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PRESENTACION

Este documento constituye el Manual del Usuario, disenado para orientar a los
funcionarios en la validacion y gestion integral del proceso de solicitud de
cesantias, implementado en el Sistema Humano®. A lo largo del manual, se
presentan instrucciones detalladas y procedimientos paso a paso que permiten el
desarrollo eficiente de cada etapa del trdmite, garantizando el cumplimiento de
los requisitos técnicos, legales y normativos establecidos.

La entfidad responsable del proceso deberd aplicar de manera rigurosa cada una
de las validaciones descritas, asegurar la frazabilidad documental y adoptar las
mejores prdcticas en la verificacion de la informacion. Asimismo, se espera que los
equipos de trabajo asimilen el conocimiento, comprendan la l6gica funcional del
sistemma y apliguen los lineamientos definidos, con el fin de contribuir a la
transparencia, estandarizacion y calidad del servicio prestado al ciudadano.

Por tanto, este manual constituye una herramienta de consulta esencial para
quienes intervienen en la gestion de cesantias y forma parte integral de los
mecanismos de mejora continua y control del proceso.

Para facilitar su solicitud de su tramite, por favor siga atentamente la guia.
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TRAMITE PRESTACION ECONOMICAS CESANTIAS

INGRESO AL SISTEMA DE INFORMACION HUMANO WEB

1. El funcionario de la Secretaria de Educacion deberd acceder al Sistema
Humano Web iniciando sesidén con sus credenciales. Para ello, primero deberd
seleccionar la Entidad Territorial a la que pertenece, ingresar su nombre de usuario
y la contrasena correspondiente. Una vez completado este paso.

El formulario de inicio de sesidn se visualiza la casilla para la validaciéon del

“CAPTCHA", una vez diligenciados los datos correspondientes, deberd hacer clic
en el botdén "Ingresar’ para proceder con el acceso al sistema.

] Nosoyunroten

Ingresar

2. Si el usuario intenta acceder al sistema haciendo clic en el boton “Ingresar”
sin haber seleccionado previamente la casilla de validacion, el sistema generard
un mensaje indicando que la validacién de seguridad no ha sido completada
correctamente.

Ingresar
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3. Una vez que el usuario selecciona la casilla de validacion, el sistema
permitira el acceso sin restricciones. Sin embargo, si se detecta que el CAPTCHA ha
sido seleccionado mds de una vez o que se estd intentando acceder al sistema sin
completar correctamente la validaciéon, el sistema implementard un proceso de
verificacién adicional para acceder al aplicativo.

Si no hay ninguna, haz clic en Omitir

VALIDACION DE DOCUMENTOS

1. Para iniciar el proceso de validaciéon de documentos, el usuario de la
Secretaria encargado del proceso debe ingresar al médulo “Tramites FOMAG” en
la seccién “Validacion de Documentos”.
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Madulos
Solcante

& Compensacion y Laborales

#= Evaluacién del Desempefio
&5 Estructura Organizacional Empleado
#: Tramites FOMAG

Solicitud de Certificaciones

Estado Solicitud
Validacion de Documentos stado ol

£5 Gestion de Procesos (todo)
& Seleccion Personal Tipo Solicitante
3% Gestion 35T (todo)
B Prestaciones Econdmicas
¥ Dinnactar Coanial
2. Una vez dentro del mddulo indicado, se desplegard la ventana de filfro,

donde podrda consultar fodas las solicitudes que le han sido asignadas. Para realizar
la bUsqueda, simplemente deberd hacer clic en el botdn "Buscar”.

S—
Yy v | Tramites FOMAG | Validacion

Solitante
IF Escalafén Docenle
£o Admin y Sequridad
& Planta y Personal Enzzte

& Escalamiento

& Compensacién y Laborales

Estado Solicitud Fecha Inicio Solicitud Fecha Fin Solicitud
(todo) v

Tipo Solicitante Terminos Tipo Consulta
(todo) v (todo) v Gestionar v

& Dot
% Gestion de Procesos

A& Seleccin Personal

3. Podrd visudlizar todas las solicitudes que requieren validacion de
documentos.
Tipo Solicitante Terminos Tipo Consulta
(todo) v (todo) v Gestionar

Buscar

Ver 10 # registros por pagina Filtrar

Cod. et Tipo Cod. e Tipo Fecha Fecha Fecha E e - ~
Empleado B Solicitante Solicitante clicrants Tramite Solicitud Vence Respuesta sade srmines suane
TUARD
20000 THARD Tramite En .
Gestionar 18307741 Afiliado 18307741 20000L JOSE 23072025 14/08/2025 2307/2025 validacion maria.bonilla@sed
JOSE Mormal dacumental
X
MARAMNJO MNARAMJO Trémite En
Gestionar 41887715 BUITRAGO  Afiliado 41837715 BUITRAGO S 1072025  25/08/2025 31/07/2025 validacion  PorWencer  SecrefarioPE
NANGY NANCY me documental
OCAMPO QCAMPO E
o- n
. ZAPATA . ZAPATA Tramite y . .
Gestionar 41014287 SONIA Afiliado 41014287 SONIA Normal 0B/08/2025 20/08/2025 08/0872025 :Il:lal:;u:lf:al PorWencer  maria.gomez@se
CRISTINA CRISTINA cumen
s . , . . . .z
4, Podrd realizar la busqueda de solicitudes de validacidn de documentos

completando los campos correspondientes en la ventana de filiro. Las opciones
disponibles para la busqueda incluyen:
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- nUmero de cédula del empleado
- nUmero de cédula del solicitante
- estado de la solicitud

- fecha de inicio

- fecha de finalizaciéon

- tipo solicitante

- tfipo consulta

Para iniciar la busqueda, de acuerdo con los filtros aplicados, haga clic en el botén
"Buscar".

En este caso, la busqueda se realizard por Empleado. Para ello, ingrese el niUmero
de documento en el campo correspondiente, seleccione la opcion Gestionar en
el campo Tipo de Consulta vy, finalmente, haga clic en Buscar.

=
Do

* Escalafén Docente
o Admin y Seguridad
# Planta y Personal Emplcaly]

t Escalamiento 24560580 LEON DE LOAIZA ROSELIA

« Compensacién y Laborales

fy + | Trimites FOMAG / Validacion de Documentos

Solicitante

= = Estado Solicitud Fecha Inicio Solicitud Fecha Fin Solicitud
+ Evaluacién del Desempeiio
3 Estructura Organizacional (todo} hd

M Tivo Solicitante Terminos Tipo Consulta

(todo) ~ (todo) ~ Gestionar ~

i Gestin s Procesos
. Seleccion Personal

{ Gestibn SST

Prestaciones Economicas + |registros por pagina  Filtrar

» Bienestar Social

Tipo Cod —— Fecha Fecha Fecha Enfidad solicitante it solicitante

Eimna Dighcl o  Empleado Solicitante  Solicitante Tramite  Solicitud  Vence Respussta = por aficio por aficio

' Salud y Seguridad
1 Tramite
# Vilicos

LEON DE LOAZA. PRUEBAS

sET

Trémite En vaidacidn

Famitar 10071001 e 0ODB025 02072025  0S0B2025 mans gomez @sesquindio govco

Nota: Las solicitudes estan organizadas en orden cronoldgico y se podrdn visualizar
los datos de la solicitud y el estado de la prestacion.

5. Para acceder a la validacion de la solicitud, haga clic en el botdén
"Gestionar".

#es CSITUCIUMR Urganizacional
ites FOMAG M v Solicitante Terminos Tipo Consulla
Solicitud de Certificaciones fodo) o toda) . Todas -
Validacion de Documentos
£ Geslin de Procesos
A Seleccion Personal
% Gestion SST

B Prestaciones Econmicas Ver 10 ¢ |regisiros porpagina  Fillrar < - = 0
& Bienestar Social

= Entiasa .
—— o e EPIEad i O e Slomne TEOL e et e B Téminos  Usuario soleitntepor M Sobeionte
® Salud y Seguridad mpleado alicitante icitan ramite e ence espuest 3 por aficia
e
i Tramile LEON DE LOAZA PRUEBAS  Trimite En validaciin n .
e Gesionar | 240000 D OR0E Familar 1001001 o [ maria, gomez(@sedquindio gouco

6. Alli podrd visudlizar la informacion general, incluyendo datos del docente,
tipo de prestaciéon, situacién laboral, beneficiarios y documentos adjuntos.
El sistemna mostrard automdaticamente la informacion que el solicitante previamente
diligencio desde Humano en Linea.
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Tipo Prestacion

Subfipo Prestacion
Cesantia Definitiva a Beneficiarios Cesantia Definitiva a Beneficiarios
Tipo Tramite Niamers Radicado

Tramite Mormal QUIND20250609BMN 1143

Datos Contacto

Mombres Apellidos

ROSELIA LEON DE LOAIZA
Tipo de Identificacion Namere de Identificacion
C.C. 24560580

Teléfono de Contacto Correo Electronico

3206946610 soporte@soporie . com.co

Situacidn Laboral

Regimen Cesanfias FOMAG Regimen Pensiones

Cargo Mivel
Docente de aula Primaria
Establecimiento Educativo

CALARCA/INSTITUCION EDUCATIVA RAFAEL URIBE fSede Principal Rafael Uribe Uribe/Primaria

7. Elusuario de la Secretaria podrd descargar los documentos haciendo clic en
la opcidn "Visualizar" - § Luego, deberd hacer clic en "Seleccionar”, y se
desplegardn las opciones "Cumple" y "No cumple" para evaluar los documentos
anexados por el solicitante.

[F Escalafon Docente Documentos

8¢ Admin y Seguridad

& Planla y Personal e

& Escalamiento Autorizacién de descuento

& Compensacién y Laborales Documento de Identidad DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-18T163710.954 (1).pdf

= Evaluacién del Desempefio Registo Civi de Matrimonio o Declracisn DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-18T163710.954 (1).pdf

% Estructura Organizacional

e Registro Civil de Nacimiento Beneficiario DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-18T163710.954 (1).pdf
Registro civil de defuncion del educador DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-18T163710.954 (1).pdf

£ Gestion de Procesos
4. Seleccion Personal Certiicado de Antcipos

% Gestion SST

Prestaciones Economicas
Z Bienestar Social
W Firma Digital

DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-18T163710.954 (1).pdf
DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-18T163710.954 (1) pdf
DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-18T163710.954 (1) pdf

¥ Salud y Seguridad
i Tramite
2 Vidticos

Alertas

Archivos

Listas

Eseritura piblica de sucesién

DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-18T163710.954 (1).pdf
DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-18T163710.954 (1).pdf

Certificado de Cuenta Bancaria

Estampillas yio Recibo de Paga

Documento de identificacién (spoderado)

Nota: Las opciones de validacidon documental estardn habilitados para los

documentos que tengan archivos cargados.

8. En caso de que el documento “no cumpla” con la evaluacion documental,
el documento serd devuelto; asi mismo en la opcidn “Observacion” se debe aclarar
el motivo por el cual el documento no cumple con las condiciones para que el
solicitante pueda redalizar la respectiva correccidén y anexar un nuevo archivo para
que sea evaluado nuevamente.
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Observaciones

humano (21/07/2025)
el documento no cumple: con los crillerios de evalucién, por favor anexar un documento legible

9. Después de registrar la observacion del documento, se debe hacer clic en
el botén "Enviar observaciones”. Esto generard la devolucién correspondiente all
solicitante para que realice los ajustes necesarios.

Certincacion Enfided Financiera

Carta 0o Especificacian del Banefciario
Estampilias yio Recio da Page
Documents da Igentinicacion (3podarada)

Certificacion T y salaris

e e e e e

Pader firmada

DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-19T110528 (3).pdf

m

@  om v

@ o= v

_ Obs -»nmu.v

@ Obs A
[ o

v

10. Una vez enviada la observacion, el estado de la prestacién se actualizard
automdticamente a "Validaciéon de documentos devuelta”.

Ver 10 # regisiros por pagina Filtrar

Cod. Tipo Cod. . Tipo Fecha Fecha Fecha
Empiead Solicitants Estado
Empleado pkac Solicitante  Solicitante lietan Tramite  Solicitud  Vence Respuesta =
. Validacién
ARDILAANGULD ARDILAANGULO  Trimite
Consubsr 20847303 al ol " Afiiado BTHI e Ny D2U2025 ONOAZO2 07212025 xge:ns

Términos Usuario

En Terminos humano

11. El sistema permite consultar las prestaciones que fueron devueltas al
solicitante, aplicando el filtro Tipo Consulta — Consultar

Estado Solicitud
(toda)

Tipo Solicitante
(todao)

Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar

Cod. motende | TP
Empleade P 0C  Solicitante

WILLA
Ci =t 85724345 CUBILLOS Afiiado
onsultar CEme,

MILENA

QS5A
Ci | 1004035620 NIETO Afiado
onsultar =L

MARIA

Cod.
Solicitante

B5784345

1004035620

Fecha Inicio Solicitud

Fecha Fin Solicitud

Terminos Tipo Consulta
(todo) v Consultar
< 23 4 5 292 &
Entidad Nit
» Tipo Fecha Fecha | Fecha o ) i "
Solicitante . - Estado Términos  Usuario solicitante  solicit
Tramite  Solicitud  Vence Respuesta
poroficio  por ofi
VILLA -
CUBILLOS - Trémie oo oziowzozs isiczizozs e i i
mariz. goveo
ADRIANA  Mormal ot
MILENA sustE
OSSANETO _, _ validacidn
Trimite
ANGELA 18/0212025 031042025 maria. o gov.co
Normal
MARIA devuslta
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12. Una vez el solicitante haya corregido la documentacion por la cual se
devolvio la solicitud, la prestacion regresard a la bandeja del validador
documental.

Desde la opcion Tipo de Consulta seleccione "Gestionar”, haga clic en "Buscar” y
podrd validar nuevamente la informacion.

Verifigue que el estado de la prestacion esté actualizado y figure como "En
Validacion Documental”.

Wer 10 % regisfros por pagina Fillrar = - =
Cod Tipo Cod. - Tipo Fecha Fecha Fecha , _ Entidad solictante  Nit solicitante por
Empleado = Solicitants Solicitante . Tramite Solicitud Vence Respussta = wehes | e e aficio
_ ARDILAANGULO ARDILAANGULC Trémite Envalidaciin
21647203 \ANGY DTH Afiiada 21047303 NANGY D sl 07212025 08122025 072172025 ForVenoer  humana

13. Dando clic en el boton Gestionar ingresard nuevamente al formulario donde
podrd validar la informacion suministrada por el solicitante.

Ver 10 & registros por pagina Filtrar = - >
Cad Tipo Cod - Tipa Fecha Fecha Fecha . . Enfidad solicitante it solicitante por
Emplezdo == Solicitants Solicitants s Tramite Solicitud Venca Respuesta == Wt | Bl e oficia
_ ARDILARNGULO ARDILAANGULO Trémite Envaiidaciin
21647203 NANCY EDTH Afiiado 21847303 NANGY 2o romal 07212025 0BM2R025 07212025 ForVencsr  humano

14.  Alingresar ala solicitud el sistema mostrard el documento que fue corregido
y se encuenfra sin validacion documental, para que el usuario de la Secretaria
pueda evaluar nuevamente el soporte, de clic Seleccionar y se habilita la lista
desplegable para evaluar el documento

[
?
g
8
El
< |le]le

Carts 6 Especificacion del Bensficario

Estampiliaz yio Recha da Pago.

DOCUMENTO PRUEBA pdf

e e

Documento e IgentMicacion {3pogerada)

15. Una vezrevisada la informacion y aceptados los documentos de la solicitud,
se habilitard el botdn "Aceptar'. Al hacer clic en este botdn, se aprueban
formalmente los documentos, y el sistema generard automdticamente el nOmero y
la fecha de radicado de la solicitud. A partir de ese momento, la prestacién
quedard en el estado " Validacion documentos aprobada (Radicado)" y se dard
continuidad a un nuevo paso del proceso.

Contrato ds Promesa de Compravents
Coriificsdo Libertad y Tradkclan / Corfificada ...
Decumento de Identificacion del Tersero
Ceriificado de Cusnts Bancarla

Contrato ds Leasing Hablacional
Certificscion Enidad Financlers

Carta ge Especificackn del Beneficlarla
Estsmpllizs yio Recibe de Page

Decumento de Identificacion (apoderad)
Certmiccion T3 y salarios

Pudsr firmada

DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-19T110528 (3) pdf
DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-19T110528 (3) pdf
DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-19T110528 (3) pdf
DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-19T110528 (3).pdf

DOCUMENTO PRUEEA pdf

o
g4
iE

@ obs BEB

@ o= [E

@ o= [E

[

£

£

g g8
<<<I<<<II
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PRESTACION EN ESTUDIO

1. Para dar continuidad a la prestacion se debe ingresar al mddulo de
“Prestaciones Econdémicas” en la opcidén “Cesantias” en “Gestionar y liquidar
prestacion”.

Médulos Y Filtro

| Fecha Radicacién

1F Escalafon Docente

2o Admin y Seguridad

Genérico Prestacion
& Planta y Personal

2= Escalamiento (seleccionar)
< Compensacion y Laborales Estado Prestacion
#= Evaluacién del Desempefio
5 Estructura Organizacional

#= Tramites FOMAG Empleado

&3 Gestion de Procesos

(todo)

A Seleccion Personal

3% Gestion SST

|§ Prestaciones Econdmicas
Cesantias

ionar y Liquidar

Origen Vinculacion

2. Una vez dentfro del mddulo "Gestionar y liquidar prestacion”, se desplegard
la ventana de filtro, donde podrd consultar todas las solicitudes que le han sido
asignadas. Desde la opcion Tipo de Consulta seleccione "Gestionar”, haga clic en
"Buscar" y podrd validar las prestaciones asignadas.

Fecha Radicacion Namero Radicacion
Genérico Prestacion Prestacion Principal
(seleccionar) ~ (toda)
Estado Prestacién Tipo Consulta
(todo) ~ Gestionar
Empleado
Buscar
3. Podrd redlizar la buUsqueda de solicitudes completando los campos
correspondientes en la ventana de filtro. Las opciones disponibles para la bUsqueda
incluyen:

- NUmero De Cédula Del Empleado
- Fecha De Radicacion

- NUmero De Radicado

- Genérico De La Prestacion

- Prestacion Principal

- Estado Prestacion
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Tipo Consulta

Para iniciar la busqueda, de acuerdo con los filtros aplicados, haga clic en el boton
"Buscar".

En este caso, la busqueda se realizard por Empleado. Para ello, ingrese el nUmero
de documento en el campo correspondiente, seleccione la opcidn Gestionar en
el campo Tipo de Consulta y, finalmente, haga clic en Buscar.

Fecha Radicacion Mumero Radicacion

IF Escalafén Dacenle
&0 Admin y Seguridad

Genérico Prestacion Prestacion Principal
4% Planta y Personal
£ Compensacitn y Laborales (seleccionar) v (todo)
= Evaluacidn del Desempeiio Estado Prestacion Tipo Consulta
&k Estructura Organizacional todo) . Sestionar
= Tramites FOMAG
£ Gestion de Procesos Empleado

p1647303 - ARDILA ANGULO NANGY EDITH

Cesantias

1y Liquidar
Ver 10 s regisires porpégina  Fitrar
Factores Identificacion $ Docente 3 Codigo Prestacion $ Generico Prestacion & Prestacion Principal $ Clasificacion $ Numero Radicado % Fecha Radicado % Tipo Tramil
Parametrizacién Gestionar  Cansultar  Acios  Proceso | Consultar Fallo | 21647303 ARDILA 5060184635 Cesantiz Parcisl Compea de QUINDZOZ50721VNS0B0184635 072112025 Trimie
Embargos FOMAG ERCUIG) VredE sorms!
HANCY
Novedades FOMAG EDITH

4.

En la grilla de informacién general se encontrardn diferentes secciones que

permitirdn visualizar la informacién de la solicitud de cesantias y realizar el estudio y
seguimiento completo de la prestacion.
El resultado de la busqueda de solicitudes incluye diversos campos, que son:

Identificaciéon: NUmero de documento de identidad del docente solicitante.
Docente: Nombre completo del docente solicitante.

Caodigo Prestacion: NUmero interno o cédigo Unico asignado a la solicitud
de prestacion.

Genérico Prestacion: Tipo general de la prestacion solicitada.

Prestacion Principal: Prestacion especifica dentfro de la categoria general.
Clasificacion: Subcategoria o tipo particular asignado a la prestacion.
NUmero Radicado: NUmero de radicado que identifica oficialmente la
solicitud en el sistema.

Fecha Radicado: Fecha en la que se registré oficialmente la solicitud y se
aprobaron los documentos.

Tipo Tramite: Indica la naturaleza del trdmite (normal).

Estado: Situacién actual de la solicitud en el proceso.

Sustanciador: Correo o identificador del funcionario responsable de
gestionar la solicitud en esa etapa.

ldentificacion ¢ Docente 2 Codigo Prestacion 2 Generico Prestacion ¢ Prestacion Principal ¢ Clasificacion ¢ Numero Radicado 2 Fecha Radicado ¢ Tipo Tramite & Estado 2 Sustanciador
28173256 CABRERA 5080124563 Cesantiz Definiiiva (Cesantia Definitiva QUIND20250211DN5080184563  11/02/2025 Tramite Solicitud maria.bonilla@s
REYES LUZ MNarmal devuelta
CENY para
revisian
ar7Teze EESTRADA 5012254 Cesantia Definidiva Cesantia Definifiva QUIND20220117DN5012254 17/01/2022 Tramite En estudic liliana.giraldo@3
SALAZAR Normal de
ALVARD prestacion
41845848 LOPEZ 5050191881 Cesantia Parcial Educacién QUINDZ0Z50Z04EN50801918561  04/02/2025 Tramite Soficitud maria.bonika@s
ROJAS Mormal Rechazada
SANDRA
MILENA

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



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

fomog‘

5.

Los campos: Gestionar, Consultar, Actos y Proceso aparecen como

hipervinculos, lo que significa que cada uno lleva a un formulario o seccidén
especifica para trabajar con la solicitud seleccionada.

Gestionar: Abre un formulario para revisar, modificar o completar la
informacion de la solicitud. Como cuenta bancaria, porcentajes de
beneficiarios, tiempos, liquidacién, entre otros.

Consultar: Muestra un formulario en modo solo lectura con toda la
informaciéon de la solicitud.

Actos: Accede a un formulario o mdédulo donde se pueden gestionar los
actos administrativos o se listan los actos administrativos asociados a la
solicitud. Desde aqui se pueden generar o consultar esos documentos.
Proceso: Abre un formulario con la trazabilidad del caso, mostrando las
etapas o pasos por los que ha pasado la solicitud. Util para ver el flujo del
tfrdmite y en qué estado se encuentra.

A continuacion, podrd validar cada uno de los campos indicados

Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar
Identificacion $ Docente E |
Gestionar Consultar  Actos  Proceso JConsultar Falle 28172356 CABRERA
REYES LUZ
CENY
Gestionar Consultar  Actos  Procese Consultar Falle 9777828 ESTRADA
SALAZAR
ALVARD
CONSULTAR

A fravés de este formulario, se podrd visualizar de manera clara y ordenada la
informaciéon correspondiente al docente, como sus datos de contacto, direccion,
numero de teléfono y correos electrénicos.

También se podrd consultar la informaciéon laboral, que abarca el cargo actual,
tipo de vinculacién, dependencia a la que pertenece y demds datos relacionados.
En caso de que el docente cuente con personas registradas como beneficiarios de
alguna prestacion, también se podrd visualizar estd seccion.

Adicionalmente, el formulario permite acceder a los documentos asociados a la
prestacion, tales como certificados, identificaciones, constancias u otros soportes
necesarios para la gestion
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ACTOS

Esta pestana estd disenada para ofrecer una visualizacion completa de los actos
administrativos que se han gestionado. A tfravés de ella, los usuarios podrdn
acceder alainformacién sobre uno o varios actos y se podrd realizar el seguimiento
y control de cada trémite ejecutado.

Ademds, esta seccion permite observar de manera detallada el proceso para
cada acto administrativo, mostrando las etapas, acciones realizadas y el estado
actual del procedimiento.

Actos

Namero Nombre Documento Estado

Gestionar 25356243 ‘AAAprobado(21547203,5060184635, humano, humana, humana) Rechazado
Gestionar 25356264 AA Cesartia Recurso Recosicién(2 1847303,5060 184825, Reviso Elabora Agroba) En Inicio Gestidn

Desde esta pestana, los funcionarios de la entidad podrdn acceder a una vista
completa y detallada del proceso que ha seguido la prestacion desde su inicio
hasta su estado actual. Podrdn visualizar cada uno de los estados por los que ha
pasado la prestacion, las fechas especificas en las que se realizaron las diferentes
gestiones, asi como los usuarios o responsables que participaron en cada etapa del
trdmite.

+  Solicitar Gertificacién Informacién General

Tipo Prestacion Cesantia Farcial

Subtipo Prestacien Educacion

Y Benerar Cerificacton Estado Prestacion Vakdacién documentos aprobada (Radicado)
Numere Radicado QUIND20250721ENS0601284762

+ Envio de Documentacién Fecha Radicado 0712112025

Identificacién 21647203

Nombres y apellidos NANCY EDITH ARDILAANGULO

+ Validacion de Documentos Secretaria Quindio

+ Envio de Documentacidén

GESTIONAR

Este campo permite al sustanciador de la Secretaria de Educacién acceder a un
formulario dindmico desde el cual puede validar y tramitar la informacion de la
prestacion en las distintas etapas del proceso. El contenido y las acciones
disponibles en este formulario se habilitan segin el estado actual y el flujo del
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tramite, lo que significa que en cada fase se mostrardn Unicamente las opciones y
campos correspondientes a esa etapa (por ejemplo: revision de documentos,
verificacion de datos, actualizacion de estado).

De esta manera, Gestionar funciona como la herramienta principal para avanzar
o retroceder en el proceso, garantizando que cada validacion se realice en el
momento y contexto adecuados, asi mismo el formulario de ird autocompletando
de acuerdo con el avance de la solicitud.

Datos Solicitud Prestacion

Docente
87069626 ROMERO RIVAS RICARDO ALBERTO

Genérico Prestacion Prestacidn Principal Cargo Grado Escalafdn
Cesantia Parcial Compra de Vivienda/Lote Docente 3BM

Régimen Pension Régimen Cesantias Tipo Vinculacidn Con Pasivo
Ley 812 de 2003 Anualizado Nacional

Situade Fiscal

Sistema General de Participacion (SGP)

Estado Prestacion Resultado Fiduprevisera
En estudio de prestacién

Observacién FOMAG

Para dar confinuidad a la prestacién que culminé la etapa de validacién
documental, verifique desde la grilla de informacién general que la prestacion a
gestionar se encuentre en estado " Validacién documentos aprobada (Radicado)".

Fecha Radicacion Nimero Radicacion
Genérico Prestacién Prestacion Principal
(seleccionar) v (todo)
Estado Prestacion Tipo Consulta
(todo) ~ Gestionar
Empleado
B ARDILA ANGULO MANCY EDITH
Ver 10 & registros porpagina  Filtrar < - >
Identificacion # Docente ¢ Codigo Prestacion $ Generico Prestacion$ Prestacion Principal # Clasificacion ¢ Numero Radicado 4 FechaRadicado $ Tipo Tramite $ Estado 3 Sustanci
Consultar Acios Proceso  Consultar Fallo | 21847303 ARDILA 5060124535 Cesania Parcial Compra de 07212025 Trémite: Vslidacién  |maria bar]
ANGULO Viviendallote Normal documentas
NANCY aprobada
EDITH (Radicado)
4 »
. .7 o . s . o .
1. Al seleccionar la opcion Gestionar, ingresard al formulario diligenciado por

el solicitante desde la solicitud de la prestacion, tramitada por Humano en Linea.
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Walidacion documentos aprobada (Radicado) ~ Gestionar

Empleado

Buscar

Ver 10 = |registros por pagina Filtrar
Gestionar §Consultar Actos Proceso Consultar Falle 41933610 OCAMED 1zo0 ‘Cesantia Definitiva ‘Cesantia Definitiva
=TI
2. En el formulario encontrard los datos de solicitud y el botdn “Validacion de

Documentos” al dar clic sobre el mismo se habilitard un nuevo formulario para dar
continuidad al proceso.

Datos Solicitud Prestacién

Docente
21647303 ARDILAANGULO NANCY EDITH

Genérico Prestacién Prestacién Principal Cargo Grado Escslafén
Cesantia Parcial Compra de Viviendall ote Docent= 14

Régimen Pensidn Régimen Cesartias Tipe Vinculscidn Con Pasive
Ley 33 de 1885 Anusizado Macional

Shuado Fiscal
Financisdo

Estado Prestacion Resultzdo Fiduprevisora

Validasidn documentos aprobads (Radieado)
Cbsarvacién FOMAG

Fecha Ingrasa Facha Cane Total Pencdo \lor a Reconooer

Usuario asignada
Usuaric Asighado

[ ——

3. El sustanciador podrd visualizar: la informacién de la solicitud, la situacién
laboral del solicitante, datos de contacto.

Tipo de Prestacion SubTipo de Prestacion
Cesantia Parcial Compra de Vivienda/Lote
Tipo de Tramite Nimero de Radicado
Tramite Normal QUIND20250721VN5060184635

Datos Contacto

Nombres Apellidos
NANCY EDITH ARDILAANGULO

Tipo de Identificacion Niamero de |dentificacidn
Cc.C. 21647303

Teléfono de Contacto Correo Electrénico
3185938491 soporte@soported TH.com.co

Situacion Laboral

Regimen Cesantias FOMAG Regimen Pensiones
Anualizado Regimen Macional
Cargo Nivel
Docente de aula Primaria
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4, En la parte intermedia del formulario de acuerdo con el tipo de prestacion
se habilitardn los formularios correspondientes. Ejemplo: La seccion Informacién de
vivienda se habilita para prestaciones de Compra de Vivienda/Lote.

Informacion de la Vivienda
Tipo de Vivienda
Nueva

Resguardo Indigena

<Seleccionar=

Afectacion de Vivienda Familiar

Matricula Inmobiliaria

102030

<

Inmueble Libre de Embargos

v <Seleccionar>

Patrimonio Familiar

<Seleccionar= v «<Seleccionar>
Valor Solicitado
10000000
5. Asi mismo, segun el tipo de prestacion, se visualizard el registro de

Beneficiarios o Terceros. En caso de que el docente haya relacionado uno o mas
de ellos y se solicite registro del campo Porcentaje, se deberd asignar el porcentaje
correspondiente. Una vez realizado este paso, el sistema mostrard una ventana
emergente con el mensaje: “Se actualizé el porcentaje”.

W Mensaje

Y Filtro E: Exportar  Recargar Datos Basicos Se actualizo el porcentaje o
<Seleccionar> w <Seleccionar> v 4

Valor Solicitado
10000000

Beneficiarios o Terceros
Tipo Documento  Nimero Documento  Tercero Banco TipoCuenta  NimeroCuenta  Porcentaje Observacién
ccC 1001001 PRUEBAS BETA BANCO COOPERATIVO COOPCENTRAL Ahoros. 0123458788 100 Eliminar
6. En caso de que el docente no haya incluido a algun beneficiario, o requiera

adicionar podrd agregarlo haciendo clic en el botén "Adicionar Beneficiario". Esta
funcionalidad estard disponible segun el tipo de prestacion.

w Mensaje
Y Filtro E: Exportar Recargar Datos Basicos Se actusizo &l porcentaje o
<Seleccionar= ~ <Seleccionar> v 4

Valor Solicitado

10000000

Beneficiarios o Terceros
Tipo Documento Nimero Documento Tercero Banco Tipo Cuenta Nimero Cuenta Porcentaje Observacion
GG. 1001001 PRUEBAS BETA BANCO COOPERATIVO COOPCENTRAL Ahorros 0123456789 100 Eliminar

Adicionar Beneficiario
——
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Adicionar Beneficiario

Tipo de Documento
(seleccionar)

MNombre EEfTercero

Banco

(todo)

Nimero Cuenta

x
Nimero de Documento

W
Tipe Cuenta

v (todo) v
Confirmar Numero Cuenta

Adicionar

Cuando todos los campos estén cargados de manera correcta, de clic en
Adicionar y el registro serd cargado a la prestacioén.

Nota: El formulario de Adicionar Beneficiarios presenta controles de acuerdo con el
tipo de prestacion que se esté gestionando.

7. Una vez cargado el Beneficiario o Tercero, valide que el beneficiario
agregado a la solicitud se haya creado de manera correcta.

Beneficiarios o Terceros
Tipo Documento Nimero Documento Tercero Banco Tipo Cuenta Nimero Cuenta Porcentaje Observacién
CC. 1001001 pruebas bet Bancafé ‘Comiente 0123456788 0 Eliminar
CC. 1001002 MNUEVO BENEFICIARIO Banco Popular S A Ahorros 0123456788 0 Eliminar
8. Dando clic en el boton Eliminar usted podrd eliminar a los beneficiarios
requeridos.
Beneficiarios o Terceros
Tipo Documento Nimero Documento Tercero Banco Tipo Cuenta Nimero Cuenta Parcentaje Observacién
C.C. 1001001 pruebas bet Bancafé ‘Comiente 0123456780 0 Eliminar
CccC. 1001002 NUEVO BENEFICIARIO Banco Popular S A. Ahomas 0123456780 0
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En ese punto, el sistema mostrard una ventana emergente indicando ¢ Esta seguro
de eliminar el beneficiario? y dando clic en Aceptar se eliminard el registro
seleccionado y se actualizard el formulario como se indica a continuacion.

betahumano.soportelogico.co dice

;Esta seguro de eliminar el beneficiario?

Tipo Documento Nimero Documento Tercero Banco Tipo Cuenta Nimero Cuenta Porcentaje Observacion

Eliminar

CC. 1001001 pruebas bet Bancafé Corriente 0123456788 0
9. Para el caso de Beneficiarios o Terceros donde se relaciones Porcentagje, se

debe tener en cuenta que la suma total de los porcentajes asignados no puede
superar el 100%.

Atencidn!

i} ~] El porcentaje total asignado a los
. . beneficiarios no puede superar el
Y Filtro B+ Exportar  Recargar Datos Basicos 100%

10000000

Beneficiarios o Terceros

Tipo Documenta Mimero Documento Tercero Banco Tipo Cuenta Nimero Cuenta Porcentaje Observacién

CC. 1001001 pruebas bet Bancafé Comiente 0122455780 50 Elimy
CcC 1001002 nuevo beneficiario Banco Popular S A Aharros 0122455758 50 Eliny

10.  También podrd visudlizar la seccién de Informacion Financiera segun el tipo
de prestacién, como en el caso de las cesantias definitivas. El sustanciador deberd
validar dicha informaciéon y confirmar el nUmero de cuenta, diligencidndolo en el
campo correspondiente.
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Informacién Financiera

Entidad Financiera Tipo Cuenta
Banco Davivienda S.A. v Ahorros
MNumero Cuenta Confirmar Ndmero Cuenta

0123456789 0123456789

11. En la seccién final del formulario, el sustanciador podrd Validar los
documentos suministrados por el docente, dando clic en la opcién Visualizar Bl y
verificar que todos los documentos cumplan con lo requerido”.

Documentos

[]

Obs  [oP RN

DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-19T 110528 (3).pdf

Documento de Identidad

®
§

Registro Civil de Matrimonic o Declaracion

<< I

Certificado de Anticipas
DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-19T 110528
DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-19T 110528
DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-19T110528
DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-19T 110528

Confrato de Promesa de Compraventa 3) pdf © Dbs [TV

Certificado Libertad y Tradicion / Cerfificado

Documento de Idenfificacion del Tercero

3).pdf Obs [ar Y]

)

3).pdf e | o= Y
).
)

o]e
=}
F
e
3
<

Certificado de Cuenta Bancaria 3).pdf

<

Contrato de Leasing Habitacional

<

Certificacién Entidad Financiera

<

Carta de Especificacion del Beneficiaric

Estampillas y/o Recibo de Pago DOCUMENTC PRUEBA pdf

<

Documento de idenificacian (apoderado)

<

Certificacion T8 y salarios

pony | oy | g | oy oy | oy | ey | oy o
® 100 ®
F HEE §

e

3

<

<

Poder firmado

12. Luego de haber completado el proceso anterior, en la parte inferior de Ila
pantalla encontrard tres botones:
- Editar: Permite guardar los cambios realizados en la informacion.
- Aprobar: Si la informacion estd conforme con lo solicitado, se puede hacer
clic en este botén para continuar con el proceso.
- Negar: Si se detectan irregularidades, falta informacién esencial y que no
corresponde el reconocimiento, deberd hacer clic en "Negar" y proceder
con la elaboracion del acto administrativo correspondiente para notificar al

docente.
Certificado de Cuenta Bancaria i | DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-19T110528 (3).pdf Cumple &
Contrato de Leasing Habitacional i v
Certificacian Entidad Financiera i @ | Obs v
Carta de Especificacion del Beneficiario i @ | Obs v
Estampillas /o Recibo de Pago i  DOCUMENTO PRUEBA pdf ® ob
Documento de identificacién (apoderado) i @  Obs v
Certificacion TS y salarios i w
Poder firmado i @ | Obs v
=T—T-1

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



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

fomog‘

13. Cuando la prestacién es aprobada, el estado se actualiza a “En estudio de
prestacion”.

bs por pagina Filtrar < n =

cion$ Docente # Codigo Pr ion # Generico Prestacion £ F ion Principal # Clasi ion # Numero Radicado % Fecha Radicado # Tipo Tramite # Estado £ Sustanciador
il ROMERO 1364 Cesantia Parcial Compra de QUIND20250804V M 13564 D4/08/2025 Trémite En umano
RIVAS Vivienda/Lote Mormal estudio de
RICARDO prestacién
ALBERTO

EN RESPUESTA DE PRESTACION

Culminada y gestionada la prestacion en el estado Validacion Documentos
aprobada (Radicado) la prestacion queda en estado En estudio de prestacion, por
favor valide que el estado de la prestacion sea “en estudio de prestacion” y paso
En Respuesta Prestacion.

+ Envio de Decumentacién Informacion General
Tipo Prestacion Cesantia Parcial
Subtipo Prestacion Compra de Vivienda/Lote
+ Validacion de Documentos Estado Prestacidn
Numero Radicado QUIND20250804VN 1364
Fecha Radicado 04/08/2025
v Prestacion en Estudio
Identificacion 87069626
Nombres y apellidos RICARDO ALEERTO ROMERO RIVAS

1 Secretaria Quindio
En respuesta de prestacion
Se esta dando gestion y respuesia a su solicilud. Verifique en el cuadra de la derecha el estado de su prestacion.

14/08/2025

udio de prestacidn

o: humano

El funcionario de la Secretariac de Educacion debe ingresar por la opciéon
"Gestionar" en el formulario, se habilitardn las siguientes funcionalidades: Consultar
Factores Salariales, Consultar Descuentos, Consultar Cesantias, Gestionar Tiempos,
Gestionar Liquidacion y Respuesta.

Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar = '

Identificacion ¢ Docente ¥ Codigo Prestacion  Generic Prestacion 4 Prestacion Principal ¢ Clasificacion ¢ Numero Radicado + FechaRadicado $ Tipo Tramite ¢ Estado & S

Gesfionar |Gonsultar Actos  Proceso  Consultsr Fallo 21647303 ARDILA 5000124835 Cesantia Parcial Compra de QUIND20250721WNS060184635  O721/2025 Trimite En H
ANGULO ViviendalLote Hormal estudio de
NANCY prestacién
EDITH

Consultar Factores Salariales | Consultar Descuentos IEﬂ'iJDS Gestionar Liguidacion PL'EE'E

A continuacién, se validard la funcionalidad de cada uno y el tframité que surte
para avanzar con el proceso de la prestacion.
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CONSULTAR FACTORES SALARIALES

Se visualizard los Factores Salariales del docente y se podrd consultar la informacion
de las ndminas histéricas y una vez confiimada la informacion podrd volver al
modulo Gestionar Prestacion ddndole clic al botdn Volver.

Conceptos Liquidados
Entidad Periodo Mes

QUINDIO v 2024 v (Todos) v
Concepto

BASICO|

Mes CodConcepto Cancepto Valor TipoConcepta
Junic (30) SUBASICO BASICOACTUAL 6.250,823.00 F
Junig (30) SUEBA SUELDO BASICO 3.338,858.00 1
Juba (31) SUBASICO BASICOACTUAL 6.258.883.00 F
Juba (31) SUEBA SUELDO BASICO 6.260.983.00 1
Agosto (31) SUBASICO BASICOACTUAL 8.250,823.00 F
Agosto (31} SUEBA SUELDO BASICO 6.250,823.00 1
‘Septiembre (30} SUBASICO BASICOACTUAL 6.250,823.00 F
‘Septiembre (30) SUEBA SUELDO BASICO 6.250,023.00 1
Octuibre (31) SUBASICO BASICOACTUAL 6.250,083.00 F
Qetuibre (31) SUEBA SUELDO BASICO 6.260.983.00 1
Moviembre (30) SUBASICO BASICO ACTUAL 6.259.883.00 F
MNoviembre (30) SUEBA SUELDO BASICO 6.259.883.00 I

Vaher

CONSULTAR DESCUENTOS

En esta funcionalidad podrd consultar la informaciéon relacionada con los
descuentos aplicados al docente, ya sea por embargos u ofras novedades de
descuento.

Informacion Embargos

No se encuentran embargos

Novedades Periddicas

No se encuentran novedades periodicas

CONSULTAR CESANTIAS

A través de esta funcionalidad, se podrd acceder a la informacion relacionada
con los pagos de anticipos de los docentes, asi como el reporte histérico anual de
cesantias. Adicionalmente, se podrd verificar si el docente cuenta con saldo
disponible en el Fondo Nacional del Ahorro (FNA)
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Informacidn de Cesantias

Anticipos
Tipo Prestacién Codigo Radicado Fecha Radicacion Nimero Resolucién Fecha Resolucion Fecha Pago Valor
Remadelacidn 2006-CES-033268 10082008 22 031232007 05/02/2007 7.289,178.00
Remadelacidn 2019-CES-594858 ouzz2ma 284 wRMEog 04/08/2018 30,770,000.00
Remadelacidn QUIND20240522RN5060115200 D5/22/2024 03433 062212024 08/14/2021 32,320,000.00

Cesantias Reportadas

Periodo Valor Cesantias Valor Intereses

1002 276.704.00 0.00

1004 180.523.00 0.00

1005 217.410.00 0.00

1008 261,876.00 184.710.00

1007 326.337.00 274.086.00
&B 405.203.00 5&51.00

GESTIONAR TIEMPOS

En esta funcionalidad podrd iniciar el proceso de gestidn del Tiempo de Servicio.
Para ello, deberd hacer clic en la pestana "Nuevo" y luego en el botdn "Recargar”.
Al hacerlo, el sistema mostrard los tiempos registrados que serdin tenidos en cuenta
para el reconocimiento de la prestacion. Finalmente, haga clic en "Guardar' para
almacenar la informacion en el sistema.

|—|® —

UEUS SUNGIUY FIESEcion

Docente
21647303 ARDILA ANGULO NANCY EDITH

Genérico Prestacion Prestacion Principal Cargo Grado Escalafon
Cesantia Parcial Compra de Vivienda/Lote Docente 14

Régimen Pension Régimen Cesanlias Tipo Vinculacion Con Pasivo
Ley 33 de 1985 Anualizado Nacional

Situado Fiscal

Financiado
Gestién Tiempo Servicio
Recargar
Entidad Fecha Inicial Fecha Corte Fecha Nombramiznte Nimero Nombramiento Fecha Pasesién Nimero Posesion
Quindic: 07151883 121312023 0617/10883 3273-3273-3273-2273-3273-327- 07151893 227 3-3273-3273-3273-3273-227 3

El sistema mostrard el tiempo de servicio calculado. En caso de existir alguna
novedad, podrd aqjustar manualmente la cantidad de dias y agregar una
observacion silo considera necesario. Una vez realizados los cambios, haga clic en
la pestana "Guardar" ubicada en la parte superior de la pantalla. Posteriormente,
podrd hacer clic en "Volver" para regresar al moédulo Gestionar y visualizar los seis
botones correspondientes al paso En Respuesta prestacion.
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[ Editar | [B) Guardar |

QUINDIO Cambios de Suekie Decrato 1387 - 1380 042812010 0711511903 0110172010
QUINDIC Astenso/Reubicacion Resalucidn 424 0812372010 071511883 0812372010
QUINDIC ‘Cambios de Suekde Decreto 1055-1027 0410472011 07/15/1983 002011
QUINDIC ‘Cambios de Suekic Decreto 0824-0827 0412512012 07/15/1983 M0z
QUINDIO Cambios de Suekie Decrato 1001-1002 06/211203 0711511903 010172013
QUINDIO Cambios de Suskio Decrto 171172 0200772014 07/151883 010172014
i
Tiempo Total Tiempo Ausencias Tiempo Servicio
10967 1] 10967

Ajuste Tiempo Servicio

Una vez de clic en guardar, el sistema mostrard un mensaje emergente indicando
que El registro se creé correctamente, y en el formulario se verdn registrados los
tiempos de la prestacion

- i omicas | Cesantias / ionar y Liquidar Prestacion Jr——
El registro se cred comectamente. ol
Datos Solicitud Prestacion

Docente

87069626 ROMERO RIVAS RICARDO ALBERTO
Genérico Prestacién Prestacién Principal Cargo Grado Escalafon

Cesantia Parcial Compra de Viviendal/Lote Docente 3BM
Régimen Pension Régimen Cesantias Tipe Vinculacion Con Pasivo

Ley 812 de 2003 Anualizado Nacional
Situado Fiscal

Sistema General de Participacion (SGP)
Estado Prestacion Resultado Fiduprevisora

En estudio de prestacion
Observacion FOMAG

4

Fecha Ingreso Fecha Corte Total Periodo Valor a Reconacer

06/08/2015 31122024 3386

GESTIONAR LIQUIDACION

En el quinto botdén se encuentra la liquidacion de la prestacion, para gestionar la
liguidacion, haga clic en la opcién "Nuevo", seleccione la fecha inicial y la fecha
final, y luego haga clic en los botones "Calcular' valide que la informacién sea
correcta y de clic en "Guardar”, ubicados en la pestana superior. Este proceso
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https://www.fomag.gov.co



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

fomog’

permitird registrar correctamente los factores de la liquidacién de la prestaciéon y
guedardn almacenados en la solicitud.

ki

Datos Solicitud Prestacion
Docente

21647303 ARDILA ANGULO MANCY EDITH

Genérico Prestacion Prestacidn Principal

Cesantia Parcial Compra de Vivienda/Lote

Régimen Pension Regimen Cesanlias

Ley 33 de 1985 Anualizado

Cargo
Docente
Tipo Vinculacion

Macional

Grado Escalafin

14

Con Pasivo

Situado Fiscal

Financiado
Calculo de Factores
Fecha Inicial Fecha Final
07/15/1993 121312023
=
RESPUESTA

El funcionario de la entidad observard los datos de la solicitud de la prestacion en
la parte inicial de formulario. Busque el campo “Resultado Secretaria”, de la lista
desplegable seleccionard la opcidon indicada de acuerdo con la respuesta que se
le vaya a dar al solicitante o beneficiario, seguido deberd diligenciar el campo
Motivo que soportard la respuesta del estado de la prestacion, fecha de
notificacion, el tipo de notificacion, el tipo de acto administrativo y podrd diligenciar
observaciones adicionales en caso de requerirlo

Ley 33 0 1960

ANUAIZ3a0 racional
Situado Fiscal

Financiado

Resultado Secretaria

(seleccionar) v

Motive

Estado Prestacitn Fecha Nofificacion Tipo Notificacién
b En estudio de prestacion v

Namero Acto Administrative

[ ]

Acto Administrative Fecha Acto Adminisirative
(ninguno) v

Observacion Acto Adminisirativo

!
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A confinuacién, se mostrard un mensaje emergente indicando que el proceso de
respuesta se ha completado de manera satisfactoria. Una vez confimado este
mensaje, podrd continuar con la elaboracion del acto administrativo

correspondiente.

¥y ~ | Prestaciones Econdmicss | Cesamtias | Gestionary Liquidar Prestacian

Atencion!

£l registro se cred correctamente.

Datos Solicitud Prestacién

Daocente
21647303 ARDILA ANGULO NANCY EDITH

Genérico Prestacion Prestacion Principal Cargo Grado Escalafon
Cesantia Parcial Compra de Vivienda/Lote Docente 14

Régimen Pensién Régimen Cesantias Tipo Vinculacién Gon Pasivo
Ley 33 de 1985 Anualizado MNacional

Situado Fiscal

Financiado
Estado Prestacion Resultado Fiduprevisora
Gestion Prestacion Finalizada En estudio Secretaria

Nota: Tenga en cuenta realizar la consulta por los seis botones disponibles para

garantizar que se emita la respuesta de manera correcta.

GENERACION DE ACTO ADMINISTRATIVO

VALIDACION DE SUSTANCIADOR

1. Una Vez guardada la respuesta de la prestacion se actualiza al estado
“Gestion Prestacion Finalizada” y paso Generaciéon de acto administrativo.

Informacién General

Cesantia Parcial

Compra de Vivienda/Lote

~ Envio de Documentacién
Tipo Prestacion
Subtipo Prestacién
~ Validacion de Documentos I Estado Prestacion

Gestion Prestacién Finalizada I

Numero Radicado
Fecha Radicado

v Prestacion en Estudio

Identificacién
Nombres y apellidos

~ En respuesta de prestacion Secretaria

Generando acto administrative

QUIND20250804VN1364

04/08/2025

87069626

RICARDO ALBERTO ROMERO RIVAS

Quindio
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2. Para avanzar con el proceso de Acto administrativo, dar clic en “Actos’” se

observard en el Formulario el Acto Administrativo.

Gestionar  Consultar Proceso  Consultar Fallo 21847303 ARDILA 5080124835 Cesantia Parcil Compra de
ANGULD Vivienda/L o
MNANCY
EDITH

Identificacion # Docents $ Codigo Prestacion $ Generico Prestacion  Prestacion Principal $ Clasificacion $ Numero Radicado

QUIND20250721VINS080184635  07/21/2025

4 Fecha Radicado $ Tipo Tramite & Estado & Suf

Tramits Gestisn  [hu
Normal Prestacidn
Finalizada

Datos Solicitud Prestacién

Docente
21647303 ARDILA ANGULO MANCY EDITH

Genérico Prestacion Prestacion Principal Cargo
Cesaniia Parcial Compra de Vivienda/Lote Docente

Régimen Pensian Régimen Cesantias Tipo Vinculacion

Ley 33 de 1985 Anualizado MNacienal
Situado Fiscal

Financiado

Actos

Nimero Nombre Documento

-

AAAprobado(21847203,5060184835,Reviso Elabaro,Aproba)

Estado

En Inicio Gestién

Grado Escalafén
14

Con Pasivo

Recurses Interpuestos

Desde la seccion de Actos, también se encuentra la opcidén de “Otros
Documentos” al dar clic sobre el botdn se habilita el formulario para anexar
soportes adicionales que se consideren necesarios para la correcta gestion de la

tacion
Actos
Numero Nombre Documento Estado

Gestionar 25356253 AAAprobado(21647203,5060 124635, humano, humang, humano) Rechazado

Gestionar 23356204 AA Gesantia Recurso Reposicidn(2 1547303, 50501 34535, Reviso, Elabona. Aprabo) En Inicio Gestién
|

Documento

Descripeion Tipa

(Seleccionar) v

Observaciones

Documento

4
0de 1000

Seleccionar.

Registre la informacion solicitada y, a contfinuacion, haga clic en Guardar
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_

87069626 ROMERO RIVAS RICARDO ALBERTO
Genérico Prestacién Prestacién Principal Cargo Grado Escalafén
Cesantia Parcial Compra de Vivienda/lL ote Docente 3BM
Régimen Pensién Régimen Cesantias Tipo Vinculacién Con Pasivo
Ley 812 de 2003 Anualizado Nacional
Situado Fiscal
Sistema General de Participacion (SGP)
Documento
Descripcion Tipo
v
Observaciones

documento

P

3 de 1000
Documento

DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-18T175246.338 (2) (2).pdf I

Desde la seccion Documentos Cargados, podrd visualizar el soporte que ha
cargado previomente.

-

Validacién

La informacion se guardé
corectamente.

(8 Guardar B+ Exportar

Hegimen Fansion

Hegimen Cesantias lipo Vinculacion Con Fasivo

Ley 812 de 2003 Anualizado Nacional

Situado Fiscal

Sistema General de Participacién (SGP)

Documento

Descripcion Tipo

(Seleccionar)
Observaciones

Documento
F——]
socu SocUMErTO PrESA- 2678031571 78248 358 2) 3 (o [w]
3. Continuando con la gestion del Acto, cuando el usuario sustanciador haga

clic en la opcion "Gestionar" de la seccidon Actos, se desplegardn los datos

generales de la prestaciéon y, en la seccién Peticién, se cargard la informacion
general del acto administrativo.
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Datos Solicitud Prestacion 2
Docente
87069626 ROMERO RIVAS RICARDO ALBERTO
Genérico Prestacion Prestacion Principal Cargo Grado Escalafén
Cesantia Parcial Compra de Vivienda/lLote Docente 3BM
Régimen Pensidn Régimen Cesantias Tipo Vinculacién Caon Pasive
Ley 812 de 2003 Anualizado Nacional

Situado Fiscal

Sistema General de Participacidn (SGP)

Peticion

(CodPeticion Peticion

25943648 AA Cesantla Aprobado(87069626,1364, Reviso,Elaboro Aprobo) n
4. Para continuar con la gestién, haga clic en el botén "Visualizar' B, Para
validar que el documento cargue con la informacién correcta.

AA Cesantia o [ |Mmano -

] ] i ] i i Aprobado(87069626,1364,Reviso, tlanor
o [ Cesantias | ¥ Liquidar o.Aprobo) (2).pdf
B.E 219 KB « Listo
Ley 812 de 2003 Anualizado Nacional
Situado Fiscal
Sistema General de Participacion (SGP)
Peticion
CaodPeticion Peticion
25943648 AA Cesantla Aprobado(87069626,1364, Reviso,Elaboro.Aprobo)
. f. | . f . s | n " s | .
5. Una vez verificada la informacion, en el ca mpo Aprobar podro seleccionar

una opciéon del menu desplegable:
- "Si" para continuar con el proceso, o
- "No" para devolverlo y reiniciar la gestion desde la etapa de Estudio de
Prestacion.
- Motivo: Se deja esta observacion con el fin de solicitar ajustes o aclaraciones
necesarios en la informacion registrada en el acto administrativo o para
indicar que la validaciéon fue exitosa.

& Compensaciony Laborales

£ Evaluacion del Desempefio Peticion

&t Estructura Organizacional CodPeticion Peticion

= Tramites FOMAG .

R YO — 25943648 AA Cesantla Aprobado(87069626, 1364, Reviso, Elaboro Aprobo)
& Seleccion Personal Aprobar Asignar

% Gestién SST <Seleccionar> M (Seleccionar) hd

<Seleccionar>
Si

Factores

6. Si selecciona "Si", se habilitard el campo "Asignar, donde deberd
seleccionar el usuario responsable de continuar con la gestion del acto
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administrativo. Finalmente, haga clic en el botdn "Aceptar’ para aprobar y asignar
el acto administrativo al revisor correspondiente.

Peticidn

CodPeficion
25356253
Aprobar
si

Motivo

Actos

Usuario

humang

Peticion
AA Aprobado([21647303,5060 184635, Reviso,Elaboro, Aprobo) n
Asignar
v humana v
P
Aprobé Fecha Motive

—

7. Después de aceptar, aparecerd un mensaje emergente indicando que el
proceso se realizé de manera correcta y también se visualizard la actualizacion del
estado interno del acto administrativo.

Datos Solicitud Prestaci
Daocente
21647303
Genérico Prestacion
Cesantia Parcial
Régimen Pensién
Ley 33 de 1985
Situado Fiscal

Financiado

Actos

Nimera

Validacion

» Ls informacién se guardé
(& Editar [GTeEINED E: Exporta comectaments. o

on E

ARDILA ANGULO NANCY EDITH

Prestacion Principal Cargo Grado Escalafén
Compra de Vivienda/Lote Docente 14
Régimen Cesantias Tipo Vinculacion Con Pasivo
Anualizado Nacional
Mombre Documenta Estado

Gestionar 25356253 A Aprobadol21847302,5000 184835, Reviso, Elaboro, Aprobo) En Proceso de Aprobracitn

8. Si requiere devolver el proyecto de acto administrativo en Aprobar
seleccione la opcidén No y a continuacion de clic en Aceptar.

Peticion

CodPeticion
25943648

JAprobar
No

Motivo

Actos

Usuario

humana

Peticion
AA Cesantla Aprobado(87069626,1364, Reviso Elaboro, Aprobo) n
Asignar
v (Seleccionar) v
4
Aprobd Fecha Motive
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9. El sistema indicara un mensaje emergente indicando que La informacion se
guardo correctamente.

o - Validacion

i X La informacion se guardd
A= 2 Guardar + Exportar correctamente.

Datos Solicitud Prestacion

10.  Aplicando la ruta Prestaciones Econdmicas/ Cesantias/ Gestionar y liquidar
prestacion busque la prestacion filtrando por empleado y de clic en Buscar.

Estructura Organizacional

= Tramites FOMAG molzado

> Gestion de Procesos ROMERO RIVAS RICARDO ALBERTO
Seleccién Personal

Ver 10 3 registros por pagina Filtrar < n =
Docente & ion & Prestacion Principal ¢ Clasificacion ¢ Numero Radicado ¢ Fecha Radicado # Tipo Tramite ¢ Estado ¢ Sustanciador
Faclores wFallo 37050826 ROMERC 1384 Compra de. QUIND20250804VN 1354 0410812026 Tramite Solicitud  humano
Parametrizacién RIVAS VhiendalLota Rormal dewueits
RICARDO para
Embargos FOMAG ALBERTO o

11. Visualizard el nuevo estado de la prestacion Solicitud Devuelta para revision,
en este punto ingrese a gestionar y realice nuevamente el proceso de validaciéon
como se indica en esta guia desde prestacion en estudio.

—
Ver 10 s registros por pagina Filtrar < n > I8
dficacion ¢ Docents $ Codig ¢ Generico Prestacion $ Prestacion Principal ¢ Clasificacion ¢ Numero Radicado ¢ Fecha Radicado $ Tipo Tramite ¢ iSatadadte Sustanciad

Consultar Actos Proceso  Consultar Fallo 87089826 ROMERD 1364 Cesantia Parcial Compra de QUINDZ0250804VN1364 040812025 Trémite [Salicitud | humana

RIVAS Wivienda/Lote Normal devueita

RICARDO para

ALBERTO revision

—

VALIDACION DE REVISOR O COORDINADOR

Para gestionar el segundo paso de validacidon del acto administrativo, el
Coordinador de PE o el usuario designado deberd seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese al sistema con su usuario y contrasena. Si presenta dudas con el
acceso al sistema, valide en la guia el procedimiento de ingreso al sistema de
informacién humano.
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\/ Mo soy un robat
r=CAPTCHA

Privecided = Cordicionm

2. Dirfjase al moddulo “Prestaciones Econdmicas”. Seleccione la opcién
“Cesantias” y luego haga clic en “Gestionar y Liquidar Prestacion”.

Médulos Y Filtro

L QO recns Radcacion

1 Escalafon Docente

& Admin y Seguridad

3% Planta y Personal Genérico Prestacion
-

2 Escalamiento (seleccionar)
< Compensacién y Laborales Estado Prestacion
#= Evaluacién del Desempefio
&5 Estructura Organizacional
#= Tramites FOMAG Empleado

&% Gestion de Procesos

(todo)

4. Seleccion Personal
& Gestion SST
|4 Prestaciones Econdmicas

Fartnrac

3. Aplicando el filtro de bUsqueda por cédula del empleado, tipo de prestacion
o el filtro preferido por el funcionario de clic en buscar.

S —— R

= Evaluacién del Desempefio
.. (todo) v Gestionar
ctura Organizacional
jites FOMAG Empleado
# Gestién de Procesos 87069626 ROMERO RIVAS RICARDO ALBERTO
b Seleccién Personal

& Gestion SS Buscar

Ver 10 & registros por pagina Filtrar < n >
i i0 Identificacion & Docente ¢ Codigo Prestacion & Generico Prestacion & Prestacion Principal ¢ Clasificacion ¢ Numero Radicado & Fecha Radicade &
Origen Vinculacion
Factores Gestionar Consultar Aclos  Proceso  Consultar Fallo 87089626 ROMERO 1384 Cesantia Parcial Compra de QUIND20250804VN1264 040872025
Parametrizacién g UETI A
RICARDO
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4, El sistema indicard en la grilla la prestacion a gestionar, valide el estado, los
datos de la prestacion y de clic en Actos.

Identificacion ¢ Docente ¢ Codigo Prestacion ¢ Generico Prestacion ¢ Prestacion Principal & Clasificacion ¢ Numero Radicado % Fecha Radicado ¢ Tipo Tramite
Gestionar cﬂnsmumggn Consultar Fallo 7068826 ROMERO 1384 Cesantla Parcial Compra de QUIND20250504VN 1384 04/08/2025 Trémite
RIVAS Vivienda/lote Normal
RICARDO
ALBERTO
=
5. Desde la seccion de Actos para visudlizar y validar la informacion

correspondiente al acto administrativo, verifique el estado del acto debe ser En
Proceso de Aprobacion y de clic en Gestionar.

Datos Solicitud Prestacion

Docente
7536153 BERRIO DURAN JHON DIEGO

Genérico Prestacién Prestacion Principal Cargo Grado Escalafén
Cesantia Definitiva a Beneficiarios. Cesantia Definitiva a Beneficiarios Coordinador 14

Régimen Pensidn Régimen Cesantias Tipe Vinculacién Con Pasivo
Ley 33 de 1985 Retroactivo Nacionalizado

Situado Fiscal

Presupuesto Ley 91

Actos

Namero Nombre Documento Estado

I 25043665 A Cesantis Aprobado(T536153, 1370, Reviso, laboro, Aprobo) En Proceso de Aprobracién Recursos Inferpuestos

6. Para continuar con la gestién, haga clic en el botén "Visualizar' B pPara
validar que el documento cargue con la informacién correcta.

AA Cesantia [ R ] Jmano -

i Aprobado(87069626,1364,Reviso, tlanor
¥ Liquidar o,Aprobo) (2).pdf
B.E 219 Listo

Ley 812 de 2003 Anualizado Nacional
Situado Fiscal

Sistema General de Participacion (SGP)
Peticion
CodPeticion Peticion

25943648 AA Cesantla Aprobado(87069626, 1364, Reviso,Elabero.Aprobo)

. f. I . f . s | n M s I .
7. Una vez verificada la informacion, en el ca mpo Apl'ObGl' podro seleccionar

una opciéon del menu desplegable:
- "Si" para continuar con el proceso, o
- "No" para devolverlo y reiniciar la gestion desde la etapa de Estudio de
Prestacion.
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- Motivo: Se deja esta observacion con el fin de solicitar ajustes o aclaraciones
necesarios en la informacion registrada en el acto administrativo o para
indicar que la validacion fue exitosa.

& Compensacion y Laborales

= Evaluacién del Desempefio aticioy
#h Fstructura Organizacional CodPeticion Peticion
e fiCHAC 25543648 AA Cesantla Aprobado(87069625, 1364 Reviso, Elaboro, Aprabs °
£ Gesfion de Procesos esantla Aprobadof( 3 eviso,Elaboro, Aprobo) .
& Seleccién Personal Aprobar Asignar

<Seleccionar> v (Seleccionar) v

<Seleccionar>

Si
Origen \f::mladdn P
Factores
8. Si requiere devolver el proyecto de acto administrativo en Aprobar
seleccione la opcion No y a continuacion de clic en aceptar.
Peticion
CodPeticion Peticion
25943665 AA Cesantla Aprobado(7536153,1370,Reviso, Elaboro, Aprobo) n
Aprobar Asignar
No v SustanciadorCes v
Motivo
devolucién
Actos
=3
9. Se genera un mensaje emergente indicando que La informacion se guardo
correctamente y se actualiza el estado de interno del acto administrativo a Acto
Devuelto
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. Validacion

it b La informacion se guardé
(A= TETl 2 Guardar B Exporta e

Datos Solicitud Prestacion

Docente
7536153 BERRIC DURAN JHON DIEGO

Genérico Prestacion Prestacion Principal Cargo Grado Escalafon
Cesantia Definitiva a Beneficiarios Cesantia Definitiva a Beneficiarios Coordinador 14

Régimen Pensidn Régimen Cesantias Tipo Vinculacién Con Pasivo
Ley 33 de 1985 Retroactivo Nacionalizado

Situado Fiscal

Presupuesto Ley 91

Actos

Nimero Nombre Documento Estado

Gestionar 25042865 AA Cesanila Aprobade(7536153.1370.Reviso, Elaboro. Aprobo) Acto Devuelto Recursos Interpuestos

10.  Aplicando la ruta Prestaciones Econdmicas/ Cesantias/ Gestionar y liquidar
prestacion busque la prestacion filtrando por empleado y de clic en Buscar

Estructura Organizacional

= Tramites FOMAG LRISA00
% Gestion de Procesos 7069626 ROMERO RIVAS RICARDO ALBERTO
I&. Seleccion Personal

i

Ver o ¢ | registros por pagina Filtrar < . >

Docente & cion ¢ Prestacion Principal ¢ Clasificacion ¢ Numero Radicado ¢ Fecha Radicado # Tipo Tramite 3 Estado # Su

Factores \rFallp 87068626 ROMERO 1364 Compra de. QUIND20250804VN 1384 04/08/2025 Tramite Solicitud  humana
Paramedtrizacién RIVAS Vivienda/L ote Normal devuelta

RICARDO para
Embargos FOMAG ALBERTO

revision

11.  Visudlizard el nuevo estado de la prestacién Solicitud Devuelta para revision,
en este punto ingrese a gestionar y realice nuevamente el proceso de validacion
como se indica en esta guia desde prestacion en estudio.

—
Ver 10 & registros por pagina Filtrar < n > |8
ficacion ¢ Docents ¢ Codig 4 Generico Prestacion ¢ Prestacion Principal ¢ Clasificacion ¢ Numero Radicado 4 Fecha Radicado # Tipo Tramite ¢ Satadadte Sustanciad

Consultar Actos Proceso  Consultar Fallo 87089828 ROMERO 1364 Casantia Parcizl Compra de QUIND20250804VN1254 O4IDBI2025 Trémite [Solicitud | humana

RIVAS Wivienda/Lote Normal devueita

RICARDO para

ALBERTO revisiin

—

12. Si todo la informacion y proceso del acto administrativo estd conforme,
podrd dar continuidad marcado en el campo Aprobar seleccione la opcidon Siy a
continuacién de clic en el botédn “Aceptar y Firmar”.

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



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

fomog’

Peticion

CodPeticion Peticion

25356253 AA Aprobado(21647303 5060134635 Reviso Elaboro Aprobo)

Aprobar Asignar

Si v humano

Motivo

Actos

Usuario Aprobd Fecha
humana 5

Mativo
7212025
humang

Aceptar y Fimar

4

13. Para confirmar que el proceso se ha realizado correctamente, el sistema
mostrard una ventana emergente con un mensaje de confirmacion. Ademds, se
podrd verificar que el estado interno del acto administrativo ha sido actualizado a
En proceso de Firmas conforme al avance del paso a paso del acto administrativo.

Peticion
CodPeticion Peticion

25943661

AA Cesantia Aprobado(87069626,1364,Reviso, Elaboro, Aprobo)

Aprobar Asignar

Si

v humano

Motivo

Actos

Usuario Aprobd Fecha Motivo

humano s 14/08/2025

Aceptar y Firmar

humana

14.  Se genera un mensaje emergente indicando que La informacion se guardé

correctamente y se actualiza el estado interno del acto administrativo a En Proceso
de Firmas.
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0 < 0 & humano -

& - Vvalidacién
. La informacion se guarda
[ Guardar E: Exportar correctamente. o

Datos Solicitud Prestacion
Docente

87069626 ROMERQ RIVAS RICARDO ALBERTO
Genérico Prestacion Prestacidn Principal Cargo Grado Escalafén

Cesantia Parcial Compra de Vivienda/Lote Docente 3BM
Régimen Pensién Régimen Cesantias Tipo Vinculacién Con Pasivo

Ley 812 de 2003 Anualizado Nacional

Situado Fiscal

Sistema General de Participacidn (SGP)

Actos

Nimero Nombre Documento Estado

Gestionar 25043048 AA Cesantia Aprobado[27060626, 1364, Reviso Elaboro, Aprobo) Acto Devuelto Recursos Interpuestos

Gestionar 25043661 AA Gesantia, 060626,1364, humano) En Proceso de Firmas. Recursos Interpuestos

GESTION DE FIRMAS
VALIDACION REVISOR

Cuando el acto es aprobado se envia a gestion de firmas, el primer paso de este
proceso es la validacion por parte del revisor de la entidad, por lo tanto, deberd
realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese al sistema con su usuario y contrasena. Si presenta dudas con el
acceso al sistema, valide en la guia el procedimiento de ingreso al sistema de
informacién humano.

2. Dirijase al moédulo “Firma Digital”. Seleccione la opcion “Gestionar pasos
procesos’.

Madulos

Empleado
5 Gestion de Procesos
K Firma Digital
Pin Convenio Peticion
Pin Grupo
Generar Pin
Disponibilidad Usuario Fecha Inicial

Gestionar Pasos Proceso
Firma Digital Usuario
Alertas

Reportes Buscar en histaricos

Atencidn al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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TP 4

3. Aplicando el filtro de busqueda por nUmero de peticion o el filtro preferido
por el funcionario de la entidad, de clic en buscar, encontrard la peticion a validar.

Empleado
& Gestion de Procesos
¥ Firma Digital
Pin Convenio Peticion
Pin Grupo 5943661
Generar Pin
Fecha Inicial

Firma Digital Usuario
Alertas

Reportes
Peticiones

AA Cesantla Aprobado(87069626,1364,humano, humano humano)

Fecha Final

Buscar en histéricos

Buscar

Pm;szr :::clx:‘ Solicitante Peticion Empleado . Revision . Ci :Igid Figﬂl Observacio
[m] 25843561 human AA Cesanls . o @ Seguimienta ||
4, A continuacion, revise detalladamente la informacion del acto, en la opcion
ver podrd descargar vy visualizar el contenido del acto administrativo.

@& Humano”

Empleado

Peticién

25943661

Fecha Inicial

Buscar en historicos

¥ - / Fima Digital / Gestionar Pases Proceso

—= PDF (86)

219 KB » Listo

AA Cesantla Aprobado(87069626,1364 humano, humano humano)

Fecha Final

Pm;sar ::ﬁd;i;:;:‘ Solicitante Peticion Empleado . Revision ) Cnr:flgidn F\;ﬂl Observacion
= Fessaen remane r;mc::::[‘;a'mﬂgﬂzﬁ|364.humano‘humano.humanu) Aprf;“a Recr::z“a =
5. Si todo estd conforme, podrd dar continuidad a la validacion, marque con

check el recuadro Procesar en la seccién Revision marque la opcidon Aprobar y
finalmente de clic en el boton “Aceptar”.

Procesar Cadigo
Peticion
O
25043561

er

Solicitante Peticion Empleado Revision
Aprobada Rechazada
humano AA Cesantla -
Aprobado(87069628,1254, humano,humanae humana) ® w
probada Rechazada
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Nota: En caso de que exista alguna observacion sobre el acto y sea necesaria su
devolucion para una nueva validacion, se debe informar al Coordinador, quien
indicard al sustanciador que realice la devolucidon del acto para su revision.

FIRMA DIGITAL

El Acto Administrativo quedard asignado al secretario o el usuario que tiene el rol
de Firma Digital, el cual ingresa a Humano Web vy realiza la firma digitalmente,
realizando el siguiente proceso:

1. Ingrese al sistema con su usuario y contrasena. Si presenta dudas con el
acceso al sistema, valide en la guia el procedimiento de ingreso al sistema de
informacién humano.

2. Dirljase al médulo “Firma Digital”. Seleccione la opcién “Gestionar pasos
procesos’.

Madulos

fa Gestion de Procesos

Empleado

B Firma Digital

Pin Convenio Peticion
Pin Grupo
Generar Pin
Disponibilidad Usuario Fecha Inicial
Gestionar Pasos Proceso
Firma Digital Usuario
Alertas

Reportes Buscar en historicos

PR V4

3. Aplicando el filtro de busqueda por nUmero de peticion o el filtro preferido
por el funcionario de la entidad, de clic en buscar, encontrard la peticion a validar.

Peticién

i Tramites FOMAG
[T s e 25943661 AA Cesantla Aprobado(87069626,1364 humano humano humana)

* Firma Digital Fecha Inicial Fecha Final
Pin Convenio Secretario

Pin Grupo

Generar Pin

Disponibilidad Usuario Buscar en historicos

Gestionar Pasos Proceso
Firma Digital Usuario
Alertas

Reportes

Procesar Codigo Solicitante Peticion Empleado Revision Corregido Firmar Observacion
Peticiones O Peticién - "

a 25043851 Ver  humano AA Cesantla (] Seguimiento

4, A continuacion, revise detalladamente la informacién del acto, en la opcidn
ver podrd descargar y visualizar el contenido del acto administrativo.
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== PDF (90)
219 KB = Listo

% ~ ! Fima Digital | Gestionar Pasos Proceso
Peticion
25943661 AA Cesantla Aprobado(87069626,1364 humano,humano, humano)
Fecha Inicial Fecha Final
Secretario
Buscar en histéricos
Procesar Codige Solicitante Peticion Empleado Revision Corregido Fimar  Observacion
o Peticion B i o o
Aprobada Rechazada
(m] 25043861 H humang AA Cesantla (m] Seguimiento
Aprobado(37069625,1334,humano, humano, humana)
Aprobada Rechazada

Nota: En caso de que exista alguna observacion sobre el acto y sea necesaria su
devolucion para una nueva validacion, se debe informar al Coordinador, quien
indicard al sustanciador que realice la devolucion del acto para su revision.

5. Si todo estd correcto, podrd dar contfinuidad a la firma del acto
administrativo, para realizar el proceso marque con check el recuadro Procesar, en
la seccion de Firma marque el recuadro, diligencie la clave de la firma digital y
finalmente de clic en el botdn “Aceptar”.

Procesar Codigo Solicitante Peticion Empleado Revision Corregido Firmar ]
] Peticion - N 0 ]
Aprobada Rechazada
25043661 Ver  humana AA Cesantla
Aprobado(87069625.13564, humano humano,humanao)
Aprobada Rechazada
1
e [

VALIDACION DE FIRMA Y NOTIFICACION

1. Finalizado el proceso de Firma del acto administrativo, este regresard a la
bandeja del sustanciador. Desde este punto, se debe verificar que el documento
cuente con su firma digital y que toda la informacion esté completa y correcta.

Una vez que haya validado minuciosamente todos los detalles, debe notificar al
solicitante haciendo clic en el botdn "Continuar”.
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Peticién
CodPeticion Peticion
25356253 AA Aprobade(21647303, 5060134635 humano, humana, humanc) =
Aprobar Asignar
=<Selaccionar> v (Seleccionar) v
Motive
P
Actos
Usuario Aprobd Fecha Motivo
humano 5 OT/21/2025
humano s oF21/2025 validado
humano
===
—

Nota: Si es necesario devolver el acto administrativo, el proceso deberd gestionarse
desde la etapa de “Estudio de Prestacion”

2. Para finalizar con el proceso del acto administrativo se confirmard que el
proceso se ejecutd sin inconvenientes y se actualizard el estado interno del Acto
Administrativo a Acto Disponible.

o - Validacion

. - L= informacidn == guardd
[ERTE ) Guardar [E: Exporta Py

Datos Solicitud Prestacion

Docente
21647303 ARDILA ANGULO NANCY EDITH

Genérico Prestacion Prestacion Principal Cargo Grado Escalafén
Cesantia Parcial Compra de Vivienda/Lote Docente 14

Régimen Pension Régimen Cesantias Tipo Vinculacion Con Pasivo
Ley 33 de 1985 Anualizado Nacional

Situado Fiscal
Financiado

Actos

Nimero Nombre Documento Estado

Gestionar 25356253 AA Aprobado(21847303,5050184525, humano, humano. humanao) Recurses Interpuestos.

NOTIFICACION ACTO ADMINISTRATIVO

Cuando el proceso del acto administrativo se gestiona correctamente, el estado
de la prestacién se actualizard automdticamente y se mostrard como “Acto
administrativo disponible (Nofificacion AA)”. El solicitante debe validar la
informacion para dar continuidad al proceso del acto administrativo.

Gestionar Consultar Acfos  Proceso  Consultar Fallo 21847303 ARDILA 5060184835 Cesantia Farcial Comprs de QUINDZ0250721WN5060184635  07/21/2025 Trémite Acto
ANGULO Vivienda/Lote Normal administrative
NANCY disponible
EDITH (Matificacisn
AR
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ACEPTACION Y/O RECURSO DE REPOSICION

a. Cuando el docente interpone recurso de reposicion, la solicitud llega
nuevamente a la SE con el estado “Acto administrativo rechazado (Recurso
Reposicion)’
Identificacion ¥ Docente  Codigo Prestacion # Generico Prestacion # Prestacion Principal # Clasificacion 3 Mumero Radicado % Fecha Radicado 5 Tipo Tramite 3 Estado # Sustancizdor
21947303 ARDILA 5060184835 Cesantia Parcial Compra de QUIMDZ0250721WM5060184635  07/21/2025 Tramitz

ANGULD Wivienda/Lote Mormal

MANCY

EDITH

Para revisar el recurso se debe ingresar por la seccion de “Acto”, donde se podrd
visualizar el estado del acto como “rechazado” y al dar clic en ‘Recursos
Interpuestos, se visualizard la seccidon de recursos interpuestos y desde alli se podra
visualizar el documento soporte enviado por el docente, beneficiario o solicitante.

Actos

Nimero Nombre Documento Estado

Gestionar 253568263 AR Aprobado(21647303,5080184635 humano, humano,humano) | Rechazado |

Recursos Interpuestos

Observaciones Archivo

recurso de reposicion DOCUMENTO FRUEBA pdf n

Validada la informacién del recurso la prestacion debe ser gestionada
nuevamente por la Secretaria de Educaciéon, retomando desde la etapa de
“Prestacion en estudio”.

b. Cuando el docente o solicitante ingresa a la solicitud en Humano en Linea y
al dar clic en "Aprobar el acto administrativo”, el estado de la prestacion cambiard
a "Acto Administrativo Aprobado” y se asignard a la entidad responsable para la
gestion correspondiente.

Identificacion # Docante # Codigo Prestacion # Generico Prestacion  Prestacion Principal # Clasificacion # Numero Radicado # Fecha Radicado # Tipo Tramite # Estado *
T543852 BARRIOS 5060184885 Cesantiz Parcizl Construccicn de QUIND20250404CNE0301 84685 04042021 Tramite

Silue Wivienda Mormal

HIFQLITD:

Nota: En caso de que se reciba una devolucion por parte de Fomag, el proceso
deberd ser gestionado nuevamente por la Secretaria de Educaciéon, retfomando
desde la etapa de “Prestacion en Estudio”.
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CONTROL DE VERSIONES

Version Fecha |Elaborado por Revisado por Razon.de k.:,
actudlizacion
1.0 02/08/2021 Ef dpoorTe LOgICAs s orte Légico Lida.
20 04/09/2021 Soporte LégiCOSopor’re Légico Lida. Ac’r‘uoli'zocién pasos en el
Ltda. aplicativo.
Soporfe  Logico Actualizacién por gjustes
3.0 18/07/2025 Ltda Soporte Logico Ltda. |y/o mejoras en el proceso
) y/o imdgenes.
Fredy Yesid Jiménez
Montana
Soporte LégicoDiredor para laActualizacién por ajustes
4.0 30/09/2025 Ltda Automatizacion  dely/o mejoras en el proceso
) e Gestion yly/o imagenes.
Aseguramiento de la
informacion-FOMAG.
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