, seleccione el Tipo de Prestacion que

da lugar al agjuste de cesantfias, continle seleccionado el Subtipo de
Prestacion y el Tipo de Trdmite que para este caso es Ajuste, seguido de clic
en el botdn Continuar.

Crear Proceso

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tréamite

Auxilio Indernnizacion enfermedad profesional v | Ajuste

Atencidn al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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4. Visualizard el flujo del proceso de su prestacion, donde se resalta la
etapa en que se encuentrqa, en este caso, en “Solicitud Iniciada”. De clic en
Gestionar para iniciar el frdmite.

Validacion de Decumentos

Prestacion en Estudio

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

Tioo Prestacion Sub Tipe Prestacion Tioo Tramite Pernsion
Auxilio Indernnizacion enfermedad profesional Ajuste
6. Visualizard en el formulario el campo de nuevo correo personal y la

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

Nuewvo Correo Personal Confirmar Nuevo Correo

I | L |

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

Atencidn al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Resclucién objeto de la solicitud

(seleccionar) v

8. ContinUe diligenciando los campos de la prestacion que da lugar a su
solicifud marcados en rojo; recuerde que en el caso en que haya
seleccionado el radicado de su prestacion, el sistema automdticamente
diligenciard los siguientes campos:

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

Numera Radicado Fecha Radicado
NImero Acto Fecha Acto Fecha Notificacién
9. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud y
diligencie el campo de Descripcion.
Motivo
(seleccionar) >
Descripcidon

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

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

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

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

Representante Legal o Apoderado
[ Es Apoderado
Frimer Normiore segundo Nombore
Primer Apelido Segundo Apelido
Tipo de Documento Numero Cedulal

(seleccionar) v
Ernail Confirmar Email
Telefono Il
Mumere Tarjeta Frofesional Parentesco

{seleccionar] v

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

Atencidn al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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en linea

Valor a Pagar Juez Fecha Prescripcion Fecha Aprueba Valor Fallo

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

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

continuacién podrd consultar la Politica de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisora, la cual contiene los
lineamientos, directrices y procedimientos sobre el fratamiento de datos personales. La Secretaria de Educaciony la
Fduprevisora garantizan la confidencialidad, seguridad, veracidad, fransparencia, acceso y circulacién restingida de sus
datos y se reserva el derecho de modificar su Politica de Tratamiento de Datos Personales en cualquier momento. Teniendo
en cuenta lo anterior, auterizo de manera veluntaria, previa, explicita e informada, a la Secretaria de Educacién y
Fiduprevisora para tratar mis datos personales de acuerdo con su Politica Intema de Tratamiento de Datos Personales y para
los fines relacionados con su objeto social y. en especial para fines legales. Ver Manual de politicas y procedimientos de
tratamiento de informacién personal

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

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

Documentos
= Doaumento de Identidad i . | Criterios
. . . -
*Resolucién con la gque lo pensiono el fond... 1 \ Criterios
. -
Oficio mediante el cual se solicita el recurs... | 1 . | Criterios
. -
= Original o copia autenticada legible delr... 1 | Criterios
Poder dehidumente otorgado por el solicit. .. i . | Criterios
Cetificacién bancaria i . | Criterios
Ceificado Tiempo de Servicios Ofros Fondos i . | Criterios
. -
Cerlificado de Salarios Otros Fondos i . | Criterias
. . . -
Tearjeta profesional del apoderado 1 . | Criterios
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14. En la tabla que se presentan a contfinuacién, podrd encontrar el
detalle de los documentos requeridos para la solicitud de un Ajuste a las
Cesantias.

Es requerido al

Obligatoriedad en

Descripcion docente o be-
S la plataforma
neficiario
1  Acto administrativo. S Obligatorio
2 Certificado cuenta bancaria. S Opcional
3 Documento de Identidad N Obligatorio
4 Oficio mediante el c;uol se solicita el g| Obligatorio
recurso o revocatoria
Original o copia autenticada legible
5 delregistro civil de nacimiento del N Obligatorio
educador
6 qu@r debidamente otorgado por el | Opcional
solicitante
7 Certificado Tiempo de Servicios Otros g| Opcional
Fondos
8 Certificado de Salarios Otros Fondos Sl Opcional
9 Tarjeta profesional del apoderado Sl Opcional

15. Para cargar un archivo de clic en el boton “Seleccionar” y busque en
sU equipo el archivo que corresponde al documento solicitado, y adjuntelo;
puede estar en cualquier tipo de formato digital.

Documentos
* acte Administrative de refiro definifive del s i Criterios
* cerificacién bancaria i Criterios
Acto gdministrative i Criterios
otros Documentos i Criterios
* Cerificacisn laboral v salarial de ajuste i Critefios
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16. En el icono de Informacion podrd dar clic y visualizar el nombre del
documento que se debe adjuntar y una breve descripcion.

Documentos

Criterios

* acto Administrotivo de retito definitivo del s.__

Criterios

* cerificocién bancaria

Criterios

Acto administrafive

Criterios

‘Ofros Documentos

Criterios

* cer#ficacién loboral v salorial de ajuste 1

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

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs W ERNIEELES

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

Documentos

* Docurmento de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs | IRNEEIECE

19. El botdn con icono rojo en forma de Papelerq, le permite eliminar el
documento cargado.

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs W BRNMESIEES
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20. El botdon de Criterios le permite visualizar los criterios que la Secretaria
tendrd en cuenta para validar los documentos que estd adjuntando.

Documentos

Seleccionar @ | Obs W RN EeGEE

* Documento de Idenfidad

Verifigue que los documentos gue 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.

Documentos

* Acto Administrafive de refiro definifive dels... i
* cedificacién bancaria i
Acto administrafive i
Otfros Documentos i

* Cerificacion laboral v salarial de ajuste i

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

Atencidn al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Apreciado Usuario: esta 3olicitud ha sido enviada a la Secretaria de Educacion
para previa validacion de completitud de documentos, por favor este atento a su
cofreo o por esfe meadio en el link de Estado de Tramite para recibir 2l numero de
radicacion de la prestacion una vez cumplidos requisifos.

23. Una vez acepte y su solicitud remitida a la Secretaria de Educacion
para la validacion documental, podrd readlizar el seguimiento de su

prestacion, por medio del flujo del proceso.

Inicie Saliciiud Infcemacion General

Fresiocidn

Tipo Presfacicn

Tipa Trdmile

Casontio Definithvg
Cagantia Dafinithva

Ajutted Catanfisg

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 Tradmites.

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

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



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

fomog‘

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 botén Buscar.

Filtro
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

{seleccionar) v v

Buscar Iniciar Solicitud

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

Filtro

Tipo Prestaciéon Subtipo Prestacion Tipo Tramite

(seleccionar) e A

Buscar

3. Al ingresar al filtro de la solicitud, seleccione el Tipo de Prestacion que
da lugar al agjuste de cesantias, continle seleccionado el Subtipo de
Prestacion y el Tipo de Trdmite que para este caso es Ajuste Cesantias,
seguido de clic en el botén Continuar.

Crear Froceso

Tipo Prestacién Subfipo Prestacion Tipo Tramite

cesantia Definitiva o Banaficiarios cesantia Definitiva a Beneficiarios A | Ajustes Cesontias

Atencidn al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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4. Visualizard el flujo del proceso de su prestacion, donde se resalta la
etapa en que se encuentrqa, en este caso, en “Solicitud Iniciada”. De clic en
Gestionar para iniciar el frdmite.

Solicitud Iniciada

Gestionar

Validacion de Documentos

Prestacion en Estudio

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

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

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

Nuewvo Correo Personal Confirmar Nuevo Correo

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

REesolucién chjeto de o solicitud

(seleccionar) v

8. Continue diligenciando los campos de la prestacion que da lugar a su
solicitud marcados en rojo; recuerde que en el caso en que haya
seleccionado el radicado de su prestacion, el sistema automdaticamente
diligenciard los siguientes campos:

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

MUmero Radicads Fecha Radicado
Numero Acto Fecha Acto Fecha Nofificacidn
9. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud y

diligencie el campo de Descripcion.

fotivo

(seleccionar) v

Descripcidon

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

Banco Tipo Cuenta
(seleccionar) b [seleccionar]) v
NUmero Cuenta Confirmar NUmero Cuenta

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

Representante Legal o Apoderado
0 Es Apoederado
Primer Nomiore Segundo Namlbre
Frimer Apelido Segundo Apelido
Tioo de Documento Mumere Cédula

(seleccionar) v
Ernail Confirmacr Email
Telefono Mol
Mimera Tareta Profesional Farentesco

(seleccionar] v

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

Atencidn al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Valor a Pagar Juez Fecha Prescripcion Fecha Aprueba Valor Fallo

erfifico bajo gravedad de juramiento la veracidad de la informacion registrada.
uTorizD ala Secretaria y al FOMAG enviar mensajes y notificaciones respecto al tramite, al correo electronico y/o al
celular registrado.

continuacién podra consultar la Poltica de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisora, la cual contiene los
neamientos, directrices y procedimientos sobre el tratamiento de datos personales. La Secretaria de Educacion y la
Fduprevisora garantizan la confidencialidad, seguridad, veracidad, transparencia, acceso y circulacién restringida de sus
datos y se reserva el derecho de modificar su Politica de Tratamiento de Datos Personales en cualquier momento. Teniendo
en cuenta lo anterior, autorizo de manera voluntaria, previa, explicita e informada, a la Secretaria de Educacién y
Fiduprevisora para tratar mis datos personales de acuerdo con su Politica Intema de Tratamiento de Datos Personales y para
los fines relacionados con su objeto social y, en especial para fines legales. Ver Manual de polilicas y procedimientos de
tratamiento de infermacion personal

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

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

Documentos

* acto Administrafivo de refiro definitivo dels_. i Seleccionar @  Obs W IRNEELEEE

Seleccionar @ @ Obs W IRNEELC

* cerfificacién bancaria
Acto adminisrativa Seleccionar @ | Obs W IRNIEELE

©Ofros Decumentos Seleccionar @ @ Obs W IRNEELCE

Seleccionar @ | Obs | W IRNIEELE=

* cerificacin kaboral v salarial de ajuste
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14. En la tabla que se presentan a contfinuacién, podrd encontrar el
detalle de los documentos requeridos para la solicitud de un Ajuste a las
Cesantias.

Es requerido al

Obligatoriedad en

Descripcion docente o be-
S la plataforma
neficiario
1  Acto administrativo. S Obligatorio
2 Certificado cuenta bancaria. S Obligatorio
3 Actaderetiro. S Opcional
4 Certificacion laboral y salarial con los g| Obligatorio

tiempos objeto del ajuste.

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

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

Documentos
* Acto Administrativa de refiro definifivo dels_.. i Seleccionar @ | Obs | W ERNMEELEE
* Cerificacion bancaria i seleccionar @ Obs W IRNEELEES
acto odministrative i a @ Obs | IRNEEEE
Otros Documentos i ionar @ Obs ' . | Criterios
* cefficocién laboral v salarial de giuste i ionar @ Obs 1 IRSEECES
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16. En el icono de Informacién podrd dar clic y visualizar el nombre del
documento que se debe adjuntar y una breve descripcion.

Documentos

Seleccionar @ | Obs | W IRNEELE=

* acto Administrativo de refiro definifivo dels._

Seleccionar @ | Obs W ERNIEELEE

* cerd#icocién bancaria

Acts odministrafive Seleccionar @ Obs W IRNEELEET

Otros Documentos Seleccionor @ Obs W IRNEELEET

* ced#ficacidn loboral v salarial de ajuste 1 Seleccionor @ Obs . S

Q
|

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

Documentos

* Documento de Idenfidad Seleccionar @ | Obs W IRNIEKELEE

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

Documentos

* Documento de Idenfidad Seleccionar @  Obs | W IRNEELCES

19. El botdn con icono rojo en forma de Papelerq, le permite eliminar el
documento cargado.

Documentos

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

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

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

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs W N EEiEES

Verifigue que los documentos gue adjunta sean leqibles, 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.

Documentos

0
I

* Acte administrativo de refiro definitivo dels... i

0

* cerificacion bancaria i

Acto odministrativo i

0

Ctros Documentos i

=
Chite

* Ceriificacin laboral v salarial de ajuste i

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

Atencidn al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Apreciado Usuario: esta Solicitud ha sido enviada a la 3ecretaria de Educacion
para previa validacion de completitud de documentos, por favor este atento a su
correoc o por este medio en el link de Estado de Tramite para recibir &l numero de
radicacion de la prestacion una vez cumplidos requisitos.

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

Inicie Soliciiud Infcemacion General

Fresiocion Cesontio Definitivo

Tipo Prestocion Cagantia Dafinitha

validocion de Documentos Tipa Tndmite

v wakdando tut docwmeninn, uhd oI Oprabadod cera rodecada tw sols Pod

Aguthag Cagansiod

En Violickaoitn
soiba Deoumenhsl i Dooumanio

=34 Lot L L L S

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 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 botén Buscar.

Filtro
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
{seleccionar) - A v

Buscar Iniciar Solicitud

2. Para realizar una nueva solicitud de Fallo, de clic en el botdn iniciar
solicitud,

Filtro

Tipo Prestaciéon Subtipo Prestacion Tipo Tramite

(seleccionar) e A ~

Buscar

3. Al ingresar al filtro de la solicitud, seleccione el Tipo de Prestacion que
da lugar al Fallo, el Subtipo de Prestacion y el Tipo de Trdmite que para este
caso es Fallo, seguido de clic en el botdn Continuar.

Crear Proceso

Tipo Prestacién Subtipo Prestacién Tipo Tramite

‘ Cesantia Parcial v 1 Vivienda Fallo

e —t

Auxilio

Cesantia Definitiva

Cesantia Definitiva a Beneficiarios
Cesantia Parcial

Pension

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

Humano’ L 2 Hola Martha Fugenia -~

en linea

Proceso Prestacién

@® Inicio Solicitud Informacién General

Por favor ingrese los datos de la solicitud - 5 .
ol Prestacién Cesantia Parcial

Solicitud Iniciada = 7
Tipo Prestacion Vivienda

Gestionar .
Tipo Trémite Fallo

Validacion de Documentos Estado Prestacién Solicitud Iniciada

Némero Radicado

Prestacion en Estudio Fecha Radicado

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

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

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 Correo Personal Confirmar Nuevo Correo

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

Resolucidn olkjeto de o solicitud

[seleccionar) v

8. ContinUe diligenciando los campos de la prestacion que da lugar a su
solicitud marcados en rojo; recuerde que en el caso en que haya
seleccionado el radicado de su prestacion, el sistema automaticamente
diligenciard los siguientes campos:

NUmero de Radicado, Fecha de Radicado, NUmero de Acto, Fecha de Acto,
Fecha de Notificacion

MNumero Radicado Fecha Radicado
Numero Acto Fecha Acto Fecha Nofificacién
9. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud y

diligencie el campo de Descripcion

fothvo

(seleccionar] v

Descripcidn

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

Banco Tipo Cuenta
[seleccionar) b [seleccionar) e
NUmero Cuenta Confirmar NUmero Cuenta

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

Representante Legal o Apoderado
[ Es Apoderado
Frimer Normbore Segundo Nombore
Primer Apelico Segundo Apelido
Tipo de Documento NUmero Cédula

(seleccionar) v
Ernail Confirmar Email
Telefono Mol
MNumere Tarjeta Profesiondal Parentesco

(seleccionar] v

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.
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Demandante
Tipo de Documento Ndmero Documento
{seleccionar) hd
Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
Demandado
Tipo de Documento Ndmero Documento
{seleccionar) i
Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apelido Segundo Apelido
Fallo
Tipo Fallo Juzrgado MOmero Proceso Fecha Eecutoria
{seleccionar) b
Fecha Sentencia Fecha Cumplimiento Fecha Mandamiento Fecha Resuelve
Fecha Anexo liquidacién Fecha Aprueba

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

Instancia
Instancia Fecha Instancia

|zeleccionar) L

14. Contfinle dando clic en los check donde acepta las politicas para el
tratamiento de datos y clic en Aceptar.
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en linea

Valor a Pagar Juez Fecha Prescripcion Fecha Aprueba Valor Fallo

erliﬁco bajo gravedad de juramiento la veracidad de la informacion registrada.
wtorizo a la Secretaria y al FOMAG enviar mensajes y nofificaciones respecto al tramite, al correo electronico y/o al

celular registrado.

confinuacién podra consultar la Politica de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisera, la cual contiene los
ineamientos, directrices y procedimientos sobre el ratamiento de dates personales. La Secretaria de Educacion y la
Fiduprevisora garantizan la confidenciclidad, seguridad, veracidad, transparencia, acceso y circulacion restringida de sus
datos y se reserva el derecho de moedificar su Politica de Tratamiento de Datos Personales en cualquier momento. Teniendo
en cuenta lo anterior, autorizo de manera voluntaria, previa, explicita & informada, a la Secretaria de Educacién y
Fiduprevisora para tratar mis datos persenales de acuerdo con su Politica Intema de Tratamiento de Dates Personales y para
los fines relacionados con su objeto social y. en especial para fines legales. Ver Manual de polfticas y procedimientos de
tratamiento de informacién personal

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

15. El sistema mostrard los documentos requeridos para el frédmite de su
solicitud. Agquellos marcados con * (asterisco), indican que son obligatorios.
Proceda con el cargue de los documentos.
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Documentos
* Documento de Idenfidad i Seleccionar . | Criterios
Poder debidamente oforgado por el solicitante i Seleccionar . | Critefics
- _ - . - . PR
* Primera copia de la Senfencia 1 Seleccionar \ Criterios
Liquidacién y aprobacién pogo de costas pr... i Seleccionar . | Critefics
Cédula de ciudodania del apoderado i Seleccionar . | Criterios
Tarjeta profesional del apoderado i Seleccionar . | Critefics
* Solicitud de cumplimiento i Seleccionar . | Criterios
* Constancia de ejecutoria i . | Criterios
Rescluciones anteriores i . | Criterios
_ - " PR
Segunda copia del fallo ejeculivo 1 . | Criterios
Auto que apreeba la iquidacion del crédito .. i . | Criterios
A " - . PR
Demanda falle ejecufive i Seleccionar s, | Criterios
Auto que ibera mandamiento i Seleccionar . | Criterios
* Auto de guidacién de costas i Seleccionar \. | Criterios

16. En la tabla que se presentan a continuacion, podrd encontrar el deta-
le de los documentos requeridos para la solicitud de un Fallo.

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

1 Cédula de ciudadania del S Obligatorio
docente

2 Cédula de ciudadania del S Opcional
usuario externo

3 Poder firmado S 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 liguidacién de cos- S Opcional
tas

9 Resoluciones anteriores S Opcional

10 Segunda copia del fallo eje- S Opcional
cutivo
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Descripcion Es requerido al do- Obligatoriedad en
cente o beneficia- la plataforma
rio
11 Auto que aprueba la liqui- S Opcional
dacion del crédito fallo eje-
cutivo
12 Demanda fallo ejecutivo S Opcional
13 Auto que libera manda- S Opcional
miento de pago fallo ejecu-
tivo
14 En caso que la Sentencia S Opcional

haya ordenado el pago de
costas procesales, se de-
berd adjuntar la liquidacion
y aprobacion por parte del
Juzgado. (Solo para presta-
ciones con Fallo conten-

Cioso)
15 Liquidacion del crédito N Opcional
16 Titulo judicial S Opcional
17 Auto que ordena seguir S Opcional

adelante con la ejecucion

18 Declaracién, no ha iniciado N Opcional
un proceso judicial o que se
encuenfra en curso.

17. 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

* Documento de Idenfidad i 5 LONNNeT-" W ™. | Criterios

Poder debidamente oforgodo por el solicitante i Seleccionar @ [«l--0 W . | Criterios
* Primera copia de la Sentencia i Seleccionar @ | Obs W IRNEeOEEE
Liquidacién y aprobacién pago de costas pr_.. i Seleccionar @ Obs W . Criterios

Atencidn al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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18. Enelicono de Informacién podrd dar clic y visualizar el nombre del do-
cumento que se debe adjuntar y una breve descripcion.

Documentos | Informacian

* Documento de Idenfidad Fotocopia Ampliada y legible de la

cédula de ciudadania del Educador.

Seleccionar @ @ Obs W IRNEeGEE
Seleccionar @ Obs W IRSEEICES

Poder debidaments otorgodo por el solicitante 1

* Primera copia de la Sentencia i Seleccionar @ [o--N W . | Criterios
Liquidacién y aprobacién pago de costas pr... i Seleccionar @ [l W -, | Criterios

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

Documentos

Seleccionar @ | Obs W IRNMEEIEEE

* Documento de Idenfidad

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

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs | IRNEEIEESE

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

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs W IRUEREICES
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22. Enelbotdn de Criterios le permite visualizar los criterios que la Secretaria
tendrd en cuenta para validar los documentos que estd adjuntando.

Documentos

* Documento de Idenfidad

Seleccionar @ | Obs W RN EeGEE

Verifigue que los documentos gue 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.

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

Documentos
* Documento de Idenfidad i cedula.pdf Seleccionar . | Criterios
Poder debidomente oforgodo por el solicitante i Seleccionar | Critefios
* Primera copia de la Sentencia i copia sentencia.pdf Seleccionar ™, | Criterios
liquidacicn y aprobacicn pago de costas pr... i Seleccionar ™ | Criterios
Cédula de civdodania del apoderado i * | Criterios

24. Al dar clic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual
acepta que su solicitud serd enviada a la Secretaria de Educacion para su
validacion. Clic en Aceptar.
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Apreciado Usuario: esta Solicitud ha sido enviada a la Secretaria de Educacion
para previa validacion de completfitud de documentos, por favor este atento a su
cofreo o por esfe medio en el link de Estado de Tramite para recibir 2l numero de
radicacion de la prestacion una vez cumplidos requisitos.

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

Humano

en linea

Proceso Prestacién

v Inicie Solicitud Informacién General
Prestacion Cesantia Parcial

Tipo Frestacion Vivienda

Tipo Tramite Fallo

® Validacion de Documentos
o

ze an ndo sus documentos, Una vez aprobados sera radicada su solicitud

Estado En Validacion

En validacién Documental Prestacion Documental

Prestacion en Estudio Nimero
Radicado

Fecha Rodicado

Atencidn al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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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 Otfros Trdmites.
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SANCION POR MORA- ViA ADMINISTRATIVA

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

Filtro
L.' " ' AT AR HI
Tipo Prestacién Subtipo Prestacién Tipo Tramite
(seleccionar) v ~ v
2. Para realizar una nueva solicitud de Sancién por Mora, de clic en el

botdn Iniciar Solicitud.

Filtro
L‘ . ' 1.0 i AN H
Tipo Prestacién Subtipo Prestacién Tipo Tramite

(seleccionar) v b ~

=
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 Sancidn por Mora, recuerde
gue para este tipo de trdmite solo aplica para las prestaciones reconocidas
de cesantias definitivas, cesantias definitivas a beneficiarios y cesantias
parciales. Continve seleccionado el subtipo de prestacion y el tipo de frdmite
que para este caso es ajuste a las cesantias, seguido de clic en el botdn
Continuar.
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Crear Proceso

Tipo Prestacién Subfipo Prestacion Tipo Tramite

| Cesanfia Parcial w | Educacién Sancion Mora - VA

seleccionar)

-
3 P OATInUOr
Cesantia Definitiva

Cesantia Definitiva a Beneficiarios
Cesantia Parcial
Pension

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

Validacion de Documentos

Prestacion en Estudio

5. En la 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 Parcial Educacion Sancion Mora - VA

Atencidn 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 Correo Personal Confirmar Nuevo Correo

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

Radicacion Pravias

(seleccionar} W
8. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud.
Maotivo
seleccionar) L'
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 Notfificacion, Descripcion.

MOmero Radicado Fecha Radicado Momero Acto Fecha Acto
Fecha MNofificacion Fecha Pago Valor Pagado
Descripcion
ped

Atencidn al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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10. Contfinle con el diligenciamiento de la Informacion Bancaria,
seleccionando de las listas desplegables Banco, Tipo de Cuenta, NOmero de
Cuenta y Confirmar NUmero de cuenta.

Informacién Financiera

Banco Tipo Cuenta
(seleccionar) Vv (seleccionar) e
NUmero Cuenta Confirmar NUmero Cuenta

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

Representante Legal
Primer Nombre Segundo Nombre
Primer Apellido Segundo Apellido
Tipo de Documentio Numero Cédula
[seleccionar) v
Numero Tarjeta Profesional Parentesco
(seleccionar) v

12. Continte dando clic en los check donde acepta las politicas para el
tratamiento de datos y clic en aceptar
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Humano

linea

L & Hola Martha Eug

Valor a Pagar Juez Fecha Prescripcion Fecha Aprueba Valor Fallo

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

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

continuacién pedra consultar la Pelitica de Tratamiento de datos persenales de Fiduprevisora, la cual contiene les
lineamientos, directrices y procedimientos sobre el tratamiento de dates personales. La Secretaria de Educacion y la
Fduprevisora garantizan la confidencialidad, seguridad, veracidad, fransparencia, acceso y circulacion restringida de sus
datos y se reserva el deracho de modificar su Politica de Tratamiento de Datos Personales en cualquier momento. Teniendo
en cuenta lo anterior, autorizo de manera voluntaria, previa, explicita e informada, a la Secretaria de Educacién y
Fiduprevisora para tratar mis dates personales de acuerdo con su Politica Interma de Tratamiento de Datos Personales y para
los fines relacionados con su objeto social y, en especial para fines legales. Ver Manual de peliticas y procedimientos de
tratamiento de informacién personal

Esta aceptando las politicas y procedimientos para el fratamiento 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 documentos.

Documentos

Seleccionar @ | Obs | W

Critefios

* Documento de Idenfidad

Seleccionar @ | Obs | W

Criterios

Documento de Identidad Beneficiarios

Seleccionar @ | Obs | W

Criterios

Regisite civil de nocimiento de coda uno de .

Criterios

original o copia del reqgisiro civil de mofimao. .. Seleccionar @ Obs W

Criterios

Foder debidamente otorgodo por el solicitante 1 Seleccionar @  Obs W

Seleccionar @ | Obs | Criterios

* Cerfificacién bancaria

Seleccionar @ | Obs | W

Critefios

Cédula de civdadania del apoderado

Seleccionar @ | Obs | W

Criterios

Tarieta profesional del apoderado

Seleccionar @ | Obs | W

Criterios

* Reclomacion administrafiva

Criterios

Resolucion Reconocimiento de Cesantios

Seleccionar @ | Obs | W

Seleccionar @  Obs | W

Criterios

* peclarecion, no ha iniciado

NN 02 020N 707070212077

Seleccionar @ | Obs | W

Criterios

Declaracién extrajuicio
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14, En la tala que se presentan a continuacion, podrd encontrar el detalle
de los documentos requeridos para la solicitud de una Sancidén Mora Via Ad-
ministrativa.

Es requerido

al docente o Obligatoriedad en

la plataforma

Descripcion

beneficiario
1 Reclamacion Administrativa S Obligatorio
2 Fotocopia Cédula de Ciudadania del N Obligatorio
Docente
3 Fofogoplo Cédula de Ciudadania del N Opcional
usuario externo.
4 Poder firmado S Opcional
5 Tarjeta Profesional S Opcional
6 Eg:oluaon Reconocimiento de Cesan- N Obligatorio
Declaracién, no ha iniciado un proceso . .
7 judicial o que se encuentra en curso. SI Obligatorio
8 Certificacion Bancaria S Obligatorio
9 Coplg qlel Documento de identidad be- N Opcional
neficiarios
10 Registro civil de matrimonio Sl Opcional
11 Declaracion extrajuicio N Opcional
12 Registro civil de nacimiento para benefi- N Opcional

15.

ciario hijos

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.

Atencidn al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Documentos
* bocumento de Identidad i I Seleccionar @ Cbs | I IRMEELEES
cocumento de Idenfidod Beneficiarios i Seleccionar @  Obs | W IRNEELCES
Reqisiro civil de nacimiento de cadaunode ... | i ™, | Criterios
original o copia del registro civil de matrima.._. i ~, | Critefios
Poder debidamente oforgodo por el solicitante i . | Critefios
* Cerfificacion bancaria i . | Criterios
Cédula de civdadania del apoderado i ™, | Criterios
Tarieta profesional del apoderado i ™ | Critefios
* Reclomacion Administrativa i ~, | Critefios
Resolucidn Reconocimiento de Cesanfios i ., | Criterios
* Declaracion, no ha iniciade i ., | Criterios
Declaracién exirajuicio i ™, | Criterios

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

Documentos

* Documento de Identidad

Seleccionar @ Obs W IRNEELEES
Seleccionar @  Obs | IRNEELEE

pDocumento de idenfidod Beneficiarios

Regisiro civil de nocimienio de codauno de ... | Seleccionar @ Obs W ERNEELCES
original & copia del registro civil de matrimo. . i Seleccionar @ Obs W IRNEELELES

Foder debidamente otorgado por el solicitanie i Selecoiond
Seleccionar @ Obs W IRNEELCE
Seleccionar @ Obs W IRNEELEES

* Certificacidn bancaria

Cédula de civdadania del apoderado

Tarieta profesional del apoderado

5
<
<
5
Seleccionar @ Obs | W IRNIEeLE
<
L
<
5

* Reclomacién Administrafiva . | Critefios

Seleccionar @ | Obs | N IRNIEEIEE

Resolucion Reconocimiento de Cesanfias 1

* Declaracion, no ha iniciodo

Decharacidn extrajuicio

17. En el botdén con un icono en forma de Ojo, podrd visualizar el docu-
mento cargado.
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Documentos

E—

Seleccionar @ | Obs W IRNMEELEEE

=

* Documento de Idenfidad

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

Documentos

* Documento de Identidad i Seleccionar @ Obs |l IRNEEICES

19. El botdn con icono rojo en forma de Papelera, le permite eliminar el
documento cargado.

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs W IRUEELCES

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

Documentosz

* Documento de Idenfidad

Seleccionar @ | Obs W N BEiCes

Verifigue que los documentos gue 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.

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

* Documento de identidad

ocumento de identidod Beneficiarios

Regisiro civil de nocimienfe de cada uno de ___
Criginal o copia del registro civil de mafrime...
Poder debidamente otorgado por el solicitanie
* cedificacion bancaria

Cédula de civdadania del apoderado

Tarjeta profesional del apoderado

* Reclemacién Administrafiva

Resolucidn Reconocimiento de Cesantias

* Declaracion, no ha iniciado

Declaracién exirajuicio

THHHHBUHH L
olo|e|o]e olo|ofe
AL KR K g7 |7
LA ML NN NN LA NN AN

Seleccionar @ | Obs | N

Seleccionar @ | Obs | W
Seleccionaor @  Obs |

Seleccionar @ | Obs | W

ANANANAN AN 202N A0 2022l 7

Critefios

Criterios

Criterios

Critefios

Criterios

e
CATSnos

Criterios

Critefios

Critefios

Criterios

Critefios

Criterios

22.

Apreciodo Usuano: esta Solicitud ha sido enviada a la Secretaria de Educacion
para previa validacion de complefitud de documentos, por favor este afentoa su
correo o por este medio en el link de Estado de Tramite para recibir el numero de
radicacion de la prestacicn una vez cumplidos requisifos.

Atencidn al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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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.

v Inicic Soficitud Intormacion Generol
|
Prestocion Cesontig Definitiva
Tipo Prestocion Casantic Dafinitiva
Validacion de Documaenios Tipo liémide Soncion Mora - VA
30 S0N VOESaNOO Ut JOCUMenID., UG VIrZ GRFOHOGOE Mo MOCC OO0 1y tolicfud
81/17/%023 Estado En Valaocsdn
2n Voilaocidn Documantot Prestocion Documentol
Nomeso
Rodicado

Fecho 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 Tradmite Prestacion y Otfros Trdmites.

Atencidn al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

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

Filtro
Tipo Prestacién Subtipo Prestacion Tipo Tramite
{seleccionar) b hd hd
w Iniciar Solicitud
Tipo Prestacién Tipo Tramite Paso actual Estado
—
Froceso Actos  Consultar Frestacion Vivienda Fallo Inicio Solicitud I\."u lidacién Decumental devuelta I

2. Para visualizar el motivo de la devolucion, de clic en la opcion proceso
y luego en Inicio Solicitud Gestionar

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
(seleccionar) A hd hd
Tipo Frestacion Tipo Tramite Faso actual Estado
Proceso | Actos Consultar Prestacién Wivienda Fallo Inicio Solicitud Validacion Decumental devuelta

~ Inicio Solicitud

~ Validacion de Documentos

itud

os datos de la solicitud

umental devuelta

Validacion de Documentos

Prestacion en Estudio

Atencidn al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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3. Al ingresar, el sistema le mostrard la informacion ya diligenciada en el
formulario de solicitud y en el botdbn Observaciones Prestacion podrd
visualizar las observaciones generales que la Secretaria haya dejado en
relacion a la devolucién de su solicitud.

Humano

en linea

Solicitud Prestacion Otros Tramites Observacionss Prestacion

Datos Contacto x
Docente Mombres y Apellidos
24502011 MARTHA EUGENIA SERNA TABARES

Tipo Prestacion

Sub Tipo Prestacion

Tipo Tramite Pension

Cesantia Parcial Vivienda Falle
Tipo Documento Numere Documento Telefono
N 24602011 3003202153
Ciudad Residencia Direccion Residencia
Armenia [Gui) FROWVITEQ UNIDAD 5 BLOGUE & APTO 4B
Fecha Nacimiento Edad Ermail
05/05/1959 43 soporte@soportelogico.com.co
Dependencia Mivel Contratacién
INSTITUCION EDUCATIVA HENRY MARIN Fropiedad

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

Obzervaciones

Atencidn al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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5. Sila solicitud se devolvid por que algun documento no cumple, podrd
visualizar el documento marcado con -

- Al dar clic en el botdn Criterios podrd visualizar el criterio que no cumplié el
documento por el cual se devolvid.

Demanda fallo ejecufive i Seleccionar @ | Obs W ERNEEEICUE

Seleccionar @ | Obs W ERSEEEGEUE

Auto qua libera mandamiento i

* Auto de liquidacién de costas i | recibo de pago.pdf Seleccionar | @ Obs W K3

|
Mdmero de documentos Cumple
Legibilidad No cumple

Vigencia documento Cumple

Cormesponda Cumple

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

Observaciones

validadordoc. fallesce 1 {17401 /2023)

no cumple

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

* Auto de liquidacién de costas i recibo de pogo.pdf X | Criterios
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7. Luego continue dando clic en los check y Aceptar

eriific:o bajo gravedad de juramiento la veracidad de la informacion registrada.

u'ton'zo a la Secretaria y al FOMAG enviar mensagjes y notificaciones respecto al tramite, al correo electronico y/o al
celular registrado.

mﬂ\ confinuacion podra consultar la Politica de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisora, la cual contiene los
ineamientos, directrices y procedimientos sobre el fratamiento de datos personales. La Secretaria de Educacion y la
Fduprevisora garantizan la confidencialidad, segurdad, veracidad, fransparencia, occeso y circulacion restringida de sus
datos y se reserva el derecho de modificar su Poltica de Tratamiento de Datos Personales en cualguier momento. Teniendo
en cuenta lo anterior, autorizo de manera voluntaria, previa, explicita e informada, a la Secretaria de Educacion y
Fiduprevisora para tratar mis datos personales de acuerde con su Politica Intema de Tratamiento de Datos Personales y para
los fines relacionados con su objeto social v, en especial para fines legales. Ver Manual de polificas y procedimientos de
tratamiento de informacion personal

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

Nota: Sefor solicitante recuerde que tiene 15 dias hdbiles a partir de la fecha en que se
devolvié 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 vez la Secretaria de educacion valide los documentos, la
prestacion quedard en sustanciacion y se generard el nUmero de radicado
de la solicitud, el cual lo podrd visualizar al lado derecho del flujo de la
prestacion en la Informaciéon General.
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Proceso Prestacién

v Inicio Solicitud

v Validacion de Documentos

v Inicio Solicitud

v Validacion de Documentos

Prestacion en Estudio
La secretaria de Educacion se encuentra regizando el estudio de su prestacion

17/01/2023

En Sustanciacion

FALCIINIVI U LI L s U T LU (W e T T T Il v

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

Informacién General

Prestacion

Tipo Prestacion
Tipo Trémite
Estado Prestacion
Nimero Radicado

Fecha Radicado

Cesantia Parcial

Vivienda

Falio

En Sustanciacion

ENT120230117F1107

17/01/2023

MUY \— 7 ] vavvUvauvo v



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

fomoq

OBLIGATORIEDAD CERTIFICADO PARA OTROS TRAMITES

TIPOPRESTACION
Pension Jubilacion Ley 91

TIPOTRAMITE VALIDACERT

Ajuste a la Reliquidacion

S

Pensién Por Aportes Ley 91

Ajuste a la Reliquidacion

Pensidn Sobrevivientes

Ajuste a la Reliquidacion

Pensidn Postmortem 20 A

Ajuste a la Reliquidacion

Pensidbn Postmortem 18A

Ajuste a la Reliquidacién

Pensién De Vejez Ley 100

Ajuste a la Reliquidacion

Pensién Anticipada De Vejez Por Invalidez Ley 100

Ajuste a la Reliquidacion

Pensidn De Invalidez Ley 100

Ajuste a la Reliquidacion

Indemnizacién Sustitutiva Sobrevivientes Ley 100

Ajuste a la Reliquidacion

Indemnizacién Sustitutiva Pensién De Vejez Ley 100

Ajuste a la Reliquidacion

Indemnizacién Sustitutiva De Invalidez Ley 100

Ajuste a la Reliquidacion

Pensidn Retiro Por Vejez 70 Afos Ley 91

Ajuste a la Reliquidacion

Pension Especial De Vejez Ley 797 Del 2013

Ajuste a la Reliquidacion

Auxilio funerario

Ajuste Pensional

Indemnizacién accidente de trabagjo

Ajuste Pensional

Indemnizacién enfermedad profesional

Ajuste Pensional

Seguro por muerte

Ajuste Pensional

Cesantia Definitiva

Fallo

Cesantia Definitiva

Ajustes Cesantias

Cesantia Definitiva

Sancién Mora - VA

Cesantia Definitiva a Beneficiarios

Fallo

Cesantia Definitiva a Beneficiarios

Ajustes Cesantias

Cesantia Definitiva a Beneficiarios

Sancién Mora - VA

Vivienda

Fallo

Vivienda

Sancién Mora - VA

Construccion

Fallo

Construccion

Sancién Mora - VA

Remodelacién

Fallo

Remodelacién

Sancién Mora - VA

Liberacién de gravamen

Fallo

Liberacién de gravamen

Sancién Mora - VA

Educacién

Fallo

Educacién

Sancién Mora - VA

Pensidn Jubilacién Ley 91

Fallo

Pensién Jubilacién Ley 91

Reliquidacién

Pensidn Jubilacion Ley 91

Ajuste Pensional

Pension Por Aportes Ley 91

Fallo

Pensién Por Aportes Ley 91

Reliquidacién

Pension Por Aportes Ley 91

Ajuste Pensional
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TIPOPRESTACION
Pensidn Sobrevivientes

TIPOTRAMITE
Fallo

VALIDACERT
S

Pension Sobrevivientes

Reliquidacién

Pensidbn Postmortem 20 A

Fallo

Pensidn Postmortem 20 A

Reliquidacién

Pensidbn Postmortem 20 A

Ajuste Pensional

Pensidbn Postmortem 18A

Fallo

Pensidn Postmortem 18A

Reliquidacién

Pensidbn Postmortem 18A

Ajuste Pensional

Sustitucion Pensional

Fallo

Sustitucidn Pensional

Ajuste Pensional

Pensidon De Vejez Ley 100

Fallo

Pension De Vejez Ley 100

Reliquidacién

Pensién Anticipada De Vejez Por Invalidez Ley 100

Fallo

Pensién Anticipada De Vejez Por Invalidez Ley 100

Reliquidacién

Pensién De Invalidez Ley 91

Fallo

Pension De Invalidez Ley 91

Ajuste Pensional

Pensidn De Invalidez Ley 100

Fallo

Pensidn De Invalidez Ley 100

Reliquidacién

Indemnizacién Sustitutiva Sobrevivientes Ley 100

Fallo

Indemnizacién Sustitutiva Sobrevivientes Ley 100

Reliquidacién

Indemnizacidn Sustitutiva Pensién De Vejez Ley 100

Fallo

Indemnizacion Sustitutiva Pensién De Vejez Ley 100

Reliquidacién

Indemnizacién Sustitutiva De Invalidez Ley 100

Fallo

Indemnizacién Sustitutiva De Invalidez Ley 100

Reliquidacién

Pensién Retiro Por Vejez 70 Afos Ley 91

Fallo

Pensién Retiro Por Vejez 70 Afios Ley 91

Reliquidacién

Pensién Retiro Por Vejez 70 Afos Ley 91

Ajuste Pensional

Pensién Especial De Vejez Ley 797 Del 2013

Fallo

Pensién Especial De Vejez Ley 797 Del 2013

Reliquidacién

Auxilio funerario Fallo

Seguro por muerte Fallo
Indemnizacién accidente de trabajo Fallo
Indemnizacién enfermedad profesional Fallo
Pago mesada herederos Fallo

Pago mesada herederos

Reliquidacién
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CONTROL DE VERSIONES

Version Fecha Elaborado Revisado por Razén de la
por actualizacion
Soporte
1.0 18/01/2023 , .
/01/ Légico S.AS
Luz Adriana

Sadnchez Mateus.
Directora para la
Automatizacion

2.0 25/10/2023 soporte de la Actualizacion por
Logico S.AS Gestién y ajustes y mejoras en el
Aseguramiento proceso.
dela
informacion-
FOMAG.
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