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PRESENTACION

El Ministerio de Educacion Nacional y el Fondo de Prestaciones Sociales del Magis-
terio - FOMAG, se permiten poner a disposicion de los Docentes, el modelo en linea
de atencién de las Prestaciones Econdmicas, en lo relacionado con las solicitudes
gue son radicadas por el médulo de Otros Trdmites.

Con este servicio en linea el docente puede solicitar y hacer seguimiento de los otros
frdmites que requiera, segun corresponda:

Reliquidaciéon Pensional

Ajuste Pensional

Ajustes Cesantias

Ajustes Auxilios

Fallos

Sancién por Mora — Via Administrativa

PARA RECORDAR

» Usted podrd hacer seguimiento a la etapa en que se encuentra su proceso. Es
importante ingresar frecuentemente para revisar el resultado de cada etapa.

e Tenga en cuenta que los campos marcados en letra de color Rojo deberdn ser
diligenciados obligatoriamente, por ser informacién vital para la gestion del médulo
de Otros Trdmites.

* Es responsabilidad del docente, sus beneficiarios o solicitante segin sea el caso,
adjuntar documentos legibles, actualizados y garantizar la autenticidad de estos en
la presentacion para el trdmite respectivo.

Para iniciar una solicitud de Ofro Trdmite, debe realizar una solicitud de una Certifi-
caciéon Laboral y Salarial. Esta solicitud debe estar aprobada por la Secretaria de
Educacion.

En caso de tener dudas al momento de redlizar el paso a paso en su tfrdmite, pro-
grame una asesoria  virtual con FOMAG a fravés del siguiente link:
https://www.fomag.gov.co/noticias/asesoria-virtual-solicitud-de-cesantias-en-linea/

Por favor siga atentamente la guia para facilitar el framite.
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PRESTACIONES SOCIALES DESDE EL MODULO DE OTROS TRAMITES

A continuacion, podrd encontrar un listado de los trdmites que el solicitante podrd
radicar a fravés del componente de Otros Tramites y si requieren o no de un Certi-
ficado para la gestion de la prestacion.

OTROS TRAMITES - PENSION

Tipo Prestacion Tipo Tramite Certificado
Ajuste Si
., L Religuidacion Si
Pension Jubilacion Ley 91 Ajuste a la Religuidacién Si
Fallo Si
Pension De Invalidez Ley 91 Aluste S!
Fallo Si
Ajuste Si
., Religuidacién Si
Pension Por Aportes Ley 91 Ajuste a la Religuidacién Si
Fallo Si
Ajuste Si
L . Reliquidaciéon* Si
Pension Postmortem 184 Ajuste a la Religuidaciéon* Si
Fallo Si
Ajuste Si
Pensidn Postmortem 20A* R.el|qU|dOC|on".‘ - = S!
Ajuste a la Reliquidacion* Si
Fallo Si
Ajuste S|
sy . Religuidacién* Si
Pensién De Invalidez Ley 100* - — — -
Y Ajuste a la Reliquidaciéon* Si
Fallo Si
o . Fallo No
Sustitucidn Pensional Ajuste No
Fallo Si
Pensién De Vejez Ley 100 Reliquidacion Si
Ajuste a la Religuidacién Si
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Tipo Prestacion Tipo Tramite Certificado
Fallo Si
Pensidn Sobrevivientes Reliquidacion Si
Ajuste a la Reliquidacion Si
B o ) | Fallo Si
Pensidn AnhagggfeD?c;gejez Por Invali- Reliquidacion Si
y Ajuste a la Reliquidacion Si
Indemnizacién Sustitutiva Sobrevivien- FO”.O - — S!
tes Ley 100 Religuidacion Si
Ajuste a la Reliquidacion Si
o T ., Fallo Si
Indemnizacién Sustitutiva Pension De — — -
Vejez Ley 100 Reliquidacion Si
Ajuste a la Religuidacién Si
o - . Fallo Si
Indemnizacidn Sustitutiva De Invalidez — = -
Ley 100 Reliquidacion Si
Ajuste a la Reliquidacion Si
Fallo Si
., . . - Reliquidacion Si
Pensidon Retiro Por Vejez 70 Anos Ley 91 - -
Ajuste Si
Ajuste a la Reliquidacion Si
L . . Fallo Si
Pension Especial De Vejez Ley 797 Del —— — -
2003 Religuidacion Si
Ajuste a la Religuidacién Si
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OTROS TRAMITES — AUXILIOS

Tipo Prestacion Tipo Tramite Certificado
Auxilio funerario Fgllo NS
Ajuste No
Seguro por muerte Fgllo NG
Ajuste No
Indemnizacién accidente de trabajo Fgllo No
Ajuste No
Indemnizacién enfermedad profesional Fgllo No
Ajuste No
Fallo No
Pago mesada a herederos Reliquidacion No
Ajuste No

OTROS TRAMITES — CESANTIAS

Tipo Prestacion Tipo Tramite Certificado
Fallo Si
Cesantia Definitiva Ajustes Cesantias Si
Sancién Mora - VA No
Fallo Si
Cesantia Definitiva a Beneficiarios Ajustes Cesantias Si
Sancién Mora - VA No
. Fallo Si
Vivienda Sancién Mora - VA No
Construccién Fallo — S
Sancion Mora - VA No
Remodelacién Fallo — Sl
Sancién Mora - VA No
Liberacién de gravamen Fallo : S
Sancién Mora - VA No
Educacion Fallo — S
Sancion Mora - VA No
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INGRESO AL SISTEMA HUMANO EN LINEA

Para ingresar a la plataforma de Humano en Linea, se recomienda usar el navega-
dor Morzilla Firefox o Microsoft Edge, accediendo a través de la ruta de Humano en
Linea que disponga la Secretaria de Educaciéon. Una vez ingrese, el sistema lo direc-
cionard a la pdgina de acceso, donde deberd digitar los campos (cddigo de em-
pleado y confrasena suministrados por la Secretaria de Educacion).

INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

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

Humano

st en linea

Ingresar Cédigo Empleado

e (-]
™
Hozoy unmo CARTCHA
2. Digite la contfrasena asignada o la que configurd para acceder al inicio y de

clic en el botdén Ingresar.
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LA

Humano
AP en linea
€- LR I I ]

Ingresar contrasefia

vene @

@ Restoblecer —
Confrasefia. =

Usuario Externo

o~
Mo soy un robot '_o.:m;»
3. El formulario de inicio de sesidn ahora presenta una nueva casilla para la
validacion del *CAPTCHA™.
L1y 1
tt‘\:‘
Humang
Ingresar Codigo Empleado
©
Usuario Extermg
oo 2

Al hacer clic en el botdn “Ingresar” sin haber seleccionado la validacioén, el sistema
solicita que se complete correctamente el proceso de verificacion.
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LA

Humano
e en linea

Ingresar Cédigo Empleado

@ Restoblecer S
Conirgsefig Pttt
Usuario Externo

No soy un robot

Sopsded * Zendes

o volidacion ce seguridad no es valido

Al seleccionar la validacion, el sistema permite el ingreso sin restricciones.

Humano
en Li

Ingresar contrasefia

teee @

® Conroiere -
~ = ingresar
Confrasefia.

Usuaric Extemo

\/ No soy un robot
RCASTEHA

Svacided * Cardicionen

Si el CAPTCHA se selecciona mds de una vez o se detecta que se estd intfentando
acceder al sistema sin completar la validacién, el sistema genera una verificacion
mas compleja.
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Selecciona todas las Imégenes con

semaforos

Si el CAPTCHA no se valida dentro de un tiempo determinado, el servicio genera
un error y se debe gestionar la validacién nuevamente.

4. En caso de que el usuario no recuerde su contfrasena, podrd dar clic en la
opcion Restablecer Contrasena, y de esta forma nuevamente puede crearla.

Humano

Ingresar Documento

® Restablecer [ —
Coniraseiia. Ehome

Usuario Externo

No soy un robot 2=
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Al hacer clic en Restablecer Contrasena, el sistema le solicitard digitar su correo
electréonico, para enviarle las indicaciones y asi crear una nueva contrasena de
ingreso. Una vez haya relacionado su correo electronico, de clic en Enviar.

Ingresar Documento

Restablecer contrasefna

Cormeo Bectrénico:
=aEa|
Usuaric Externo

Mo soy un robot

5. Para validar que el docente ingresé con su usuario a la plataforma Humano
en Linea, o si desea cambiar su clave, enconfrard en la parte superior derecha de
la pantalla, un mensaje de bienvenida con el nombre del docente, donde podrd
dar clic y se desplegardn las opciones de Cerrar Sesidon o Cambiar Clave.

Humano' A & HolaHeman Heman -

en linea
===

Consultar Viéticos
Liquidacién

ase L L L E
Equipo de Trabajo TrGmites en Linea Trémites Padres Cotizantes
Beneficiarios

INGRESO BENEFICIARIOS - SOLICITANTES

1. Ingrese al sistema Humano en Linea dando clic en la opcién Usuario Externo.
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Ingresar Codigo Empleado

® S
™
No soy un robot
——
2. Si el beneficiario ya estd registrado, debe seleccionar el Motivo de Acceso,

gue puede ser Prestacion Econdmica Cesantias, Auxilio, Certificacion o Pensién, en-
seguida debe escoger su fipo de identificacion, digitar su nUmero de documento,
luego el cédigo del empleado (cédula del docente), clave con la que se registrd la
primera vez y por Ultimo deberd dar clic en Ingresar.

en linea
Ingreso Usuario Externo "N
[Seleccicnar Motivo de Acceso) v
[Seleccionar Tipo de Documento) v
trasefia.
Registraor Usuario Externo Asociar Emplecdo
No soy un robot

3. Si es la primera vez que ingresa a Humano en Linea como un Solicitante Ex-
terno, debe redlizar el registro dando clic en la opcién Registrar Usuario Externo.
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S Humano

en linea
Ingreso Usuario Externo
[Seleccicnar Motive de Acceso)

[Seleccicnar Tipe de Documento)

Restablecer

Contrasefia.
I Registrar Usuaric BExdemo I Asociar Empleado
o
Mo soy un robot

reCAPTCHA
emmidnd - Seed e

4.

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

Humano'
en m ea
Registro Usuario Externo

Seleccionar Tipo de Documento

-

ingreso al sistema

En la parte inferior aparecerd un mensaje, informando que se ha realizado el regis-
tro, el cual genera una clave de usuario, esta se deberd guardar para posterior

Linea Directa Atencion al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-180510
https://www.fomag.gov.co/



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

fomoq

=

El usucrio $& ha registraro con &xito. Su Clove para ingresor &5 85.18yQ1.640

5. Asocie al docente con el usuario del solicitante, dando clic en el botén Aso-
ciar Empleado.

khkkkhkkhhkkhikhi

Asociar Empleado

El usuario se ha registraro con éxito. Su clave para
ingresar es "gQJt(G-O#:Xs", por favor guardela

K ———
bien.

6. Diligencie los datos para asociar al empleado, primero seleccione el tipo de
documento y nimero de identificacion del beneficiario-solicitante, enseguida en la
lista desplegable podrd seleccionar la opcidén Beneficiario, luego digite el coddigo
del empleado (cédula del docente) al que se estd asociando, por Ultimo, debe se-
leccionar el Motivo de Acceso, el cual puede ser Prestacion Econdmica Cesantias,
Auxilio, Certificacién o Pensidn y de clic en el botdn Buscar.

tumend

Asociar Empleado

[Sedecoonar Tipo de Documento) W
Selecoionor Tipo de Usuaria) "
Selzcoionar Molivo de Access) -
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7. Aparecerd en la parte inferior el nombre del docente y un mensaje infor-
mando que el mismo se encuentra adscrito a la Secretaria, si el nombre no corres-
ponde deberd dar clic en Cancelar y volver a realizar el proceso para asociar al
empleado. Si la informacién es correcta de clic en el boton Asociar.

8. Al dar clic en el botdn asociar, aparecerd un mensaje informando que el do-
cente se asocio al usuario solicitante de manera satisfactoria, y puede dar clic en el

botdn Ingresar.

Humano
Asociar Empleado
MARIA HELENA CELIS DELONDORO
manara satisfoctona. yo pusde ingresor of I
9. Para iniciar el proceso, el beneficiario debe seleccionar el motivo de acceso,

el cual puede ser Prestacion Econdmica Cesantias, Auxilio, Certificacion o Pensidn,

Linea Directa Atencion al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-180510
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en linea

Asociar Empleado

MARIA HELENA CELIS DELONDCRO

==

Bl docenie se encuenira odscriio a la Secrefaria, por fovor de ciic en asociar poro

confinuar con e regisro.
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continta eligiendo su tipo de identificacion, digite su nUmero de documento, co-
digo del empleado (cédula del docente), y la clave que el sistema le arrojé en el
momento que se estaba asociando al docente, por Ultimo, de clic en Ingresar.

Ingreso Usuario Externc
(Seleccionar Motivo de Acceso)

(Seleccionar Tipo de Documento)

Restoblecer
contrasefia.

Registror Usuario Externo Asociar Em

No soy un robot

Humano'
en

10. Para validar que el beneficiario ingresé con su usuario a la plataforma Hu-
mano en Linea, o si desea cambiar su clave, encontrard en la parte superior dere-
cha 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

Reportes

Q 8 Hola Heman Heman -

>

Viaticos

Tramites en Linea Tramites Padres Cotizantes
Beneficiarios
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INGRESO MODULO OTROS TRAMITES

1. Al ingresar al aplicativo Humano en Linea con el usuario del docente, inicie
dando clic en mdédulo de Prestacion Otros Tramites, como se muestra en la imagen

Q 2 >

Consultar Autorizar libranzas Viaticos
Liquidacion

s s yw BN o

Equipo de Trabajo TrGmites en Linea TrGmites Padres Cotizantes
Beneficiarios

= B E | =
Seguridad Vial Tramite Tramite TrGmites Cotizante
Prestaciones Certificaciones

= B B
Prestacién Ofros Certificado Ing. y Cert. de Cesantias
TrGmites Ret. FOMAG e Intereses

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

—_
S—
=

= = = B
Tramite Prestacién Otros Prestaciones Ceriificado Ing. y
Prestaciones Tramites Pensionados Ret. FOMAG
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AJUSTE PENSIONAL

Ajuste de pension: Aplica cuando el docente pensionado requiere se revise la pen-
sidbn reconocida.

Ajuste a la reliquidacion de la pension: Aplica cuando el docente retirado del servi-
cio publico requiere se revise la reliquidacion de la pension reconocida.

Recuerde: Antes de iniciar su peticidon, deberd contar con una solicitud de Certifi-
cacion Laboral y Salarial aprobada por la Secretaria de Educacion.

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

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

celeccionar " v "

=

2. Para realizar una nueva solicitud de Ajuste, de clic en el botdn Iniciar Solicitud.
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
2 oo
3. Al ingresar al filtro de la solicitud, seleccione en Tipo de Prestacion Pension,

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

Crear Proceso

IEEwY™ iidi P

amite

Tipo Prestacion Subfipo Prestacion Tipo

pensidn ~ sensidn Jubilacidn Ley 71 ~ Ajushe w

Estimado solicitante, tenga en cuenta que la soficitud de ajuste de la pension se estudiard teniendo en cuenta la fecha de status de la prestacién con
l los factores salariales y tiempos de servicio que se tengan a la fecha del mismo.

4. Visualizard el flujo del proceso de su prestaciéon, donde se resalta la etapa en
que se encuentra, en este caso, en “Solicitud Iniciada”. De clic en Gestionar para
iniciar el tframite.
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https://www.fomag.gov.co/



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

fomoq

Proceso Prestacion

Inicio Solicitud

FPar fovoer Ingrete las dotos da o colle fod
E27 104 OS5

Solicivd Inlciooo

Gesfionor

Validacion de Documentos

Prestacion en Estudio

5. En la primera seccidon del formulario, encontrard los datos de contacto y el
Tipo de Prestacion, Subtipo de Prestacion y Tipo de Tramite que selecciond en el filtro
de la solicitud.

Tipo Prestacion Sub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension
Pension Pension Jubilacion Ley 91 Ajuste
6. Visualizard en el formulario el campo de nuevo correo personal y la confirma-

cion el cual debera diligenciar en el caso que haya cambiado.

Muevo Comreo Personal Confirmar Nuevo Correo

7. Seleccione de la lista desplegable el radicado de la prestacién que da lugar
a su solicitud.

Resolucion objeto de la solicitud

(seleccionar) v

(seleccionar]

Radicado: ENT120231002)T1883490 / Actor ENTTPENRES2023-0000197

Lo anterior, diligenciard automdticamente los siguientes campos con la informacién
histérica con la que cuente la prestacidn que da origen al Otro Tramite.
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NOmero Radicado Fecha Radicado
ENT120231002JT18634%0 02/10/2023
NUmero Acto Fecha Acto Fecha MNotificacidn
ENTTPENRES2023-0000199 02/10/2023 02/10/2023
8. En el caso en que en el sistema no se encuentre una prestacion previamente

radicada no serd mostrada en la lista desplegable, sin embargo, el docente o soli-
citante podrd continuar diligenciando la informacién del formulario que estd en rojo.

Resolucidn objeto de lasalicitud

(seleccionar) v

NUmero Radicado Fecha Raclicado

NUmero Acto Fecha Acto Fecha Notificacion

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

9. Seleccione de la lista desplegable la pension reconocida que da lugar a su
solicitud (Solo para solicitudes de pension)

Pension reconocidd

Racicado: 2020-PENS-008767 / AcCto: H662 v

Lo anterior, diligenciard automaticamente los siguientes campos con la informacion
que cuente la solicitud que da origen al Otro Tramite, en caso de encontrarse activo
con un pago de pension.

Fecha Status Valor Mesada o Status
22/08/2020

Fecha Efectividad Valor Mesada o Efectividad
23/08/2020 3862842

En el caso en que no se encuentre la pensidn en la lista, NO es necesario que dili-
gencie estos campos, estos serdn alimentados con la documentacién que usted
suministre por el sustanciador de la Secretaria de Educaciéon en la etapa del Estudio
de la Prestacion.
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10. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud y diligencie
el campo de Descripcion.

fMotivo

{seleccionar] v

Descripcidn

Puede seleccionar entre los siguientes motivos:

- Inclusion de factores salariales: Escoja este motivo cuando requiera anadir
factores salariales a la liquidaciéon de la prestacion.
- Incluir tiempos de servicios incorrectos: Seleccione esta opcidn si requiere
anadir o eliminar tiempos de servicio al cdlculo de su prestacion.
- Inclusion de beneficiarios: selecciona esta opcion si desea incluir un nuevo
beneficiario.

11. Visualizard un campo donde podrd adicionar tiempos cotizados en otros fon-
dos a la solicitud en caso de requerirlo.

Sefior(a) Usuario(ay, si fiene tiempos cotizados en ofras entfidades posterior ala liquidacion inicial del reconocimiento pensiond,
por favor ingréselos a confinuacion.

Adicionar Historia Tiempos colizades en ofros Fondes

12.  Conftinve con el diligenciamiento de la Informacion Bancaria, seleccionando
de las listas desplegables Banco, Tipo de Cuenta, Nomero de Cuenta y Confirmar
NUmero de cuenta.

Informacién Financiera

Sefor(a) Sclicitante, si cambio de cuenta bancaria de persionade o no la ha registrado previaments en el sistema, por favor
dligencie los siguientes campos con su informacién bancaria.

Banco Tipo Cuenta
{seleccionar) v {seleccionar) v
MNumero Cuenta Confirmar Numere Cuenta

Linea Directa Atencion al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-180510
https://www.fomag.gov.co/



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

fomoq

13. Si en su caso, (solo por solicitudes realizadas desde el Usuario Externo aso-
ciado al Solicitante) requiere adicionar un Representante Legal o Apoderado en el
sistema, debe diligenciar la informacion en la seccidn destinada para estos datos,
gue se encuentra justo después de la informacién bancaria.

Representante Legal ¢ Apoderado
O Es Apoderado
Frirner Nomiore Segundo Nomiore
Primner Apelide Segundo Apelido
Tipo de Documento Nomero Cédula

(seleccionar) v
Erncil Confirmar Email
Telefono Al
MNormers Tareta Profesiona| Parentesco

(seleccionar] ~

14. Continte dando clic en los check donde acepta las politicas para el trata-
miento de datos y clic en Aceptar.

O Eertifico bajo gravedad de juramento la veracidad de la informacion registrada.

O pwiorizo a la Secretaria de Educacidn y al FOMAG enviar mensajes y nofificaciones respecto al trdmite, al coreo electrdnico y/o al celular registrado.
O n la configuracién del mensaje de habeas data esta configurado el siguiente mensaje: A continuacion, podrd consultar la Politica de Tratamiento
de dafos personales de Fiduprevisora. la cual confiene los lineamientos, direcirices y procedimientos sobre el fratamiento de datos personales. La
Secretaria de Educacidn y la Fiduprevisora garantizan la confidencialidad, seguridad, veracidad, fransparencia, acceso y circulacién restiingida de sus
datos y se reserva el derecho de modificar su Polifica de Tratamiento de Datos Personales en cualguier momento. Teniendo en cuenta lo anferior,
autorizo de manera voluntaria, previa, explicita e informada. a la Secretaria de Educacién y Fiduprevisora para fratar mis datos personales de acuerdo
con su Politica Interna de Tratamiento de Datos Personales y para los fines relacionados con su objefo social v, en especial para finss legales. Ver
Manual de politicas y procedimientos de tratamiento de informacion personal Para modificar el archivo que se visualiza se debe modificar el link del
mensaje configurado.

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

Documentos
Acto Adminisirofive de refiro definfive delze.. | 1 . | criterios
e I N
Comprobante de pogo de lo ulfimo mesoda... | seleccionar @ | Obs | I IRSEEE=GEUEE

16. En la tabla que se presenta a continuacion, podrd encontrar el detalle de los
documentos requeridos para la solicitud de un Ajuste Pensional.
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Es requerido al do- Obligatoriedad en la

Descripcion

cente o beneficiario plataforma
1 | Fotocopia ampliada y legible del docu- N Obligatorio*
mento de identificacién del docente
2 | Copia de laresolucién con la que lo pen- N Obligatorio*
siono el fondo del magisterio
3 | Oficio mediante el cual se solicita el recurso S Opcional
o revocatoria directa.
4 | Original o copia autenticada legible del re- S Obligatorio*
gistro civil de nacimiento del educador.
5 | Certificacién bancaria S Opcional
6 | Original del certificado médico o dictamen S Obligatorio*
de invalidez expedido por la entidad pres- (para solicitudes de pension In-
tadora de salud o Junta Regional o Nacio- validez)
nal de cdlificacién de invalidez
7 | Original del certificado de tiempo de servi- S Obligatorio*
cio (Solo para docentes que hayan

realizado aportes en otros fon-
dos diferentes al FOMAG)

8 | Original del certificado de salarios. S Obligatorio*

(Solo para docentes que hayan
realizado aportes en otros fon-
dos diferentes al FOMAG)

9 | Copia del Acto Administrativo de Retiro S Opcional

10 | Copia del Ultimo desprendible de pago de N Obligatorio*
la Ultima mesada pensional

11 | Poder debidamente otorgado. S Opcional

12 | Tarjeta Profesional del apoderado. S| Opcional

17. Para cargar un archivo de clic en el boton “seleccionar” y busque en su
equipo el archivo que corresponde al documento solicitado, y adjuntelo; puede es-
tar en cualquier tipo de formato digital.

Documentos
* Documento de Idenfidod i Criterios
Artn Adminisirafive de refirn definfive delse. | 1 Criterio
* Resolucién con lo que lo pensiono elfondo... | Criterio
Comprobonte de pogo de lo ulimo mesoda.. | Criterio

18. En el icono de Informacién podrd dar clic y visualizar el nombre del docu-
mento que se debe adjuntar y una breve descripcion.

Documentos Informacicn
| |
R I g—— NE=
| cédula de ciudadania del Educador. [ % o
Acto Administafive de refro definfive delss. 1 Zeleccionar @ Cbs | W [PRaNEEE=EUE
* Rezolecién con o que lo pensziono el fonda... i Seleccionar @ | Obs | I IRSE=LEE
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19.  En el botén con un icono en forma de [ Ojo. podrd visualizar el
documento cargado.

Documentos

(¢}
i
:

* Documnento de [denfidad i

20. El botdn de Obs, le permite registrar observaciones en cada documento silo
requiere.

Documentos

* Documento de denfidad i seleccionar @  Obs | IRSIR=LCEE

21. El botédn con icono rojo en forma de Papelera, le permite eliminar el docu-
mento cargado.

Documentos

* Documento de denfidad i seleccionar @  Obs | N RSR=LCLE

22. En el botén de Criterios le permite visualizar los criterios que la Secretaria ten-
drd en cuenta para validar los documentos que estd adjuntando.

Documentos

* Documento de denfidad i Zeleccionar @ | Obs | W \

Verifigue gue los documentos gue adjunta sean legibles, no tengan tachones ni en-
mendaduras y contengan toda la informaciéon requerida. Esto evitard algun tipo de
rechazo en su solicitud por parte de la Secretaria de Educacion.

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

* Documenio de Idenfidad i ~

Acto Adminisirafive de refio definiive delse.. | 1 ssleccionar @ Obs | I RNEEE=GEUEE
* Resolucién con lo que lo pensiono el fondo... | { Seleccionar @  Obs | W RNIEE=LEIEE
——— [ N
E—— ~

* Original o copio owenficoda legible ded e | seleccionar @ | Obs | W BN
== o [ N
Cedificodo de fizmpa de servicio i seleccionar @ | Obs |l RSEEE=EEUEE
Tarjeta profesional del opodersdo i seleccionar @ | Obs | I ERNEE=LEU=E

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

Apreciado Usuario: esta Solicifud ha sido envioda @ la Secretaria de Educacion
para previa validacion de completitud de documentos, por favar este atento a su

comes o por este medio en el fink de Estodo de Tromite para recioir el numero de
radicacion de la prestacion una vez cumplidos requisitos.

25. Una vez acepte vy su solicitud sea remitida a la Secretaria de Educaciéon para
la validacion documental, podrd realizar el seguimiento de su prestacion, por medio
del flujo del proceso.
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+ Inicio Solicitud

@ Vvalidacion de Documentos

%= =cton validondo rus docementos, una ver aprobodos sera radicada sw solicitud

25/04/2024

Validacién de documentas par 3E

Prestacion en Estudio

En Liquidacion

En respuesta de prestacion

Prestacién

| Proceso Prestacion |

Informacion General

Pensicn

Tipo Prestacion  Pension De Invalidez Ley

Tipo Tramite

Estado
Prestacion

Nimero
Radicado

Fecha
Radicado

21
Ajuste Pensional

Validocion de
documentos por SE

Nota: Recuerde hacer de manera frecuente, seguimiento a su solicitud. Para poder
ver el estado en el que se encuentra, puede entrar a Humano en Linea con su usua-
rio y contrasena, ingresando nuevamente por Prestacion Otros Trdmites buscando
la solicitud en curso y dando clic en Proceso.

Froceso Proceso

Pension

Actos Consultar
Acto Prestacion

Subfipo Prestacion

[seleccionar)

Tipo Prestacion

Pension De Invalidez Ley  Ajuste

21 FPensional

Tipo Tramite:

Tipo Tramite

Paso actual

Validacion de
Documentos

| Filtro |

Tipo Prestacion

Iniciar Soliciiud

Estado

Validocion de documentos por|
3E
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RELIQUIDACION PENSIONAL

Reliquidacion: Opera por una sola vez, todo docente pensionado que continua en
servicio activo, al momento del retiro definitivo del mismo.

Recuerde: Antes de iniciar su peticion, deberd contar con una solicitud de Certifica-
cion Laboral y Salarial aprobada por la Secretaria de Educacion.

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

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

[seleccionar) w v v

ek

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

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

[seleccionar) w v v

== e

3. Al ingresar al filtro de la solicitud, seleccione en Tipo de Prestacion Pension,
continve seleccionado el Subtipo de Prestacion y el Tipo de Trdmite que para este
caso es Religuidacion, seguido de clic en el botdn Continuar.

Crear Proceso
L. idBXY N . Rl

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

Persidn v Pension Jubilacidn Ley #1 v | Religuidacion w

Estimado solicitante, tenga en cuenta que la solicitud de reliquidacion de la pension se estudiard teniendo en cuenta la fecha de refiro del servicio con
los factores salariales y tiempos de servicio que se tengan a la fecha del mismo.

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

Inicio Solicitud

For fovor Ingrete los dotos de o collciiud
T 10, 0TS

Solictiod Inkchooos

Gesfionar

Validacion de Documenfos

5. En la primera seccion del formulario, enconfrara los datos de contacto y el
Tipo de prestacion, Subtipo de prestacion y Tipo de Tramite que selecciono en el filtro
de la solicitud.

Tipo Prestacion Sub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension

Pansidn Pansidn Jubilacion Ley 91 Reliquidacisn

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

Nuevo Comeo Personal Confirmar Nuevo Correo

7. Seleccione de la lista desplegable el radicado de la prestacion que da lugar
a su solicitud.

Resolucidon objeto de 1o solicitud

[ [seleccionar) V]

(seleccionar)

Rodicado: ENT1202310021T18634%70 f Acto: EMNT1PEMNREESZOZE-00001 77

Lo anterior, diligenciard automdticamente los siguientes campos con la informacién
histérica con la que cuente la prestacion que da origen al Otfro Tramite.

NOmero Radicado Fecha Radicado
ENT120231002JT1863450 02/10/2023

MNUmero Acto Fecha Acto Fecha MNotificacidn
ENTTPENRES2023-000015% 02/10/2023 02/10/2023
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8. En el caso en que no se encuentre la prestacion en la lista, continde diligen-
ciando la informaciéon del formulario que estd en rojo.

Eesolucién chjeto de |la solicitud

(zeleccionar) ~

Recuerde que en el caso en que haya seleccionado el radicado de su prestacion,
el sistema automdticamente diligenciard los siguientes campos: NUmero de Radi-
cado, Fecha de Radicado, NUmero de Acto, Fecha de Acto, Fecha de Notificacion.

NOrmero Radicado Fecha Radicado
Nomero Acto Fecha Acto Fecha Natificacion
9. Seleccione de la lista desplegable la pensidon reconocida que da lugar a su

solicitud (Solo para solicitudes de pension)

Pernsion reconocicd
Fadicado: 2020-PERNS-O082487 f Actor 58682 v

Lo anterior, diligenciard automdticamente los siguientes campos con la informacién
que cuente la solicitud que da origen al Otro Tramite, en caso de encontrarse activo
con un pago de pension.

Fecha Status Valor Mesada a Status
22/08/2020

Fecha Efectividad Valor Mesada o Efectividad
23/08/2020 3862842

En el caso en que no se encuentre la pensidon en la lista, NO es necesario que dili-
gencie estos campos, estos serdn alimentados con la documentacién que usted
suministre por el sustanciador de la Secretaria de Educacién en la etapa del Estudio
de la Prestacion.

10. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud y diligen-
cie el campo de Descripcion.
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Motivo

(seleccionar) ~

Descripcion

Puede seleccionar entre los siguientes motivos:
- Actualizacion de los factores salariales al retiro: Elija este motivo en caso de
necesitar actualizar o ajustar los factores incluidos a la fecha en la que el do-
cente se retira.

11.  Visualizard un campo donde podrd adicionar tiempos cotizados en otros fon-
dos a la solicitud en caso de requerirlo.

sefor(a) Usuario(a), si fiene tiempos cotizados en otras enticlades posterior a la liguidacian inicicl del reconocimiento pensional,
por fawvor ingréselos a continuacion

Adicionar Historia Tiempos

12.  Continve con el diigenciamiento de la Informacién Bancaria, seleccionando
de las listas desplegables Banco, Tipo de Cuenta, Nomero de Cuenta y Confirmar
NUmero de cuenta.

Informacién Financiera

Sefor(a) solicitante, si cambio de cuenta bancaria de persionado o ne la ha registrado previamente en elsstema, por favor
diigencie los siguientes campaos con su infarmacidn bancaric.

Banco Tipo Cuenta

(seleccionar) v (seleccionar) v
NUmero Cuenta Confirmar Ndmero Cuenta
13. Si en su caso, (solo por solicitudes realizadas desde el Usuario Externo aso-

ciado al Solicitante) requiere adicionar un Representante Legal o Apoderado en el
sistema, debe diligenciar la informacion en la seccion destinada para estos datos,
que se encuentra justo después de la informacidn bancaria.
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Representante Legal o Apoderado
[ Es Apoderado
Frirner Nomiore segundo Nombore
Primer Apelico Segundo Apelido
Tipo de Documento Numero Cédula

(seleccionar) v
Ermnail Confirmar Ermail
Telefono Mol
Mumero Tarjeta Profesional Parentesco

{seleccionar] v

14. Continte dando clic en los check donde acepta las politicas para el frata-
miento de datos y clic en Aceptar.

O Certifico bajo gravedad de juramento la veracidad de la informacion registrada.
O pwiorizo a la Secretaria de Educacion y al FOMAG enviar mensajes y notificaciones respecto al frdmite. al coreo electronico y/o al celular registrado.

[ En la configuracion del mensaje de habeas data esta configurado el siguiente mensaje: A confinuacion, podrd consultar la Politica de Tratamiento
de datos personales de Fiduprevisora, la cual contiene los lineamientos, directrices y procedimientos sobre el ratamiento de datos personales. La
Secretaria de Educacidn y la Fiduprevisora garantizan la confidencialidad. seguridad. veracidad, fransparencia, acceso y circulacion restringida de sus
datos y g2 reserva el derecho de modificar su Politica de Tratamiento de Dafos Personales en cualguier momento. Teniendo en cuenta lo anterior,
qutorizo de manera voluntaria, previa, explicita e informada, a la Secretaria de Educacion y Fiduprevisora para fratar mis datos personales de acuerdo
con su Politica Interna de Tratamientc de Datos Personales y para los fines relacionados con su objefo social y. en especial para fines legales. Ver
Manual de politicas y procedimientos de fratamiento de informacion personal Para modificar el archive que se visualiza se debe modificar el link del
mensaje configurado.

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

Documentos

 Bozumerta de [denfidad 1 _ .
I s

* Resolucién con lo que lo pensiono sl fondo._.. | {

i
g

o
H

i
g

16. En la tabla que se presentan a continuacién, podrd encontrar el detalle de
los documentos requeridos para la solicitud de una Reliquidacion.
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Es requerido al do-
Descripcion cente o beneficia-
rio

Obligatoriedad en la
plataforma

Fotocopia ampliada del documento de

identificacion del docente Sl Obligatorio

Copia de la resolucion con la que lo pen-

siono el fondo del magisterio B Obligatorio

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

Original o copia autenticada legible del re-

4 gistro civil de nacimiento del educador. B Opcional
5 Certificacién bancaria S Opcional
6 Original del certificado de fiempo de servicio S Opcional
7 Original del certificado de salarios. S Opcional
8 Copia del Acto Administrativo de Retiro S Obligatorio*
9 gqpio del Ultimo desprendible de pago de la N Obligatorio*
Ultima mesada pensional
10 | Poder debidamente otorgado. S Opcional
11 Tarjeta Profesional del apoderado. S Opcional

17. Para cargar un archivo de clic en el botén “Seleccionar” y busque en su
equipo el archivo que corresponde al documento solicitado, y adjuntelo; puede es-
tar en cualquier tipo de formato digital.

Documentos

* Documanio de [denfidad i seleccionar @ | Oos | W ERNEEEsGEYES
* Acto Administrafive de refiro defindiva dels.. | 1 seleccionar @ | oObs | I IR
* Resolucién con lo que lo pensiono el fonda... | { seleccionar @ | Oos | W ERNEEE=GCUEE

18. En el icono de Informacién podrd dar clic y visualizar el nombre del docu-
mento que se debe adjuntar y una breve descripcion.

Documentos Informacidn
* Documento de Idenfidad E Fotocopis Ampliada y legitke de I3 seleccionar @ Obs W [aSEER=E
| cédula de ciudadania del Educador.
e aF NE=

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

Documentos

* Documenta de |denfidad i seleccionar @ | Obs | W ERSEELCES
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20. Elbotdn de Obs, le permite registrar observaciones en cada documento si lo

requiere.
Documentos
* Documenta de Idenfidod i “ | criterios

21. El botédn con icono rojo en forma de Papelera, le permite eliminar el docu-
mento cargado.

Documentos

* Documentn de |denfidod i seleccionar @ | obs | W IRSEEEES
—

22. En el botén de Criterios le permite visualizar los criterios que la Secretaria ten-
drd en cuenta para validar los documentos que estd adjuntando.

Documentos

* Documentn de |denfidod i seleccionar @ | obs | IS

Verifigue que los documentos que adjunta sean legibles, no tengan tachones ni en-
mendaduras y contengan toda la informacién requerida. Esto evitard algun tipo de
rechazo en su solicitud por parte de la Secretaria de Educacion.

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

* Documento de Idenfidad i 3 @ oo: W ERSE=EEEE

Documentos

* Acio Administrofive de refiro definfive del .. | 1 3 LB W . | Criterios
* Resolucién con lo que lo pensiono el fondo... | { LB W . | Criterios
* Comprobante de pono de lo ufmomesod.. | © 3 [ B . | Criterios
Oficio medionte ol cual == solicia =lrecweso .| L LB W . | Criterios
* Original o copio ovenficodo legible delre. | { @ ooz W IRSE=EEE

Fader debidamente olorpodo por el soliciante | §

]
§
L]
/
o

Cerificosisn bancaria i @ ob: W IRSE=EEE

Cerificodo de fiempo de senvicio i - (- W . | cCriterios

ELELELELE(E(R(B(T]E
iiiiiiiiii

Tarieta profesional del opadercdo i [ W . | cCriterios

24. Al dar clic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta
que su solicitud serd enviada a la Secretaria de Educaciéon para su validacion. De
clic en Aceptar.
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Apreciado Usuario: esta Solicifud ha sido emviada o la Secretaria de Educacion
para pravia walzacion de complefitug de documentos, por faver este atento a su
comes o por este medio en el fink de Estado de Tramite para recioir el numero de
radicacion de lo presfocion una vez cumplidos requisitos.

- S

25. Una vez acepte vy su solicitud sea remitida a la Secretaria de Educaciéon para
la validacion documental, podrd realizar el seguimiento de su prestacion, por medio
del flujo del proceso.

+ Inicio Solicifud Informacidén General

Prestacidn Pansidn
Tipo Frestacidn Pensidn Jubiacian Ley 91
@ Validacion de Documentos Tipo Trémite Em e
Se eston valldondo sus Socumentos, UnG ver oprobodos sere rodicoda su sollcited
T2/ 1047075 Estado Fresfacion  validacidn de documentos por SE

Vaolldocitn de documaentos Dor SE

Nimero Rodicado

Prestacion en Estudio
Fecha Rodicado

En Liguidgcion

Nota: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. Para poder ver el estado en el que
se encuentra, puede enfrar a Humano en Linea con su usuario y contrasena, ingre-
sando nuevamente por Trdmite Prestacion y Otros Trdmites.
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AJUSTE AUXILIOS

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

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
|seleccionar) w 4 W
2. Para realizar una nueva solicitud de Ajuste Auxilios, de clic en el botdn Iniciar
Solicitud.
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

3. Alingresar al filtro de la solicitud, seleccione el Tipo de Prestacion que da lugar
al ajuste de auxilios, continUe seleccionado el Subtipo de Prestacion y el Tipo de
Trdmite que para este caso es Ajuste, seguido de clic en el botén Continuar.

Crear Proceso

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
Auxiio b d Indemnizacidn cccidente de frapgjo w Ajuste w
4. Visualizard el flujo del proceso de su prestaciéon, donde se resalta la etapa en

que se encuentra, en este caso, en “Solicitud Iniciada”. De clic en Gestionar para
iniciar el frdmite.

Proceso Prestacion

Inicio Solicitud Informazién General
For faver Ingraa las dotor de o solizifud N
22/10/2025 Frestacion Auxiio
Solicttud Inicloso . - S .
Tipo Frestacion Ingdemnizaciin accigente de
Gerfonar e
Tipe Trdmite Ajuste

Validacion de Documentos

Estado Frestacion  oficifud Inisicda
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5. En la primera seccion del formulario, encontrara los datos de contacto y el
Tipo de Prestacion, Subtipo de prestacion y Tipo de Tradmite que selecciono en el filtro
de la solicitud.

Tipo Prestacian Sub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pernsion
Ao Indernnizacion enfermedod profesional Ajuste
6. Visualizard en el formulario el campo de nuevo correo personal y la confirma-

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

MNuevo Comeo Personal Confirmar Nuevo Corrso

| | | |

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

Resclucidn objeto de la solicitud

(seleccionar) v

8. Continue diligenciando los campos de la prestacion que da lugar a su solici-
tud marcados en rojo; recuerde que en el caso en que haya seleccionado el radi-
cado de su prestacion, el sistema automdaticamente diligenciard los siguientes cam-
POS:

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

Murmero Radicado Fecha Rodicodo
NUmero Acto Fecha Acto Fecha Notificaicidn
9. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud y diligen-
cie el campo de Descripcion.
Motive
(seleccionar) v
Descripcidn
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10. Conftinve con el diligenciamiento de la Informacién Bancaria, seleccionando
de las listas desplegables Banco, Tipo de Cuenta, NUmero de Cuenta y Confirmar
NUmero de cuenta.

Informacién Financiera

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

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

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

(seleccionar) v
Ernail Confirmar Ermail
Telefono ol
Mumere Tarjeta Profesional Farentesco

(seleccionar) v

12. Continte dando clic en los check donde acepta las politicas para el trata-
miento de datos y clic en Aceptar.

O Eertifico bajo gravedad de juramento la veracidad de la informacion registrada.
O pwtorizo a la Secretaria de Educacidn y al FOMAG enviar mensajes y nofificaciones respecto al tramite, al coreo electrénico y/o al celular registrado.

O En la configuracién del mensaje de habeas data estd configurado el siguiente mensaje: A confinuacion, podrd consultar la FPolitica de Tratamiento
de datos personales de Fiduprevisora, la cual confiene los lineamientos, direcirices y procedimientos sobre el fratamiento de datos personales. La
Secretaria de Educacién y la Fiduprevisora garantizan la confidencialidad. seguridad, veracidad, fransparencia, acceso y circulacion restiingida de sus
datos y se reserva el derecho de modificar su Polifica de Tratamiento de Datos Personales en cualguier momento. Teniendo en cuenta lo anterior,
autorizo de manera voluntaria, previa, explicita 2 informada. a la Secretaria de Educacién y Fidupravisora para tratar mis datos personales de acuerdo
con su Politica Interna de Tratamiento de Datos Personales vy para los fines relacionados con su objefo social v, en especial para fines legales. Ver
Manual de politicas y procedimientos de tratamiento de informacion personal Para modificar el archivo que se visualiza se debe modificar el link del
mensaje configurado.
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Esta goeptando las politicas y procedimientos para el fratamiento de sus gatos
personales

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

Documentos

* Documento de Idenfidad i

Rezolucién con la que lo pensiona =1 fonda .. i

i
o

(8]
i
o

Oficio mediante &l cual se solicilo el recwso .. |

(5]
i
o

14. En la tabla que se presentan a confinuacion, podrd encontrar el detalle de
los documentos requeridos para la solicitud de un Ajuste auxilios.

= UC G Obligatoriedad en la

Descripcion docente o bene-
. . . plataforma
ficiario
1 Acto administrativo de reconocimiento inicial N Obligatorio
2 Certificado cuenta bancaria. N Opcional
3 Documento de Identidad N Obligatorio
Oficio mediante el cual se solicita el recurso o .
4 . S Opcional
revocatoria
5 Orlgl'ngl o copia qu’renhcodo legible del regis- S| Obligatorio
fro civil de nacimiento del educador
6 Poder debidamente otorgado por el solici- S| Opcional
tante
7 Certificado Tiempo de Servicios Otros Fondos N Opcional
8 Certificado de Salarios Otros Fondos N Opcional
9 Tarjeta profesional del apoderado S Opcional

15. Para cargar un archivo de clic en el botén “Seleccionar” y busque en su
equipo el archivo que corresponde al documento solicitado, y adjuntelo; puede es-
tar en cualquier tipo de formato digital.

Documentos

* Documenio d= |denfidod i seleccionar @ | Obs | W [ERSEEEGIEGEH
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16. En el icono de Informacién podrd dar clic y visualizar el nombre del docu-
mento que se debe adjuntar y una breve descripcion.

Documentos Informacicn
S — FE T | crieri
[ = =
T . N
17. En el botén con un icono en forma de Ojo, podrd visualizar el documento
cargado.
Documentos
* Dacumenta de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs | W [RNEEE-GEET
—

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

Documentos

* Documenio de Idenfidod i seleccionar @ | Obs | [EaSEEE=GEE

19. El botédn con icono rojo en forma de Papelera, le permite eliminar el docu-
mento cargado.

Documentos

* Dozumenio de [denfidas i seleccionar @ | obs || W

/
0
m
2

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

Documentos
* Dacumenta de Idenfidad i seleccionar @ | Obs | W \

Verifigue que los documentos que adjunta sean legibles, no tengan tachones ni en-
mendaduras y contengan toda la informaciéon requerida. Esto evitard algun tipo de
rechazo en su solicitud por parte de la Secretaria de Educacion.

21. Asegurese que haya cargado todos los documentos obligatorios para su soli-
citud. Una vez cargue los documentos de soporte, de clic en Aceptar.
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-
Documentos
* Documento de Idenfidod { | DOCUMENTO PRUEBA - 2025-05- 187175244 [3).paf . | critefios
Resolucion con o que ko pensiono =l fondo ... i @ ooz W ISR
Oficio mediante el cual se solicito el recerso .| r @ oos W ERNERELEEE
* Original o copio avlenficoda legble delre.. | {1 | DOCUMENTS PRUEBA - 2025-05-18T175244 [3).pdf * | cCriterios

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

Apreciodo Usuario: esta Solicitud ha side emviaoda a ka Secretaria de Educacion
para previc validacion de complefitud de documentos, por fovor este atento a su
comas o por este medio en el ink de Estodo de Traomite para recicir el numero de

radicacion de la prestacion una vez cumplidos requisitos.

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

Nota: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. Para poder ver el estado en el
que se encuentra, puede entrar a Humano en Linea con su usuario y contrasena,
ingresando nuevamente por Tramite Prestacion y Otfros Tramites.
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AJUSTE A LAS CESANTIAS

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

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
|seleccionar) W b w
=
2. Para realizar una nueva solicitud de Ajuste a las Cesantias, de clic en el botdn
Iniciar Solicitud.
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
|seleccionar) L4 w w
3. Alingresar al filtro de la solicitud, seleccione el Tipo de Prestacion que da lugar

al agjuste de cesantias, continUe seleccionado el Subtipo de Prestacion y el Tipo de
Trdmite que para este caso es Ajuste Cesantias, seguido de clic en el botén Conti-
nuar.

Crear Proceso

Tipo Prestacion Subfipo Prestacion Tipo Tramite

Cesantia Definitive Cesantia Definitiva Ajustes Cesanfias

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

Proceso Prestacion

@ Inicio Solicitud Informacion General

Far favar Ingrese Ias dotos de lo sollefud e i B

221042025 Frestacion Cesantia Definitiva

Solicttud Inlciodo - - . .
Tipo Frestacion Cesantia Definitiva

GesSonar ) o R R

Tipo Tramite Ajustes Cesanfias

Validacion de Documentos Estado Prestacion solicitud Iniciada
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5. En la primera seccion del formulario, encontrara los datos de contacto y el
Tipo de Prestacion, Subtipo de prestacion y Tipo de Trdmite que selecciono en el filtro
de la solicitud.

Tipo Prastacion Sub Tipe Prestacion Tipe Tromite Pension
Cesantia Definitiva Cesantia Definitiva Ajustes Cesantias
6. Visualizard en el formulario el campo de nuevo correo personal y la confirma-

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

Nuevo Comeo Personal Confirmar Nuevo Correo

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

Resclucidn objeto de la sclicitud

(seleccionar) v

8. Continve diligenciando los campos de la prestaciéon que da lugar a su solici-
tud marcados en rojo; recuerde que en el caso en que haya seleccionado el radi-
cado de su prestacion, el sistema automaticamente diligenciard los siguientes cam-
pOS:

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

NUmero Radicado Fecha Radicado

Nirmera Acto Fecha Acto Fecha Notificacién
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9. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud y diligen-
cie el campo de Descripcion.

Motivo

(seleccionar) v

Descripcidn

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

Informacién Financiera

Banco Tipo Cuenta
[seleccionar) v (seleccionar) »
NUmero Cuenta Confirmar Numero Cuenta

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

Representante Legal o Apoderado
O Es Apodercdo
Prirner Nomlore Segundo Nombre
Primmer Apelido Segundo Apelido
Tipo de Documento MNnmerc Cedula

(seleccionar] ~
Email Confirmar Email
Telefono Mowil
NOmero Tarjeta Profesional Parentesco

(zeleccionar] -
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12. Continte dando clic en los check donde acepta las politicas para el trata-
miento de datos y clic en Aceptar.

O En la configuracién del mensoje de habeas data esta configurado el siguiente mensagje: A continuacién, podrd consultar la Politica de Tratamiento
de dafos personales de Fiduprevisora, la cual confiene los lineamientos, directrices y procedimientos sobre el fratamiento de datos personales. La
Secretaria de Educacién y la Fiduprevisora garantizan la confidencialidad, seguridad, veracidad, fransparencia, acceso y circulacién restiingida de sus

O Eertifico bajo gravedad de juramento la veracidad de la informacidn registrada.
O pwtorizo a la Secretaria de Educacidn y al FOMAG enviar mensajes y nofificaciones respecto al trdmite, al coreo electrdnico y/o al celular registrado.

datos y se reserva el derecho de modificar su Polifica de Tratamiento de Datos Personales en cualguier momento. Teniendo en cuenta lo anterior,
autorizo de manera voluntaria, previa, explicita e informada. a la Secretaria de Educacién y Fiduprevisora para fratar mis datos personales de acuerdo
con su Politica Interna de Tratamiento de Datos Personales v para los fines relacionados con su objeto social v, en especial para finss legales. Ver
Manual de politicas y procedimientos de tratamiento de informaocion personal Para modificar el archivo que se visualiza se debe modificar el link del
mensaje configurado.

Esta aceptando los polificas y procedimientos para el fratomiento de sus datos
peronalke:

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

Documentos
Resolucitn con la que lo pensiono el fondo ... i . | Criterios
Oficio mediante &l cual se soficio el recwso .. | . | Criterio

14. En la tabla que se presentan a continuacién, podrd encontrar el detalle de
los documentos requeridos para la solicitud de un Ajuste a las Cesantias.

a. Documentos requeridos para compra de lote o vivienda - Cesantias Parciales:

Es requerido aldo-  Obligatoriedad en la

Descripcién .. Observacion
cente o beneficiario plataforma

1 Cédula de ciuda- S Obligatorio Documento de identidad
dania del docente. del docente.

2 Registro civil de ma- N Opcional Es requerido si se cum-
frimonio o declaro- plen las siguientes condi-
cion de terceros so- ciones: Cesantias Parcio-
bre convivencia. les: sila vivienda es del

cédnyuge.

3 Contrato de pro- Sl Obligatorio Importante: para que sea
mesa de compra - vdlido debe estar firmado
venta. por las partes.
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Descripcion

Es requerido al do-
cente o beneficiario

Obligatoriedad en la
plataforma

Observacion

Certificado original S Obligatorio Observaciones:

de libertad y fradi- - Si se frata de un pro-

cién del inmueble a yecto sobre planos, de-

comprar con la fe- berd adjuntar el certifi-

cha de expedicion cado del lote donde se

no superior a tres construird el proyecto de

meses. vivienda.

Documento de N Obligatorio Observaciones:

identificacién del - Para los casos en que se

beneficiario. Si es realice la compra a per-

persona juridica sona Juridica se debe

(Registro Unico Tri- allegar RUT y Certificado

butario) RUT y Certi- de Cdmara de Comercio

ficado de Cdmara Vigente.

de Comercio Vi- - Vigencia del RUT: La fe-

gente. cha de expedicion debe
ser del ano en vigencia o
en su defecto del ano in-
mediatamente anterior.
- Certificado de Cdmara
de Comercio con fecha
de expedicidén no superior
a tres meses.

Certificado de S Obligatorio La cual no debe ser supe-

cuenta bancaria rior a 3 meses.

del beneficiario del

pago. (para com-

pra de vi-

vienda/lote el be-

neficiario debe ser

el vendedor de la

vivienda).

Confrato de leasing N Opcional Solo aplica para vivienda.

habitacional.

Certificaciéon expe- N Opcional Es requerido cuando se

dida por la enfidad frata de leasing habito-

con la que se suscri- cional.

bid el contfrato de

leasing habitacio-

nal.

Carta de especifi- Si Opcional Cuando el beneficiario

cacién del benefi-
ciario a quien se le
debe girar el di-
nero.

del pago (quien recibird
el desembolso la presta-
cién) sea una persona ju-
ridica, se deberd cargar
en el sistema una carta
especificando los datos
del vendedor del lote o
vivienda al cual se le
hace el giro del dinero,
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Descripcion

Es requerido al do-

cente o beneficiario

Obligatoriedad en la
plataforma

Observacion

donde se identifique
nombre, documento de
identificacion. Recuerde
que, la informacién del
beneficiario debe coinci-
dir en su totalidad con la
certificacion bancaria
adjunta.

Certificado de res-
guardo indigena.

N

Opcional

Es requerido cuando la vi-
vienda pertenece a un
resguardo indigena.

b. Documentos requeridos para Construccion — Cesantias Parciales:

Descripcion

Es requerido al do-
cente o beneficiario

Obligatoriedad en la
plataforma

Observacion

1 Cédula de ciuda- | SI Obligatorio Documento de identidad
dania del docente. del docente.

2 Registro civil de ma-| Sl Opcional Es requerido si se cum-
frimonio o declaro- plen las siguientes condi-
cién de terceros so- ciones: Cesantias Parcia-
bre convivencia. les: sila vivienda es del

cédnyuge.

3 Certificado original | Sl Obligatorio
de libertad y tradi-
cién del inmueble,
con la fecha de ex-
pedicion no supe-
rior a tfres meses.

4 Confrato de obra S Obligatorio Importante: Para que sea
civil o construccién. vdlido debe estar firmado

por las partes.

5 Matricula del con- | SI Obligatorio Cuando se frate de un
tratista: Ing. Civil, Ar- Maestro de obra, aportar
quitecto o Maestro el RUT (Registro Unico tri-
de obra. butario)

6 Certificado de res- | Sl Opcional Es requerido cuando la vi-
guardo indigena. vienda pertfenece a un

resguardo indigena.

7 Certfificado de S Obligatorio El cual no debe ser supe-
cuenta bancaria rior a 3 meses.
del beneficiario del
pago. (para cons-
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Descripcion

Es requerido al do-

cente o beneficiario

Obligatoriedad en la
plataforma

Observacion

fruccién el benefi-
ciario del pago es
el docente).

c. Documentos requeridos para Remodelacion - Cesantias Parciales:

Descripcion

Es requerido al do-
cente o beneficiario

Obligatoriedad en la
plataforma

Observacion

1 Cédula de ciuda- | Sl Obligatorio Documento de identidad
dania del docente. del docente.

2 Registro civil de ma-| Sl Opcional Es requerido si se cum-
frimonio o declaro- plen las siguientes condi-
cién de terceros so- ciones: Cesantias Parcia-
bre convivencia. les: sila vivienda es del

cédnyuge.

3 Certificado original | Sl Obligatorio
de libertad y tradi-
cién del inmueble,
con la fecha de ex-
pedicion no supe-
rior a tres meses.

4 Confrato de obra S Obligatorio Importante: Para que sea
civil o construccién. vdlido debe estar firmado

por las partes.

5 Matricula del con- | SI Obligatorio Cuando se frate de un
fratista: Ing. Civil, Ar- Maestro de obra, aportar
quitecto o Maestro el RUT (Registro Unico tri-
de obra. butario)

6 Certificado de res- | SI Opcional Es requerido cuando la vi-
guardo indigena. vienda pertenece a un

resguardo indigena.

7 Certfificado de S| Obligatorio La cual no debe ser supe-

cuenta bancaria.
(para construccién
el beneficiario del
pago es el do-
cente).

rior a 3 meses.
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d. Documentos requeridos para Liberacion gravamen - Cesantias Parciales:

Descripcion

Es requerido al do-

cente o beneficiario

Obligatoriedad en la
plataforma

Observacion

1 Cédula de ciuda-
dania del docente.

Sl

Obligatorio

Documento de identidad
del docente.

2 Registro civil de mao-
frimonio o declara-
cién de terceros so-
bre convivencia.

Sl

Opcional

Es requerido si se cum-
plen las siguientes condi-
ciones: Cesantias Parcia-
les: sila vivienda es del
conyuge.

3 Certificado original
de libertad y tradi-
cion del inmueble a
comprar con la fe-
cha de expedicion
no superior a tres
meses.

Sl

Obligatorio

4 Documento de
identificacién del
beneficiario.

Si es persona juri-
dica NIT y represen-
tacion legal.

Sl

Obligatorio

5 Certificado monto y
vigencia de obliga-
cion.

Sl

Obligatorio

6 Certificado de
cuenta bancaria
del beneficiario del
pago. (Para libera-
cién de gravamen
el beneficiario es el
banco emisor del
crédito hipoteca-
ro).

Sl

Obligatorio

La cual no debe ser supe-
rior a 3 meses.

e. Documentos requeridos para Estudio — Cesantias Parciales:

Descripcion

Es requerido al do-
cente o beneficiario

Obligatoriedad en la
plataforma

Observacion

frimonio o declaro-
cién de terceros so-
bre convivencia.

1 Cédula de ciuda- | Sl Obligatorio Documento de identidad
dania del docente. del docente.
2 Registro civil de ma-| SI Opcional Es requerido si se cum-

plen las siguientes condi-
ciones: Para Educacién:
Si se solicita para el cén-

yuge.
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Descripcion

Es requerido al do-
cente o beneficiario

Obligatoriedad en la
plataforma

Observacion

dida por el ICETEX.

3 Documento de S Opcional Es requerido Si la solicitud
identidad de cada es de cesantias para
uno de los benefi- pago de estudios de los
ciarios. beneficiarios mayores de

7 anos.

4 Registro civil de na- | SI Opcional Es requerido cuando es
cimiento de cada para Cesantias a Benefi-
uno de los benefi- ciarios y se relacionan hi-
ciarios. jos o cuando es para

Educacién de los hijos.

5 Recibo de pago- | SI Obligatorio Para los casos de universi-
certificaciéon de la dades extranjeras con
Institucion Educa- moneda extranjera se li-
tiva de estudios. quidard la solicitud a la

TRM del dia del estudio
de la prestacion.

6 Certificado de S Obligatorio La cual no debe ser supe-
cuenta bancaria. rior a 3 meses.

7 Certificacién expe- | Sl Opcional Es requerido cuando co-

rresponde a crédito con
el ICETEX.

f. Documentos requeridos para Cesantias Definitivas Beneficiarios:

Descripcion

Es requerido al do-
cente o beneficiario

Obligatoriedad en la

plataforma

Observacion

cimiento del edu-
cador (debe ser le-
gible).

1 Cédula de ciuda- | Sl Obligatorio Documento de identidad
dania del docente. del docente.

2 Registro civil de de- | SI Obligatorio Registro civil de defun-
funcién del educa- cion del educador.
dor.

3 Certificado de la S Opcional Requerido, cuando se
entidad que can- cumpla esta condicién.
celaba las cesan-
tias antes de la
creacion del
FOMAG de antfici-
pos pagados.

4 Publicaciéon de S Obligatorio El edicto tiene que estar
edictos. publicado por 30 dias en

un medio masivo de co-
municaciéon

5 Registro civil de na- | SI Obligatorio En caso de que los hijos

del docente sean benefi-
ciarios y el conyuge sea
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Descripcion

Es requerido al do-
cente o beneficiario

Obligatoriedad en la
plataforma

Observacion

el tutor legal de los meno-
res de edad.

cuenta bancaria.

6 Registro civil de ma-| Sl Opcional Cesantia Definitiva: Si el
trimonio o declara- solicitante o beneficiario
cion de terceros so- es el cényuge.
bre convivencia.

7 Documento de S| Opcional Es requerido Si la solicitud
identidad de cada es de cesantias para
uno de los benefi- pago de estudios de los
ciarios. beneficiarios mayores de

7 anos.

8 Registro civil de na- | SI Opcional Es requerido cuando es
cimiento de cada para Cesantias a Benefi-
uno de los benefi- ciarios y se relacionan hi-
ciarios. jos o cuando es para

Educacién de los hijos.

9 Declaracion extra | Sl Opcional Es requerido cuando uno
juicio en donde de los beneficiarios es
conste dependen- hermano / hermana. En
cia econémica de los casos de hijos el Regis-
hermanos menores fro Civil de nacimiento es
de 18 anos y her- suficiente para demostrar
manas mayores del patfernidad.
educador.

10 | Escritura publica de | Sl Opcional Es requerido cuando
sucesion, en caso exista sucesion.
de herederos.

11 Certificado de S Obligatorio La cual no debe ser supe-

rior a 3 meses.

g. Documentos requeridos para Cesantias Definitivas:

Descripcion

Es requerido al do-
cente o beneficiario

Obligatoriedad en la
plataforma

Observacion

entidad que can-
celaba las cesan-
tias antes de la
creacion del
FOMAG de antici-
pos pagados.

1 Cédula de ciuda- | SI Obligatorio Documento de identidad
dania del docente. del docente.
2 Certificado de la S Opcional Requerido, cuando se

cumpla esta condicién.
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Es requerido aldo-  Obligatoriedad en la

., Observacion
cente o beneficiario plataforma

Descripcion

3 Certfificado de S Obligatorio La cual no debe ser supe-
cuenta bancaria. rior a 3 meses.

15. Para cargar un archivo de clic en el boton “seleccionar” y busque en su
equipo el archivo que corresponde al documento solicitado, y adjuntelo; puede es-
tar en cualquier tipo de formato digital.

Documentos

* Documenio de Idenfidod i seleccionar @ | Obs | W [ESEEE=GEE

16. En el icono de Informaciéon podrd dar clic y visualizar el nombre del docu-
mento que se debe adjuntar y una breve descripcion.

Documentos Informacidn
* Documenio de Idenfidad Fotocogia Ampliads y legible de la seleccionar @ | Obs | 1 BN

| cédula de ciudadania del Educador.
Resolucién con o que lo pensiono =1 fondo . il ) seleccionar @ | Oos | B IRNIEEGECE

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

Documentos

* Documenta e Idenfidad i seleccionar @ | obs | W ERSE=GEUEE

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

Documentos

* Documenio de Idenfidod i seleccionar @ | Obs | [EaSEEE=GEE

19. El botén con icono rojo en forma de Papelera, le permite eliminar el docu-
mento cargado.

Documentos

* Documenio d= |denfidod i seleccionar @ | Obs || W I . | Criterios

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

Verifigue que los documentos gue adjunta sean legibles, no tengan tachones ni en-
mendaduras y contengan toda la informaciéon requerida. Esto evitard algun tipo de
rechazo en su solicitud por parte de la Secretaria de Educacion.

21. Asegurese que haya cargado todos los documentos obligatorios para su soli-
citud. Una vez cargue los documentos de soporte, de clic en Aceptar.

—
Documentos
* Documenio de Idenfidod { | DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-18T175246 (3).pdf Criterios
Resolucitn con ko que lo pensiono =l fondo .. i Criterio
Oficic medionte &l cual se soliciio =l recwss .| { Criterio
* Original o copio ovenficoda legble delre... | {1 | DOCUMENTOD PRUEBA - 2025-05-18T175246 [3).paf Criterios

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

Apreciodo Usuario: esta Solicitud ha sido envioda a ko Secretaria de Educocion
para previa validocion de complefitud de documentas, por favor este atento a s
comes o por este medio en el ink de Estado de Tramite para recicir el numero de
radicacion de la prestacion una vez cumplidos requisitos.

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

Proceso Prestacion
R —

« Inicio Selicitud Infarmacién General
Frestacion Cesantia Definitiva
Tipe Prestacién Cesantia Definitiva
Validacion de: Documentos Tipo Tramite Ajustes Cesantias
S& eston volidondo sus documentos, Uno ver oprobodes sero rodicoda su solicitud
T2/ 104025 Estado Frestacidn  Valigacidn de documentos por £

Valldoclon de Socumentos por SE

Nimero Radicado

Eraciocion o Eotidi
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Nota: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. Para poder ver el estado en el que
se encuentra, puede entrar a Humano en Linea con su usuario y contrasena, ingre-
sando nuevamente por Tramite Prestacion y Ofros Tramites.
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FALLOS

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

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
|seleccionar) W b w
2. Para realizar una nueva solicitud de Fallo, de clic en el botdn iniciar solicitud.
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
|seleccionar) hd hd hd
3. Alingresar al filtro de la solicitud, seleccione el Tipo de Prestacion que da lugar

al Fallo, el Subtipo de Prestaciéon y el Tipo de Trdmite que para este caso es Fallo,
seguido de clic en el botén Continuar.

Crear Proceso

Tipo Prestacion Subfipo Prestacion Tipo Tramite

Cesantia Parcial Remodelacion Falio

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

I Froceso Prestacion |

@ Inicio Solicitud Informacién General

For favor Ingrese los datos de lo scliciud
P2/ 1042025
Solciiud Iniclada

Frestacidn Cesantia Pargia

Tipo Prestacicn Remodelacidn

Gefonar

Tipe Trdmite Falio

Validacion de Documentos Estado Prestacion Solicitud Iniciada

5. En la primera seccién del formulario, encontrara los datos del Tipo de presta-
cion, Subtipo de prestacion y Tipo de Tramite que selecciono en el filfro de la solici-
tud.
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Tipo Prestacion Sub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension

Cesantia Parcial Remodeiacidn Falio

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

Nuevo Comeo Personal Confirmar Nuevo Correo

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

REesolucién objeto de la solicitud

(seleccionar) v

8. Continue diligenciando los campos de la prestacion que da lugar a su solici-
tud marcados en rojo; recuerde que en el caso en que haya seleccionado el radi-
cado de su prestacion, el sistema automdaticamente diligenciard los siguientes cam-
pOS:

NUmero de Radicado, Fecha de Radicado, NUmero de Acto, Fecha de Acto, Fecha
de Notificaciéon

Murners Radicado Fecha Radicado
Nomero Acto Fecha Acto Fecha Notificacion
9. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud y diligen-
cie el campo de Descripcion
fMotivo
(seleccionar) v
Descripcidn
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Puede seleccionar entre los siguientes motivos:

- Reconocimiento de una prestacion: Elija esta opcion, si el fallo ordena el re-
conocimiento por primera vez de la prestacion.

- Cambio de régimen: Seleccione este motivo si el fallo especifica que debe
cambiarse el régimen mediante el cual le fue reconocido inicialmente la
prestacion.

- Reconocimiento de una prestacion a beneficiarios: Escoja este motivo en
caso de que el fallo requiera el reconocimiento de la prestacion a beneficia-
ros.

10. ConfinUe con el diligenciamiento de la Informacion Bancaria, seleccionando
de las listas desplegables Banco, Tipo de Cuenta, Nomero de Cuenta y Confirmar
NUmero de cuenta.

Informacién Financiera

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

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

Representante Legal o Apoderado
0 Es Apoderado
Primer Nomibore Segundo Nomlore
Primer Apelids Segundo Apelido
Tipo de Docurmento Mumero Cédula

(seleccionar] ~
Email Confirmar Emacil
Telefono Maowvil
Numers Tarjeta Profesicnal FParentesco

(seleccionar) v
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12. Diligencie los campos de Demandante, Demandado y Fallo seleccionado la
informacion de las listas despegables y la informacién correspondiente a todos los
campos marcados con letra roja.

Demandante
Tipo de Documento Ndmero Documento
{seleccionar) hd
Primer Mombre Segundo Nombre Primer Apelido Segundo Apellido
Demandado
Tipo de Documento Ndmero Documento
{seleccionar] A
Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apelido Segundo Apelido
Fallo
Tipo Fallo Juzgado Ndmero Proceso Fecha Ejecutoria
{seleccionar) hd
Fecha Sentencia Fecha Cumplimiento Fecha Mandamiento Fecha Resuelve
Fecha Anexo liquidacién Fecha Aprueba

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

Instancia
Instancia Fecha Instancia

(zeleccionar) o

14. Continte dando clic en los check donde acepta las politicas para el trata-
miento de datos y clic en Aceptar.

O Cerfifico bajo gravedad de juramento la veracidad de la informacion registrada.

[ putorizo a la Secretaria de Educacion y al FOMAG enviar mensajes y notificaciones respecto al framite. al coreo electrdnico yfo al celular registrado.
O En la configuracién del mensaje de habeas data estd configurado el siguiente mensaje: A continuacidn, podrd consultar la Politica de Tratamiento
de datos personales de Fiduprevisora, la cual contiene los ineamientos, directrices y procedimientos sobre el fratamiento de datos personales. La
Secretaria de Educacién y la Fiduprevisora garantizan la confidencialidad. seguridad, veracidad, fransparencia. acceso y circulacién restringida de sus
datos y s reserva el derecho de modificar su Polifica de Tratamiento de Datos Personales en cualquisr momento. Teniendo en cuenta lo anterior,
autorizo de manera voluntaria, previa, explicita 2 informada, a la Secretario de Educacién y Fiduprevisora para fratar mis datos personales de acuerdo
con su Politica Interna de Tratamiento de Datos Personales y pora los fines relacionados con su objeto social y, en especial para fines legales. Ver
Manual de politicas y procedimientos de fratamiento de informacion personal Para modificar ] archivo gque se visualiza se debe modificar el link del
mensaje configurado.
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Esta aceptando los politicas y procedimientos para el tratamiento de sus datos
persongles

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

Documentosz

Seleccionar @ Obs W IRNEELESE

Seleccionar @ Obs W ERNEeLE

Seleccionar @ Obs W IRNEELEST

Seleccionar @ Obs W IRNEeLE

Seleccionar @  Obs W BRNEELEE

* Documento de Idenfidad

Poder debidamente oforgado por el solicitante i

* Pimera copia de la Senfencia

Liguidacion y aprobacion pogo de costas pr.... i

Cédula de civdodania del apoderodo

Tarjeta profesional del apoderado

* Solicitud de cumplimiento

* Constancia de ejecutoria

Rescluciones anteriores

Segunda copia del falle ejecufive

Seleccionar @ Obs W ERNEELEC

Auto que aprueba ba Equidacion del crédito -

Seleccionar @ | Obs W IRNEEIEEH

Demanda falle ejecufive

Seleccionar @  Obs W ERNEELEES

Auto que Ebera mandamiento

Seleccionar @  Obs W IRNEEIEEH

* Auto de liquidacion de costas

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

Es requerido al do-

Obligatoriedad en la
plataforma

Descripcion cente o beneficia-
rio

1 | Cédula de ciudadania del docente N Obligatorio
2 | Cédula de ciudadania del solicitante S| Opcional
3 | Poder firmado N Opcionadl
4 | Tarjeta profesional N Opcionadl
5 | Primera copia del fallo Sl Obligatorio
6 | Solicitud de cumplimiento Sl Obligatorio
7 | Constancia de egjecutoria N Obligatorio
8 | Auto de liquidacion de costas Sl Opcional
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Es requerido al do-

Obligatoriedad en la

Descripcion cente o beneficia-
fio plataforma

9 | Resoluciones anteriores N Opcional

10 | Primera copia del fallo ejecutivo N Opcional

11 | Auto que aprueba la liquidacion del crédito fallo Sl .

. - Opcional
ejecutivo

12 | Demanda fallo ejecutivo N Obligatorio

13 fi\\L/ch)o que libra mandamiento de pago fallo ejecu- S Obligatorio

14 | En caso que la Sentencia haya ordenado el pago N

de costas procesales, se deberd adjuntar la liquida- Ooci

s g pcional
cion y aprobacion por parte del Juzgado. (Solo para
prestaciones con Fallo contencioso)

15 | Liguidacién del crédito, debidamente ejecutoriada. N Opcionadl

16 | Titulo judicial N Opcionadl

17 | Auto que ordena seguir adelante con la ejecucién N Opcionadl

18 | Declaracién, no ha iniciado un proceso judicial o N Onci

pcional
gue se encuentra en curso.

19 | Original del certificado de fiempo de servicio N Opcional
(Obligatorio solo
para docentes que
hayan realizado
aportes en ofros fon-
dos diferentes al
FOMAG)

20 | Original del certificado de salarios. S Opcional
(Obligatorio solo
para docentes que
hayan realizado
aportes en ofros fon-
dos diferentes al
FOMAG)

21 | Sentencia o escritura de sucesion para los casos que S .

; Opcional
aplique
17. Para cargar un archivo de clic en el boton “seleccionar” y busque en su

equipo el archivo que corresponde al documento solicitado, y adjuntelo; puede es-
tar en cualquier tipo de formato digital.

Documentos

* Documenta e Idenfidad i seleccionar @ | obs | W ERSE=GEIEE

18. En el icono de Informacién podrd dar clic y visualizar el nombre del docu-
mento que se debe adjuntar y una breve descripcion.
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Documentos Informacidn |

) a -
* Documento de Idenfidad Fotocopia Ampliada y legible de 13 seieccionar @ | Obs | ERSEEE=GEULE

i cédula de ciudadania del Educador.
i

Resolucién con ko que lo pensiona =l fondo .. seleccionar @ | Obs | W SRR

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

Documentos

il
o

* Documenio de |denfidod i seleccionar @ | Obs | W [aSEE=

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

Documentos

9
i
o

* Documenio de Idenfidod i seleccionar @ | Obs | Y

21. El botén con icono rojo en forma de Papelera, le permite eliminar el docu-
mento cargado.

Documentos

* Documenio d= |denfidod i seleccionar @ | Obs || W I . | Criterios

22. En el botén de Criterios le permite visualizar los criterios que la Secretaria ten-
drd en cuenta para validar los documentos que estd adjuntando.

Documentos
* Dacumenta de Idenfidad i seleccionar @ | Obs | W \

Verifigue que los documentos gue adjunta sean legibles, no tengan tachones ni en-
mendaduras y contengan toda la informaciéon requerida. Esto evitard algun tipo de
rechazo en su solicitud por parte de la Secretaria de Educacion.

23. Asegurese que haya cargado todos los documentos obligatorios para su soli-
citud. Una vez cargue los documentos de soporte, de clic en Aceptar.
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-
Documentos
* Documento de Idenfidod { | DOCUMENTC PRUEBA - 2025-03-18T175244 [3).pdf . | critefios
Resalucién con la que lo pensiona e fondo ... i @ ooz W ISR
Oficio mediante el cual se solicito el recerso .| r @ oos W ERNERELEEE
* Original o copio avlenficoda legble delre.. | {1 | DOCUMENTS PRUEBA - 2025-05-18T175244 [3).pdf * | cCriterios

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

Apreciodo Usuario: esta Solicitud ha sido envioda a ko Secretaria de Educacion
para previc validacion de complefitud de documentos, por fovor este atento a su
comes o por este medio en el fink de Estado de Tramite para recipir el numero de
radicacion de la prestacion una vez cumplidos reguisitos.

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

| Proceso Prestacion |

« Inicic Solicitud Jeggraptnn GEnewl
Prestacion Cesantia Parcial
Tipo Prestacidn Remaocelacidn

@ Validacion de Documentos
S& astan valldondo sus documantos, una var aprobodss sera rodicoda su sallciud

221042025 Estado Frestacion  validacidn de cocumentos por SE
Validosian da documantas por SE

Tipe Tramite Fako

Nimero Radicado

Prestacion en Estudio

Fecha Radicado

Nota: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. Para poder ver el estado en el que
se encuentra, puede enfrar a Humano en Linea con su usuario y contfrasena,
ingresando nuevamente por Trdmite Prestacion y Otros Trdmites.
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SANCION POR MORA - ViA ADMINISTRATIVA

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

Tipo Prestacion Subfipo Prestacion Tipo Tramite
|seleccionar) L4 w w
=
2. Para realizar una nueva solicitud de Sancién por Mora, de clic en el botdn
Iniciar Solicitud.
Tipo Prestacion Subfipo Prestacion Tipo Tramite

|seleccionar) L4 w w

3. Al ingresar al filtro de la solicitud, seleccione en el campo de tipo de presta-
cion el tipo de cesantia que da lugar a la Sancién por Mora, recuerde que para este
tipo de frdmite solo aplica para las prestaciones reconocidas de cesantias definiti-
vas, cesantias definitivas a beneficiarios y cesantias parciales. Continle seleccio-
nado el subtipo de prestacion y el fipo de tfrdmite que para este caso es ajuste alas
cesantias, seguido de clic en el botén Continuar.

Crear Proceso

Tipo Prestacién Subtipo Prestacion Tipo Tramite

| Cesaniia Parcial w | Educacién Sancion Mora - VA

{seleccionar)

Auxlic R
. . o
Cesantia Definifiva

Cesantia Definifiva a Beneficiarios
Cesantia Parcial
Pensién

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

@ |Inicio Solicitud Informacién General
:;r:::;l: ———— Frestacidn Cesantia Parcial
= Tipo Prestacién Remodelacicn
Gesfionar a- ]
Tipo Tramite Sancion Mora - VA
Validacion de Documentos Estado Prestacion solicitud Inicioda
5. En la primera seccion del formulario, encontrara los datos de contacto y el

Tipo de prestacion, Subtipo de prestacion y Tipo de Tradmite que selecciono en el filtro
de la solicitud.

Tipo Prestacion Sub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension
Cesantia Parcial Educacion Sancion Mora - VA
6. Visualizara en el formulario el campo de nuevo correo personal y la confirma-

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

Nuevo Comreo Personal Confirmar Nuave Coreo
| | | ]
7. Seleccione de la lista desplegable el radicado de la prestacion que da lugar

a su solicitud, en el caso en que no se encuentre, continte diligenciando la informa-
cion del formulario que estd en rojo.

Radicacion Previas

(seleccionar) b
8. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud.
Mativo
{seleccionar) w
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9. Continve diligenciando los campos marcados en rojo, en el caso en que
haya seleccionado el radicado de su prestacion, el sistema automdticamente dili-
genciara los siguientes campos.

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

Mimero Radicado Fecha Radicado NUmero Acto Fecha Acto
Fecha Mofificacion Fecha Pago Valor Pagado
Descripcion
Vi

10. ConftinUe con el diligenciamiento de la Informacion Bancaria, seleccionando

de las listas desplegables Banco, Tipo de Cuenta, Nomero de Cuenta y Confirmar
NUmero de cuenta.

Informacién Financiera

Banco Tipo Cuenta
(seleccionar) v [seleccionar) v
NUmero Cuenta Confirmar Numero Cuenta
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11.  Siensu caso, requiere adicionar un Representante Legal en el sistema, debe
diligenciar la informacién en la seccidon destinada para estos datos, que se encuen-
fra justo después de la informacion bancaria.

Representante Legal
Primer Nombre Segundo Nombre
Primer Apellido Segundo Apellido
Tipo de Documento NUmero Cédula
(seleccionar) v
NUmero Tarjeta Profesional Parentesco
[seleccionar) -

12. Continte dando clic en los check donde acepta las politicas para el trata-
miento de datos y clic en Aceptar

O Eerfifico bajo gravedad de juramento la veracidad de la informacidn registrada.

O putorizo a la Secretaria de Educacion y al FOMAG enviar mensajes v notificaciones respecto al tramite. al coreo electrénico yfo al cellar registrado.
O En lo configuracién del mensaje de habeas data esta configurado el siguiente mensaje: A continuacion, podrd consultar la Folitica de Tratamiento
de dafos personales de Fiduprevisora, la cual confiene los ineamientos, directrices y procedimientos sobre el fratamiento de dotos personales. La
Secretaria de Educacién y la Fiduprevisora garantizan la confidencialidad. seguridad, veracidad, fransparencia. acceso y circulacion restringida de sus
datos y se reserva el derecho de modificar su Polifica de Tratamiento de Datos Personales en cualquier momento. Teniendo en cuenta lo anterior,
qutorizo de manera voluntaria, previa, explicita e informada, a la Secretaria de Educacién y Fiduprevisora para fratar mis datos personales de acuerdo
con su Polifica Infera de Tratamiento de Datos Personales y para los fines relacionados con su objeto social y, en especial para fines legales. Ver

Manual de polificas y procedimientos de fratamiento de informacidn personal Para modificar el archive que se visualiza se debe modificar el link del
mensaje configuradeo.

Esta aoeptando las politicas y procedimientas para =l fratamiento de sus gatos
personales
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13. El sistema mostrard los documentos requeridos marcados con * (asterisco), los
cuales son obligatorios, proceda con el cargue de los documentos.

Documentos

* Documento de Idenfidad

Documente de Idenfidod Beneficiarios

Reqistro civil de nocimiento de cada uno de .__
original o copia del registre civil de matrimo....

Foder debidamente oforgodo por el solicitante

* cerificacion bancaria i
Cédula de civdadania del opoderado i
Tarieta profesional del apoderado i
* Reclamacién Administrafiva i
Resolucion Reconocimiento de Cesantios i
* Declaracion, no ha iniciado i
Declaracién extrajvicio i

JULLULLL
o|le|o|o|e]o|o]e]e 0
AR R K K KR g
o= LN AN AN AN BN L]

ANANA070 7072070202070 7| 7

14.

Descripcion

Es requerido al do-

cente o beneficiario

En la tabla que se presentan a continuacion, podrd encontrar el detalle de
los documentos requeridos para la solicitud de una Sancidén Mora Via Administrativa.

Obligatoriedad en la

plataforma

1 Reclamacién Administrativa S Obligatorio

2 Fotocopia Cédula de Ciudadania del Do- Sl Obligatorio
cente

3 Fotocopia Cédula de Ciudadania del solici- S Opcional
fante

4 Poder firmado S| Opcional

5 Tarjeta Profesional S Opcional

6 Resoluciéon Reconocimiento de Cesantias N Obligatorio

7 Declaracién, no ha iniciado un proceso judi- S Obligatorio
cial o que se encuentra en curso.

8 | Certificacion Bancaria N Obligatorio
Copia del Documento de identidad benefi- S Opcional
ciarios

10 | Registro civil de matrimonio S Opcional

11 Declaracién extra juicio N Opcional

12 | Registro civil de nacimiento para beneficiario S Opcional
hijos
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15. Para cargar un archivo de clic en el botén “seleccionar” y busque en su
equipo el archivo que corresponde al documento solicitado, y adjuntelo; puede es-
tar en cualquier tipo de formato digital.

Documentos

* Documenio de Idenfidod i seeccionar @ | Obs | W [ESEEE=GEEE

16. En el icono de Informacion podrd dar clic y visualizar el nombre del docu-
mento que se debe adjuntar y una breve descripcion.

Documentos Informacicn |
——— [ N
~ ) | cédula de ciudadania del Educador. 3 -

Resolucitn con la que o pensiono e fondo ... i “s. | criterios
17. En el botén con un icono en forma de Ojo, podrd visualizar el documento
cargado.

Documentos

* Documenio de Idenfidod i seeccionar @ | Obs | W [ESEEE=GEE

N —

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

Documentos

* Documento d= |denfidod i seleccionar @ | Obs | W [ERSEEELELH

19. El botén con icono rojo en forma de Papelera, le permite eliminar el docu-
mento cargado.

Documentos

* Documenio de |denfidod i seleccionar @ | Obs ||l I S, | Criterios

20. En el botdn de Criterios le permite visualizar los criterios que la Secretaria ten-
drd en cuenta para validar los documentos que estd adjuntando.

Documentos

* Documenio de Idenfidod i seleccionar @ | Obs | W Y

Verifigue que los documentos gue adjunta sean legibles, no tengan tachones ni en-
mendaduras y contengan toda la informacidén requerida. Esto evitard algin tipo de
rechazo en su solicitud por parte de la Secretaria de Educacion
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21. Asegurese que haya cargado todos los documentos obligatorios para su soli-
citud. Una vez cargue los documentos de soporte, de clic en Aceptar.

mensaje configurado.

Documentos

* Documento de Idenfidod i | DOCUMENTO PRUEBA - 2025-05-18T175246 [3) |2].paf seleccionar @ ©Obs W RS-
Regisho civil de nocimiento de codavne d= . 1 Zeleccionar @ Ob:s T PRNESECLES
Criginal o copia del regitiro civi de mafima... | 1 zeteccionar @ ©Oob: | N ERNE=LCES
Poder debidomente ohorgodo por o solicitante § seleccionar @ oo | W RS

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

Apreciodo Usuario: esta Solicitud ha side enviaode a ko Secretaria de Educacion
para pravia validacion de complefitud de documentos, por favor este atents a s
oomec o por este medio en el ink de Estodo de Tromite para recioir el numero de
radicacion de ko prestacion una vez cumplidos reguisitos.

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

+ Inicio Solicitud Informacién General
Frestacidn Cesantia Parcial
Tipo Prestacidn Remodelacion

@ Validacion de Documentos Tipo Trdmite sancion Mora - VA,
Se eston volidondo sus documentos, uno vex agrobodos sera rodicoda su sollcied

231042025 Estado Frestacion  validacidn de documentos por SE
Valldocian de documentas por SE

Nimero Radicado

Frestacion en Estudio

Fecha Rodicado

Nota: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. Para poder ver el estado en el que
se encuentra, puede entrar a Humano en Linea con su usuario y contrasena, ingre-
sando nuevamente por Trdmite Prestacion y Otros Trdmites.
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DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

1. En los casos en que la solicitud sea devuelta por documentacién o informa-
cion, el sistema le mostrard el estado de su solicitud devuelta.

Tipo Prestacion Tipe Tramite Faso actual Estado
Procesc Proceso Consutar Penzidn Jucilacion Ley #1 Ajuste Inicio Solicitud wvalidacion Documental devuelta al
Acto Prestacion solicitante
2. Para visualizar el motivo de la devolucién, de clic en la opcidn proceso vy

luego en Inicio Solicitud Gestionar

Tipo Prestacidn Tipo Tramite: Faso actual Estado
'cceso Consultar Penzidn Jubilacion Ley #1 Ajuste Inicio Solicibud Validacidn Documental devuelia al
A GO Prestacion solicitante
I Proceso Prestacion |
v Inicio Solicitud informacién General
Frestacidn Pensidn
Tipo Prestacidn  Pensidn Jubilacidn Ley #1
+ Validacion de Documentos Tipo Trdmite Ajuste
Estado vakidacidn Documental devuetta a
Frestacidn soicitante
@ Inicio Solicitud Himero
Por tavar Ingresa laz datos dg la solieitud Radicade
271042025
Validoclan Documental devuelita al solicitonte fecko
Radicado
Gesfionar
Walidacion de Documentos
. . , . . s .pe .
3. Alingresar, el sistema le mostrard la informacién ya diligenciada en el formu-

lario de solicitud y en el botdn Observaciones Prestacion podrd visualizar las obser-
vaciones generales que la Secretaria haya dejado en relaciéon con la devolucion de
su solicitud.

Solicitud Prestacion Otros Tramites

Datos Basicos Docente 3
Docente MNombres y Apellidos
41915281 MARIAAA PEREIIZI PRUEBA
Tipo Prestacion Sub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension
Pensdn Pension Jubilacion Ley #1 Ajuste
Tipe Documento NUmero Documento Teléfono
cc. 41915281 3003003030

Linea Directa Atencion al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-180510
https://www.fomag.gov.co/



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

fomoq

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

Observaciones

5. Si la solicitud se devolvié por que algun documento no cumple, podrd visua-
lizar el documento marcado con X

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

T

seleccionar @ | Obs | W [N Coresponda Cumple

Legibilidad No cumple
seleccionar @ | obs |l N . N
igencia documento Cumple

* Original o copio avtenficodn legible del re. DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-18T175245 [3) [1).paf

Pader debidament= olormoda por = soliciante
Cerificocién bancaia

Cedificodo de fempo de servicio gaeccionar @ | Obs | IS NUMero e gocumentos Cumpie

Torjeta profesional del apcderoda

N

seieccionar . @ | oos | ENEEESEEYE

. En la opcidon Observaciones, podrd visualizar las observaciones realizadas por
la Secretaria en relacién con el documento, también podrd ingresar observaciones
si se requiere y continte dando clic en Agregar.

Observaciones

validadordoc. fallesces 1 {17/01/2023)

no cumple

6. Dar clic en el botdon ﬂ para eliminar el documento y cargarlo
nuevamente
* Original o copio ovlenticodo legible del re. .. i DOCUMENTO PRUEBA - 2025-03-18T175245 [3) [1).paf Seleccionar - Oos T x Criterios
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7. Valide que el formulario de su solicitud haya sido diligenciado de manera
completa, después de verificar que los datos y soportes suministrados son correctos,
continue aceptando las politicas de informacion y tratamiento de datos y dé clic
Aceptar

Certifico bajo gravedad de juramento la veracidad de la informacidn registrada.

B Autorizo a la Secretaria de Educacion y al FOMAG enviar mensajes y nofificaciones respecto al trdmite. al coreo electrénico y/o al celular registrado.
En la configuracién del mensaje de habeas data estd configurado el siguiente mensaje: A contfinuacién, podrd consultar la Politica de Tratamiento
de datos personales de Fiduprevisora, la cual confiene los ineamientos, directrices y procedimientos sobre el tratamiento de datos personales. La
Secretaria de Educacion y la Fiduprevisora garantizan la confidencialidad. seguridad, veracidad, fransparencia, acceso y circulacion restringida de sus
datos y se reserva el derecho de modificar su Politica de Tratamiento de Datos Personales en cualguier momento. Teniendo en cuenta lo anterior,
autorizo de manera voluntaria. previa, explicita e informada. a ka Secretaria de Educacién y Fiduprevisora para tratar mis dafos personales de acuerdo
con su Polifica Interna de Tratamiento de Datos Personales y para los fines relacionados con su objeto social y, en especial para fines legales. Ver
Manual de polificas y procedimientos de tratamiento de informacion personal Para modificar el archive que se visualiza se debe modificar el link del
mensaje configurado.

Nota: Senor solicitante recuerde que tiene 30 dias a partir de la fecha en que se
devolvid la solicitud para realizar los ajustes correspondientes, de lo contrario su soli-
citud quedard cerrada por Desistimiento Tacito y deberd volver a iniciar una nueva
solicitud.

8. La solicitud se enviard nuevamente a la Secretaria para la validacion de do-
cumentos, donde podrd validar la actualizacién del estado de la prestacion.

v+ Validacion de Documentos Tipo Tramite Ajuste

Eslado Prestacion  Validacion de documentos por 28
Nimero Radicado

+ Inicio Solicitud
Fecha Rodicado

Validacion de Documentos
Se eston valldondo sus documantos, Uno ver ogrobodoes sera redicodo su sollciued

21042025
Validoclan da documantos por SE

Prestacion en Estudio

9. Una vezla Secretaria de Educacidn valide los documentos, la prestacion que-
dard en sustanciacion y se generard el nUmero de radicado de la solicitud, el cual
lo podrd visualizar al lado derecho del flujo de la prestacion en la Informacion Ge-
neral.
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+ Inicio Solicitud Informacién General

Frestacién Penzidn

Tipo Frestacidn Pensidn Jubilacion Ley #1

v+ Validacion de Documentos Tipo Trdmite Ajuste

Estado Prestacion sustanciacion SE [Rodicado)
Nimero Radicado Q@UIND20251022 APS0500001 68

v Inicic Solicitud )
Fecha Rodicado 22/10/2025

+ Validacion de Documentos

Prestacion en Estudio
La Secrataria de Educocion se ancuenira realizands & estudis de su prestocion

T DTS
Sustoneiceion SE [Rodicoda)

Eo liguidacidn

NOTIFICACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO

Una vez su solicitud cuente con un Acto Administrativo debidamente revisado vy fir-
mado, le serd notificado al correo electréonico registrado en la solicitud, que puede
ingresar al sistema Humano en Linea para aprobar o interponer recurso, al acto ad-
ministrativo de respuesta de la prestacion.

Por favor tenga presente que este paso aplica, por el momento, para las siguientes
solicitudes:

Pension por Jubilacion Ley 91 — Ajuste
Pension por Jubilacion Ley 91 — Reliquidacion
Pension por Invalidez Ley 91 — Ajuste

Pension por Aportes Ley 91 — Ajuste

Pensidon por Aportes Ley 91 — Reliquidacion
Pension de Invalidez ley 100 — Ajuste

Pension de Vejez Ley 100 — Ajuste

Pension de Vejez Ley 100 - Reliquidacion

1. Al docente o solicitante, le serd notificado al correo electrénico, un aviso de
que podrd ingresar a Humano en Linea y revisar el acto administrativo generado
como respuesta a su solicitud.
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. i De: [:"Humarw@" <norep\y@soportelogico.co>:] 19 de Marzo de 2024 15:22

Para: | “lynda rivera” < lynda.tivera@soportelogico. com. cox ]

Se deja constancia, que se notifica por correo electrénico al Sefior (a) DOLY JUDITH DAZA FRANCO, identificado con C.C. nlmero 23399570, de la resolucién
POTRES2024-0000002 de 19/03/2024, con estado Aprobado. De conformidad con estipulado en el art. 56 de la ley 1437 del 2011, este medio de notificacion fue
aceptado por el peticionario en |a radicacion de su solictud. En caso de que su prestacion sea aprobada, para la inclusion en némina o en el evento de ser
negado debe ingresar al aplicativo Humano en Linea y aceptar o interponer recurso, en caso de requerirlo dentro de los 10 dias habiles establecidos por el art.
76 de la ley 1437 de 2011,

Responder - Responderatodos - Reenviar - Més acciones

2. Cuando el docente ingrese a Humano en Linea podrd consultar desde Pro-
ceso de la solicitud, evidenciar el estado actual la prestacion.

Tipo Prestacion Subtipo Prestacién Tipo Trémite

selecclonar)

Tipo Prestacion Tipo Tramite Paso actual Estado

Pensién Jubilacién Ley  Reliquidacién Vdalidando acto Acto Adminstrativo
adminstrativo Notificado

3. Al ingresar a la opcion Proceso Acto, podrd consultar el acto administrativo
generado como respuesta a su solicitud, descargarlo, revisarlo y aprobarlo, o de ser
necesario interponer un recurso de reposicion.

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tradmite

{seleccionar) v v v
Tipo Prestacion Tipo Tramite Paso actual Estado
Proceso Proceso A Cor Pension Jubliacién Ley  Reliquidacidn Validando acto Acto Adminstrativo

Acto Prestacion N adminstrativo Notificado
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Prestacion Otros Tramites Acto

Prestacion Tipo Prestacion Tipo Trdmite
Pensién Pensién Jubllacién Ley 91 Reliquidacion

Empleado
OCTAVIO ACEVEDO ARISTIZABAL

Actos Generados

Paso Nombre Archivo Fecha Hora Acepta Terminos

Proceso acto finalizado Reporte en construccion.pdf ﬁ_

4, Al momento de dar clic en aprobar le mostrard un mensaje donde aprueba
gue renuncia a términos para interponer recurso y se encuentra conforme con el
contenido del acto administrativo.

De conformidad con el N° 3 del Art. 87 de laley 1437 del 2011, confirmo gue al
aceptar el Acto Administrativo renunclo expresamente a términos pard
inferooner los recursos de ley.

Cancelar

5. Una vez usted apruebe el acto administrativo se diligenciard automatico-
mente el campo Fecha Hora Acepta Términos, y su solicitud pasard a estado Para
Inclusidon a Nomina.
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Paso Nombre Archivo Fecha Hora Acepta Terminos
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Informacién General
Prestacion Pensidn

Tipo Prestacidn  Pensidn Jubllacidn Ley

21
Tipo Tramite Ajuste
Estado Pard Inclusion a Nominag
Prestacién
NOmero ENT120240404 AP 1844539
Radicado
Fecha Q4/04,/2024
Radicado
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Version

Fecha

CONTROL DE VERSIONES

Elaborado por

Revisado por

Razon de la ac-

tualizacion

1.0 18/01/2023 | Soporte Logico
S.AS
2.0 25/10/2023 | Soporte Légico | Luz Adriana Sdnchez Mateus. | Actualizacién
SAS Directora para la Automatiza- | por ajustes y me-
cion de la joras en el pro-
Gestidon y Aseguramiento de la| ceso.
informacion-FOMAG.
3.0 26/04/2024 | Soporte Légico | Luz Adriana Sdnchez Mateus. | Actualizacién
SAS Directora para la Automatiza- | por ajustes y me-
cion de la joras en el pro-
Gestion y Aseguramiento de la| ceso.
informacion-FOMAG.
4.0 | 01/10/2024 | Soporte Loégico | Maria Carolina Ledn Actualizacién
S.AS Coordinacion  de  Sustancio-| por ajustes y me-
cion joras en el pro-
ceso.
5.0 20/11/2024 | Soporte Légico | Fredy Yesid Jiménez Montana. | Actualizacién
SAS Director para la Automatiza- por ajustes y me-
cion de la joras en el pro-
Gestion y Aseguramiento de la| ceso y/o image-
informacion-FOMAG. nes.
6.0 01/07/2025 | Soporte Logico | Fredy Yesid Jiménez Montana. | Actualizacion
S.AS Director para la Automatiza- | por ajustes y me-
cion de la joras en el pro-
Gestion y Aseguramiento de la| ceso y/o image-
informacion-FOMAG. nes.
7.0 20/07/2025 | Soporte Légico | Fredy Yesid Jiménez Montana. | Actualizacién
SAS Director para la Automatiza- por ajustes y me-
cion de la joras en el pro-
Gestion y Aseguramiento de la| ceso y/o imdge-
informacion-FOMAG. nes.
8.0 05/11/2025 | Soporte Logico | Fredy Yesid Jiménez Montana. | Actualizacion
S.AS Director para la Automatiza- por ajustes y me-
cion de la joras en el pro-
Gestidn y Aseguramiento de la| ceso y/o imdge-
informacion-FOMAG. nes.
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