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Guia del Docente - Cesantias

Este documento contiene la guia del docente para el trdmite
de cesantias, implementado en el sistema de informacion
Humano®.
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PRESENTACION

Este documento contiene la guia del docente para el tradmite de cesantias,

implementado en el sistema de informacién Humano en linea.

Esta informacion se presenta clasificada por modulos, detallando las
funcionalidades creadas o los cambios aplicados a las funcionalidades

existentes.
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PARA TENER EN CUENTA.

Para radicar una solicitud de cesantias es necesario contar la validaciéon
de la historia laboral y salarial por parte de la Secretaria de Educacion

trdmite que se realizard en ese mismo proceso.

La certificacién no significa la expedicion de un documento fisico. La
informacion de su historia laboral certificada quedard registrada
automdaticamente en el aplicativo y usted podrd ver la informacion en

cualquier momento.

La primera etapa de la solicitud que corresponde a la validaciéon de la
historia laboral y salarial, certificada por la Secretaria de Educacion, no

implica la radicacion de la solicitud de las cesantias.

El trdmite de la solicitud de cesantias inicia con la verificacidon de su
historia laboral, sin embargo, la radicacion de la solicitud de las cesantias
solamente se realizard cuando se surta el proceso de certificacion y
aprobacién de historia laboral, se adjunten los documentos requeridos
para el frdmite y estos sean revisados por la SED. Tenga en cuenta que
cuando cargue los documentos para la cesantia estos serdn
previamente verificados por la Secretaria de Educaciéon por lo tanto el

numero de radicado no serd entregado en forma inmediata.

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

de cada etapa. Si después de que la Secretaria de Educacion certifique
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su historia laboral el solicitante no realiza la aprobacién de la misma, su

solicitud quedard incompleta.

e Es responsabilidad del docente o sus beneficiarios segun el caso
garantizar la autenticidad de los documentos que presenta para el

frdmite respectivo.

Por favor siga atentamente la guia para facilitar el frdmite.
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INGRESO AL SISTEMA HUMANO EN LINEA

Para ingresar a la plataforma de Humano en linea, se recomienda usar el
navegador Google Chrome, @ accediendo a través de la ruta de humano en
linea que disponga la Secretaria de Educacion, la cual puede ser la pdgina web

de la Secretaria de Educaciéon o del ente territorial.
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INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

1. Digite su nUmero de identificacion en el campo Ingresar Cédigo Empleado y de

clic en el botdn Siguiente.

Ingresar Cédigo Empleado

whkkhhhd

@ Restablecsr o
— Siguiente
Contrassfia.

Usuario Externo

2. Digite la contrasena asignada o la que configurd para acceder al inicio y de

clic en el botdn Ingresar.

e e e e e e e e de

Ingresar contrasefia

@ Restablecer
- o Ingresar
Confrasefia

Usuario Externc
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En caso de que el usuario no recuerde o conozca su contrasena, podrd dar clic en

la opcién Restablecer Contrasena.

& Fhkkkkkkk

Ingresar confraseha

(@ Restablecer
P Ingresar
Contrassfia.

Usuario Externc
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Ingresar Codigo Empleado

@ Restablscer e
e Siguiente
Confrasefia.

Usuario Externc

Si el beneficiario ya estd registrado, debe seleccionar su tipo de identificacion,
digitar nUmero de documento, cddigo del empleado (cedula del docente), clave

con la que se registré la primera vez y por Ultimo deberd dar clic en Ingresar.

Humano’

Ingreso Usuario Externo

Registrar Usuaric Externo Asociar Empleado
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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.

Ingreso Usuario Externo

[seleccionar)

2. Diligencie los datos que se solicitan para el registro y de clic en el botdn

Registrar.

Humano'

Registro Usuario Externo
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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, una vez se haya asociado al docente con el usuario externo; de

clic en el botdn Asociar Empleado.

e e e e v v e e e e e e e e e

Cancelar Asociar Empleado

Bl usuario se ha registraro con éxito. Su clave para
ingresar es "glQJt[{G-0#;Xs", por favor guardela
bien.

3. Diligencie los datos para asociar al empleado, seleccione el tipo de documento
y nUmero de identificacion del beneficiario, en la lista desplegable seleccione
la opcion beneficiaria, digite el cddigo del empleado (cedula del docente) al

que se estd asociando, y de clic en el botdn Buscar.

Asociar Empleado

kkFdkkkkd

Beneficiario

ek dede e e de
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Aparecerd en la parte inferior el nombre del docente y un mensaje informando que
el docente se encuentra asociado, si el nombre no corresponde deberd dar clic
en Cancelar y volver a readlizar el proceso para asociar al empleado. Si la

informacion es correcta de clic en el botdn Asociar.

MARIA GOMEZ

Cancelar Asociar

El docente s encuentra adscrito a la Secretaria,
por favor de clic en asociar para confinuar con el
regisiro.

Al dar clic en el botdn asociar, aparecerd un mensaje informando que el
beneficiario del docente se asocid al usuario de manera satisfactoria, y puede dar

clic en el botdén Ingresar.

Cancelar Ingresar

El docente se asocio al usuarnio de manera
safisfactora, ya pusede ingresar al sistema a
nombre de este docente.

Para iniciar el proceso, el beneficiario deber seleccionar su tipo de identificacion,
digitar nUmero de documento, codigo del empleado (cedula 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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Ingreso Usuario Externo

(seleccionar)

Registrar Usuaric Extemo Asociar Empleag

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

clave.

Humano

en linea
Cambiar Clave

Cerror sesion

m | B
Tramite Afiliacién Tramite
Prestaciones
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SOLICITUD VERIFICACION HISTORIA LABORAL Y SALARIAL

1. Alingresar al aplicativo, visualizard la siguiente pantalla. Inicie con el fradmite de

solicitud de sus cesantias, dando clic en mdédulo de Tramite Prestaciones.

Pantalla para docentes

Q =] 4
Consultar Informe de Inscripcion de
Liquidacion Vacaciones Acfividades

4

Tu lado Humano Tramite Afiliacion Tramite
Prestaciones

Pantalla para beneficiarios

Humano

en linea
Cambiar Clave

Cermrar sesidn

B
Tramite
Prestaciones

2. En caso que ya cuente con alguna solicitud en trédmite, puede consultarla y

hacerle seguimiento dando clic en botdn Buscar como se ilustra a continuacion.



Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

(todo) [todo)

Tipo Frestacion Tipo Tramite Paso actual
Proceso ACtos Consuttar Wivienda Tramite Normal Prestagion en Estugic

3. Para realizar una nueva solicitud, de clic en Iniciar Solicitud, botén ubicado en

la parte inferior derecha.

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

(todo} (tedo)

Buscar

4. Seleccione de las listas desplegables, el tipo de prestacion, subfipo de

prestacion, tipo de trdmite y de clic en el botén Continuar.

Crear Proceso Solicitud Prestacién

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

[seleccionar) {seleccicnar)

Continuar
—

Los tipos de trdmites hacen referencia a:
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e Ajuste a la Cesantia:

liguidada.

e Fallo a la Cesantia: decisién de un juez o la autoridad competente que

modifican o adicionan situaciones planteadas por las partes dentro de un

proceso judicial. (cesantias)

e Tramite normal: frdmite regular para solicitar una prestaciéon que no se ha

estudiado o inicia su estudio.

5. Una vezseleccionada la informacién de los campos tipo de prestacion, subtipo
de prestacion y trdmite y dar clic en el botén continuar, el usuario visualizard el
siguiente flujo en donde se resalta la etapa del proceso en que se encuentra,
en este caso, en “solicitar certificaciéon”, de clic en Gestionar para iniciar el

trdmite de verificar la informacion laboral y salarial del docente.

6. Valide lainformacion laboral y salarial que le arroja el sistema para el trdmite de
su prestacion, si estd de acuerdo con la informacién relacionada marque la

opcion “Valido y apruebo la historia”, y por Ultimo de clic en el botén Aceptar.

@ Solicitar Certificacién

por favor valiae su informacién labaral y salarial que se requiers para el rémite ae la prestacidn
03/02/2021
prestacién Iniciada

Gasticnar

Generar Certificacidn

Solicitar Prestacién

Validacién de Documentos

Prestacion en Estudio

En respuesta de prestacion

Generando acto adminisirative

Validando acto administrative

realizar ajustes a una Cesantia ya oftorgada o




fomoq

Valido y apruebo la historia @

Novedades Factores Salariales Cesantias

Entidad Novedad Tipo AA Nimero AA Fecha AA Posesién
Beta Ing. y Reing Decreto 203 25/05/1995 10/06/1995
Beta Retiro del Servicio Decreto 0593 13/07/1998 10/06/1995
Beta Ing. y Reing. Decrefo 0593 13/07/1998 10/06/1995
Beta Ing. y Reing Ofro 593 13/07/1998 15/07/1998
Beta Continuidad 15/07/1998
Beta Continuidad 15/07/1998
Beta Incorperacion Decreto 0905 24/11/2004 10/06/1995
Beta Designacion Decreto 0025 20/01/2005 10/06/1995
Beta Designacion Resolucion 074 15/01/2010 10/06/1995
Beta Continuidad Resolucion 6938 20/10/2014 10/06/1995
Respuesta

Reportar inconsistencias O

Desde

10/06/1995
12/07/1998
13/07/1998
15/07/1998
17/11/2002
01/04/2003
24/11/2004
20/01/2005
01/05/2010
10/11/2014

Hasta

11/07/1998
12/07/1998
20/10/2002
24/11/1998
31/12/2002
31/12/2003
19/01/2005
31/12/2005
31/12/2010
31/12/2014

7. Si el solicitante evidencia algin tipo de inconsistencia en la informaciéon
relacionada, marque la opcién Reportar inconsistencias y diligencie el
formulario que se despliega.

inconsistencia puede adjuntarlos por medio del botén Seleccionar Archivo.

Una vez relacione las inconsistencias de su historia laboral de clic en el botdén

Aceptar.

Si tiene documentos para argumentar la

Respuesta

Valido v apruebo la historia O

I Reportar inconsistencias @ I
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Rezpuesta

Valide y aprusbo la historic O Reportar inconsistencias ®
Inconsistencias
Enfidad
<Seleccionar- v

Descripcion

Observaciones

2

Soporte Inconsistencia Seleccione un orchivo...

8. Si selecciond “valido y apruebo la historia laboral” y dio clic en Aceptar se
presentard el siguiente mensaje en el cual acepta que la informacién que se

estd ingresando es real y vdlida para él trdmite de prestaciones econdmicas.

(1]

Apreciado Usuario: usted estd indicando que su informacidn es real y vélida para
el framite de prestaciones.

En este paso la solicitud es remitida a la Secretaria de Educacion para la validacion

de la historia laboral.

Nota: El docente o beneficiario debe revisar periodicamente el estado de su
solicitud. Recuerde que hasta que la Secretaria de Educacidon no certifique su
historia laboral, no podrd continuar con el tradmite. Cuando la Secretaria de

Educacion le dé respuesta, su proceso pasara al estado “Solicitar prestacion”.
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Proceso Prestacién

v Solicitar Certificacién

v Generar Certificacién

Prestacion

grese los datos de de prestacién que requiers

rtificado aprobada

esfionar

Validacién de Documentos

Una vez la Secretaria de Educacion valide la historia laboral, puede realizar la

solicitud de sus cesantias.
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(3
SOLICITUD DE PRESTACION ECONOMICA

Ingrese al sistema Humano en Linea, como se indicd en la seccion “Ingreso al
Sistema Humano” en este momento, la Secretaria de Educacion ya validd su

historia laboral y salarial.

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

Tipo Prestacidén Subtipo Prestacion Tipo Trémite

(todo) (todo)

Buscar

Aparecerd la siguiente pantalla:

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

[todo) {tedo)

Buscar

Tipo Prestacié Tipo Trdmite Faso actual Estado

I Froceso Actos Consultar Certificado  Consultar Prestacion Cljmpru de vivienda Tramite Normal Solicitar Prestacidn Revision Certificado Aprobada

¢ Sidaclic en Proceso se visualizard la etapa del proceso en que se encuentra.

Proceso Prestacién

v Solicitar Certificacién Informacién General

Tipo Prestacién  Cesantias Definitivas

Subtipo Cesantias Definifivas
e ‘0 Prestacién
v Generar Certificaciéon
Estado Revision cerfificado
Prestacién aprobada
Numero
Solicitar Prestacion Radicado
For f ese los datos de la solicitud de prestacién gue requiere
Fecha
icado aprobada Radicado

& Validacion de Documentos
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Si da clic en Actos, podrd visuadlizar el documento del acto administrativo

cuando la Secretaria de Educacion ya lo haya generado para su notificacion.

Actos Administrativos

Datos Contacto

Nombres Apelidos
ARRXAIREEE e

Tipo de Idenfificacién Mumero de Idenfificacion
B e

Teléfono de Contacto Correo Electrénico

FAEAKAREIRE soporte@soportelcgico.com.co
Documentos Cargados
Nimerc Nombre Archivo Estado

®

Resolucié g . .

Ogso HERN acto_administrafivo_Prestaciones(2340243,32,2021_02_04,ABC, ABC,ABC,).pdf Aprobado
Rechazar

Interpaner Recurso

Si da clic en Consultar Certificado, podrd ver su historia laboral y salarial validada
y verificada por la Secretaria de Educacion, y la respuesta a las observaciones
enviadas por el solicitante. Si estd de acuerdo podrd continuar con el proceso
de solicitud de sus cesantias, si tiene alguna observaciéon al respecto deberd
desistir del proceso y realizar una nueva solicitud de validacion de la historia

laboral y salarial del docente.

Validacién Informacién

Datos Contacto 2
Nomires Apelidos
Tipo de Identiicacién Nimerc de Ideniificacién
cC.
Teléfono de Contacio Correo Electénico

soporte@soportelogico.com.co

situacién Laboral 2
Regimen Gesantias Regimen Pensiones

Cesanfias Refroachivas Regimen Nagionaizado
Cargo Nive|

Docente o aula Primaria

Establecimiento Educativo
Nivel Descentralizogo - Instituciones Edusativos/PROVINCIAHONDA/INSTTUCION EDUCATIVA ALFONSO LOFEZ FUMAREIO/Santa Bena Fimaria

Ciudad @ Municipio
Honda (Tol)

Escalafen
Grado en el Escalafén
14

Depariamente
TOLMA

Fecha de Efectos Fiscales
01/12/2009
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Inconsistencias
Enfidad Descripcion
Enfidad Beta FOMAG prusoa ﬂ Citarvosionas Docante | Obzervacionac Enfidad

e Si da clic en Consultar Prestacion podrd visualizar toda la informacion de su

solicitud que estd en tradmite.

Informacién de la Vivienda

Tipo de Vivienda Matricula Inmokifiaria
Nueva - 03012345675
Resguardo Indigena Inmusble Libre de Embargos

Ne - <selzceionar ~

én de Vivienda Familiar Pat amiiiar

v <seleceionar

Beneficiarios o Terceros

Auterzo a la Secretaria v ol FOMAG a enviarme nofificaciones y mensajes respecto al frdmite.

Documentos
Documenta de ldenfidad
Renisho Crvil de Mokimanio o Declaracion

Cerificada de liberod ¢ T el I

Controto de Obra Chil o Conshuccion

Mabicuia el Contratzta

Cerfficodo del Respuordo Indiaene

Cerificado de Cosnta Sancaria

2. Conlarespuesta del estado de su historia laboral y salarial, podrd continuar con
el proceso de solicitud, seleccionando el botéon “Gestionar” en el flujo del

proceso.

+ Solicitar Certificacion

v  Generar Certificacion

Solicitar Prestacién

Por faver ingrese los datos de la solicitud de prestacidn que requiere

ertificade Aprobada

Gastionar

Dependiendo del tipo de cesantia se solicitard la informacion requerida, diligencie

los campos marcados con letra roja:

e Cesantias Definitivas. Cesantias parciales - Educacion.
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Tipe Documento

Informacién Financiera
Entidad Financiera
(todo)

NUmero Cuenta

Nimero Documento

Beneficiarios

Nombre Completo Parentesco NIT Tercero Fecha Matricula

Adicionar Beneficiario

Tipo Cuenta

b (todo)

Valor

e Cesantias Parciales - vivienda, construccion, remodelacion y liberacion de

gravamen.

Tipo de Vivienda
(todo)

Tipo Documento
[seleccionar)

Nombre Beneficiario

Resguardo Indigena
<Seleccionar>

Afectacién de Vivienda Familiar
<Seleccionar>

Valor Solicitado

0

Informacion de la Vivienda

Matricula Inmebiliaria

NUmero documento beneficiario

@ 0

Inmueble Libre de Embargos
& <Seleccionar>
Patrimenio Familiar

A <Seleccionar>

3. Si su solicitud es de tipo parcial, relacione cada uno de sus beneficiarios

haciendo clic en Adicionar Beneficiario.

Nota: El beneficiario de la prestacidon es la persona que se beneficiaria con el

desembolso de la prestacion, ya sea el mismo docente, los terceros podrian ser en

el caso de estudio la entidad educativa dénde va a redlizar.

Beneficiarios o Terceros

Adicionar Beneficiario
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Aparecerd un cuadro emergente para diligenciar los datos de beneficiario de

acuerdo al tipo de prestacion:

e Para compra de vivienda, construccion, remodelaciéon y liberacion de

gravamen.

© Adicionar Beneficiario

Tipo Deocumento
(seleccionar}

Nombre EE/Tercero

NUmero Cuenta

NUmero Documento

Tipo Cuenta

[tedo)

Confirmar Ndmero Cuenta

Adicionar

e Para Educacion.

Tipo Documento

ccionar)

Nomicre Completo
Parentesco
{todo)

Nombre EE/Tercerc

Fecha Matricula EE

NUmero Cuenta

© Adicionar Beneficiario

NUmero Documento

v
Nit EE/Tercero

v
Valor Requerido
Tipo Cuenta

v {todo}

Confirmar NOmero Cuenta
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4. En el caso que requiera pignorar sus cesantias, deberd registrar bajo la
gravedad de juramento, la entidad financiera y el monto a descontar de sus

cesantias definitivas.

Informacién Cesantias Pignoradas
Entidad Financiera Monto

Banco Mo Definido A o]

5. Certifique bajo gravedad de juramento la veracidad de la informacion
registfrada en cesantias pignoradas y autoriza a la Secretaria de Educacion y al
FOMAG enviar mensajes y notificaciones respecto al trdmite, al correo
electréonico y/o al celularregistrado, seleccionando las dos opciones en la parte

izquierda.

Baojo gravedad de juramento. certifico la veracidad de la informacion registrada en las cesantias pignoradas.
Autorizo a la Secretaria y al FOMAG a enviar mensajes y notificaciones respecto al iramite, al correo electronico y/o al
celular registrado.

6. Cargue los documentos que se solicitan. El sistema mostrard segun el tipo de
cesantia que se estd framitando los documentos requeridos.  Aquellos

marcados con * son obligatorios.

Para cargar un archivo de clic en el botdn “seleccionar” y busque en su equipo
el archivo que corresponde al documento solicitado, puede estar en cualquier
tipo de formato digital. Si requiere ayuda, en el icono de informacién (i)
encontrard una descripcién del documento que debe cargar. Verifique que los
documentos que adjunta sean legibles, esto evitard algun tipo de rechazo en

su solicitud por parte de la Secretaria de Educacion.
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Documentos
* Documento de Idenfidad

* Coniralo de Promesa de Ct

1

l

Informacién

Adjuntar documento de identidad del
docente

* Cerfificado de Liberlad y Tradicion del Inm...

* Documenlo de Idenlificacion del Tercero

Cerlificado de Cuenta Bancaria

Contrato de Leasing Habitacional

Cerdificacion Enfidad Financiera

Carla de Especificacion del Beneficiario

@ Obs

@ Obs

@® Obs

@ Obs

@  Obs

NN ZNZ 072070707
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U

FORMATOS REQUERIDOS PARA EL TRAMITE DE LA SOLICITUD

g

En la tabla que se presenta a confinuacion, Usted podrd enconfrar el detalle de los documentos requeridos para

el tramite de la solicitud de sus cesantias de acuerdo a su condicion particular.

4 4 %)
< o o z e} 2
% 8 2 8 g § E > Es requerido Es Obligatoriedad
DESCRIPCION i = g < 2 EQ '§ al docente o  requerido enla Observacion
= 7 o w @ % i i beneficiario ala SEC plataforma
= = = @ =z 4
o i = (a] g
(9] o
Cédula de ciudadania . . Documento de identidad
1 X X X X X X X N Obligatorio
del docente. del docente.
Registro civil de . .
9 . . . Registro civil de
2 | defuncién del X Sl Obligatorio -
defuncién del educador.
educador.
Certificado de la
entidad que
cancelaba las . Requerido, cuando se
3 X X Sl Opcional g

cesantias antes de la
creacion del FOMAG
de anticipos pagados.

cumpla esta condicion.



DESCRIPCION

Publicacion de edictos.

Registro civil de
nacimiento del
educador (debe ser
legible).

Registro civil de
matrimonio o}
declaracién de
terceros sobre

convivencia.

VIVIENDA

4
o
O
O
=
o
=
2]
4
(o]
O

REMODELACION

LIBERACION

ESTUDIO

DEFINITIVAS -
BENEFICIARIOS

DEFINITIVAS

Es requerido
al docente o
beneficiario

S|

S|

Sl

Es
requerido
ala SEC

S|

Obligatoriedad
en la
plataforma

Obligatorio

Obligatorio

Opcional

Observacion

El edicto tuvo que ser
publicado dos veces con
un intervalo no menos de
dos dias en un medio
masivo de comunicacién

Es requerido si se cumplen
las siguientes condiciones:
Parciales: si la vivienda es
del cényuge.

Educacion: si se solicita
para conyuge.

Definitiva: Si el solicitante o
beneficiario es el
coényuge.



10

11

DESCRIPCION

Documento de
identidad de cada uno
de los beneficiarios.

Registro civil de
nacimiento de cada
uno de los

beneficiarios.

Declaracion extra
juicio en donde conste
dependencia
econdmica de
hermanos menores de
18 anos y hermanas
mayores del educador.
Escritura  puUblica de
sucesidn, en caso de
herederos.

Confrato de promesa
de compra - venta.

VIVIENDA

4
o
O
O
=
o
=
2]
4
(o]
O

REMODELACION

LIBERACION

ESTUDIO

DEFINITIVAS -
BENEFICIARIOS

DEFINITIVAS

Es requerido
al docente o
beneficiario

S|

S|

S|

Sl

S|

Es
requerido
ala SEC

Obligatoriedad
en la
plataforma

Opcional

Opcional

Opcional

Opcional

Obligatorio

Observacion

Es requerido Si la solicitud
es de cesantias para
pago de estudios de los
beneficiarios mayores de
7 anos.

Es requerido cuando es
para Cesantias a
Beneficiarios y se
relacionan hijos o cuando
es para Educacion de los
hijos.

Es requerido cuando uno
de los beneficiarios es
hermano / hermana.

Es requerido cuando

exista sucesion.

Importante: para que sea
vdlido debe estar firmado
por las partes.
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DESCRIPCION

VIVIENDA

CONSTRUCCION

REMODELACION

LIBERACION

ESTUDIO

DEFINITIVAS -
BENEFICIARIOS

DEFINITIVAS

Es requerido
al docente o
beneficiario

Es Obligatoriedad
requerido enla
ala SEC plataforma

Observacion

12

13

14

15

16

Certificado original de
libertad y tradicion del
inmueble a comprar
con la fecha de
expedicién no superior
a tres meses.

Documento de
identificaciéon del
beneficiario.

Si es persona juridica
NIT y representacion
legal.

Contrato de obra civilo
construccion.

Matricula del
contratista: Ing. Civil,
Arquitecto o Maestro
de obra.

Certificado monto vy
vigencia de
obligacion.

S|

S|

S|

S|

S|

Obligatorio

Obligatorio

Importante: para que sea
Obligatorio | vdlido debe estar firmado
por las partes.

Obligatorio

Obligatorio
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DESCRIPCION

<
a
z
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CONSTRUCCION

REMODELACION

LIBERACION

ESTUDIO

DEFINITIVAS -
BENEFICIARIOS

DEFINITIVAS

Es requerido
al docente o
beneficiario

Es
requerido
ala SEC

Obligatoriedad
en la
plataforma

Observacion
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18

19

20

21

Recibo de pago -

certificacion de la

Institucidn  Educativa
de estudios.
Certificado de

resguardo indigena.

Certificado de cuenta
bancaria.

Contrato de leasing
habitacional.
Certificacién expedida
por la entidad con la
que se suscribié el
contrato de leasing
habilitacion.

S|

S|

S|

S|

S|

Obligatorio

Opcional

Opcional

Opcional

Opcional

Es requerido cuando la
vivienda pertenece a un
resguardo indigena.

Es requerido cuando la
cuenta  bancaria  no
corresponde al docente,
o cuando el docente
requiere la consignacion
a una cuenta diferente a
la de némina.

Solo aplica para vivienda.

Es requerido cuando se
frata de leasing
habitacional.
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% 8 2 8 g § ; > Es requerido Es Obligatoriedad
DESCRIPCION v} = g < 2 EQ '§ al docente o  requerido enla Observacion
= 7] ) [ ] <& ™ beneficiario  ala SEC plataforma
> 3 = = wZ 4
S B Q3
Carta de .
. ., Es requerido cuando se
especificacion del

22 . . X Opcional frate de un beneficiario
beneficiario a quien se o
persona juridica.

le debe girar el dinero.

Certificacién expedida = RClEeD  cleme
23 2 X N Opcional corresponde a  crédito

por el ICETEX. con el ICETEX.
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7. Una vez finalice el cargue de los archivos, de clic en aceptar para continuar

con el proceso.

Documentos | Informacion
¢ LmgrElT aE i i Adjuntar documento de identidad del ~
* Contrato de Promesa de Compraventa 1 ‘ Jocente Seleccionar @ Obs . ~
* Cerfificado de Liberlad y Tradicion del Inm... i Seleccionar @  Obs | N IS
* Documento de Identificacion del Tercero i \
Cerlificado de Cuenta Bancaria i \
Confirato de Leasing Habitacional i \
Cerlificacion Entidad Financiera i \
Carla de Especificacion del Beneficiario i Seleccionar @ Obs | ] 2,

Aparecerd un mensaje emergente informando que su solicitud serd reportada a la
Secretaria de Educacion, una vez el sistema valide la completitud de documentos.
Si el sistema en la parte superior le informa error de documento o de un dato
faltante, por favor corrijalo. Sino se genera error significa que la solicitud es enviada
a la Secretaria para continuar el proceso de validacion documental, en caso de

estar de acuerdo de clic en aceptar.

Apreciodo Usuaro: La informacion suministrada v los documentos cargodas senan
erviodos a ko Sscretara de Educacion para su respectiva validacian. Por fovor

estar oftento en o opcion “Tramite Prestocionss” para identificor s su framite fus
radicado o devuslto por inconsistencia en la documentocion.
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La Secretaria de Educaciéon entrard a validar los documentos que adjuntd a la

solicitud.

Nota: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. La Secretaria de Educacion
informard a través del aplicativo si le hace falta algun documento para poder
realizar su fradmite. Usted podrd determinar si su solicitud fue devuelta por la
Secretaria de Educacion cuando al revisar su proceso observe que después de
solicitar la prestacion, pasé a validacion documental y nuevamente queda en

“solicitar prestacion”.

v Solicitar Certificocién

v Genercr Certificacion

v Solicitar Prestccién

v Velideciéon de Documentos

Solicitar Prestacién
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CORRECCION DE DOCUMENTOS Y RADICACION

Si la documentacién presenta algun tipo de inconsistencia, el solicitante deberd
realizar los ajustes pertinentes; ingresando a Humano en linea y dando clic en

Gestionar en flujo del proceso “Solicitar Prestacion™.

v Validacién de Documentos

Solicitar Prestacion
datos de la solicitud de prestacidn que requiere

entos Dewvuelta

Los documentos que contengan algun tipo de observacion estardn identificados

con una X.

Documentosz

* Documento de ldentidad i Cedula png Seleccicnar LC ]

Para reemplazar o cambiar los documentos que contengan algun tipo de
observacion, debe dar clic en el icono de Eliminar y luego dar clic en el botén

seleccionar para cargar nuevamente el documento.

——
Seleccionar @ | Obs | W | RS
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Ajustadas las observaciones de la documentacion, de clic en el botén aceptar

para enviar nuevamente su solicitud a la Secretaria de Educacion.

Documentos
* Documento de Identidad i
* Conlrato de Promesa de Compraventa i
* Cerlificado de liberlad y Tradicion del Inm... i

Informacion

) Adjuntar documento de identidad del
| docente

Seleccionar @ | Obs W ERAN
Seleccionar @ | Obs 'l BN

Seleccionar @ | Obs |l RN

La Secretaria de Educacién, validard la documentacion y si estd correcta

conforme a lo establecido, serd radicada su solicitud, Puede visualizar el nUmero

del radicado, en la parte derecha del flujo del proceso.

Solicitar Cerfificacion

Generar Certificacién

Solicitar Prestacion

Validacion de Documentos

Prestacion en Estudio
La secrataria de Ecucacién se encuentra realizande el estudic de su prestacidn

02/02/2021

validgacion Documentos Aprobada [Radicado)

Informacion General

Tipo Cesantfias Parcicles
Frestacién

Subfipo Educacion

Prestacion

Estado Validacion Documentas
Prestacién Aprcbada (Rodicode)
Numero BETFO20210202CN002
Radicado

Fecha 02/02/202

Radicado

Puede hacer el seguimiento a su solicitud en todo momento hasta finalizar el

proceso, el cual se podrd visualizar en el flujo del sistemma Humano en Linea, aqui
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encontrard una breve descripcidn de cada uno de los pasos que deberd realizar

la Secretaria de Educacion y el FOMAG.

Prestacion en Estudio

En respuesta de prestacion

Generando acto administrativo

Validando acto administrativo

En gestiéon del FOMAG

A
Proceso finalizado
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NOTIFICACION

Una vez el framite sea estudiado por la Secretaria de Educacion, generard el acto
administrativo de acuerdo alo solicitado y el docente o beneficiario debe validarlo
ingresando a Humano en Linea. A través del flujo del proceso observard que se

activa el proceso “validando acto administrativo” De clic en Gestionar.

v Prestacién en Estudic

v Enrespuesia de prestacion

v Generando acto administrativo

Validando acto administrativo
Validando acto administrativa.

09/02/2021

Acto Administrotivo Disponible

Gestionar

Nota: tendrd un periodo de 5 dias a partir del envié del documento para realizar la
validacion del Acto Administrativo, de acuerdo al Arficulo 69. Notificacion por
aviso, del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo.

1. Valide el acto administrativo dando clic en elicono visualizar, si estd de acuerdo
con la nofificacidn del acto administrativo de clic en Aceptar e

inmediatamente la solicitud llegard al Fondo Prestacional del Magisterio
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FOMAG donde se procederd con la continuidad del respectivo trédmite para el

pago.

Acto: Administrafivos

Datos Contacto

Nomiores Apelicos
ARED Rz

Tipo de Identificacion NOmero de Identicocion
cC

Teléfono de Contacio Correo Bactrdnico
dededededededededede £op0rte $100TMHINRC0 COMCO

Documentos Cargados

NGmero Nombre Archivo Eslado

3 AACV. Acto_Adminisirativo_Presiociones cc 28722337 pdt Agrobodo

2. Sino estd de acuerdo con el acto administrativo, de clic en Interponer Recurso
y manifieste las causas por las cuales no estd de acuerdo, estas llegardn a la
Secretaria de Educacién donde se procederd a evaluar, validar lo solicitado, y

emitir la respectiva respuesta.

Nota: podrd interponer el recurso durante los 5 dias siguientes de haber recibido
el Acto Administrativo, de acuerdo al Articulo 74. Recursos confra los actos
administrativos, del Coddigo de Procedimiento Administrativo y de lo

Contencioso Administrativo.



Tipo de Identificacion
cC

Teléfono de Contocto
S e e e e s de de de de

Documento: Cargados
Nimero Nombre Aschivo
3 AACV  Acto_Administrativo_Prestaciones cc 28722337.pdt Aproboado

Dato: Conlacto 2
Nombres Apeldos
ASTRO L]
Tipo de identificacién NUmero de Idenfificocién
cC.
Teldtono de Contocto Correo Blecirénico
dedede e e e e e e topeneSitontaog o cam s
Recurso
Observociones
|
i)
0de 500
Documento
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N

PAGO PRESTACION ECONOMICAS CESANTIAS ©

Su solicitud llegard al sistema Humano FOMAG, donde inicialmente se realizard una
revision de la informacién de su solicitud y el acto administrativo aprobado en el
paso anterior; podrd visudlizar en el flujo del proceso el estado “En Gestion del
FOMAG”.

v Yalidando acio administrativo

Ern gestion d=l FOMAG

Realizada la validacién de la informacién y el acto administrativo por el FOMAG, la
solicitud pasara a ser gestionada para el pago de la prestacion econdmica —
cesantias, donde se le informara que se generd el pago directamente a la cuenta
que haya relacionado de acuerdo a su solicitud, por Ultimo, el estado en el flujo

pasara a “Proceso Finalizado”.

En gestién del FOMAG

En gasildn del FOMALC.

04 AO3FI031

Apraboda FOMALZ

Proceso finalizado
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Puede desistir del proceso de solicitud de su prestacion econdmica — cesantias, en
cualquier momento que lo requiera antes del pago, justificando su decision en el

formato que le aparecerd dando clic en el botdn Desistir Tramite ubicado en la

parte inferior del flujo del proceso.

Validando acto administrativo

En gestién del FOMAG

Proceso finalizado

Desistir Tramite:




