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PRESENTACIÓN 

 

El Ministerio de Educación Nacional y el Fondo de Prestaciones Sociales del 

Magisterio Fomag, se permiten poner a disposición de los Docentes, el 

modelo en línea de atención de las Prestaciones Económicas, en lo 

relacionado con la solicitud de Otros trámit es. 

 

Con este servicio en línea el docente puede solicitar otros trámites que 

requiera, según corresponda:  

 

¶ Reliquidación P ensional  

¶ Ajuste Pensional  

¶ Ajustes Cesantías  

¶ Fallos  

¶ Sanción por mora - vía administrativa  

 

Este documento contiene la guía del docente para la Solicitud de Otros 

Tramites, implementado en el Sistema de Información Humano en Línea.  

 

 

PARA RECORDAR 

 

Å Usted podr§ hacer seguimiento a la etapa en que se encuentra su 

proceso.  Es importante ingresar continuamente para revisar el resultado de 

cada etapa.  

 

Å Tenga en cuenta que los campos marcados en letra de color Rojo, 

deberán ser diligenciados obligatoriamente, por ser información vital para 

el trámite de su s Otros Tramites. 

 

Å Es responsabilidad del docente, sus beneficiarios o usuario externo  según 

sea el caso, adjuntar documentos legible s, actualizados y garantizar la 

autenticidad de los mismos en la presentación para el trámite respectivo.  

 

Para iniciar una solicitud de otr o tramite, debe validar que ya tiene en el 

Sistema Humano en Línea una certificación laboral y salarial , aprobada por 

la Secretaría de Educación para las prestaciones que le aplica.  
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En caso de tener dudas al momento de realizar el paso a paso en su trámite, programe una 

asesoría virtual con FOMAG a través del siguiente link:  

https://www. fomag.gov.co/noticias/asesoria -virtual -solicitud -de -cesantias -

en -linea/  

 

 

Por favor siga atentamente la guía para facilitar el trámite:  
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INGRESO AL SISTEMA HUMANO EN LÍNEA  

 

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

navegador Mozilla, Firefox o Microsoft Edge , accediendo a través de la ruta 

de Humano en Línea que disponga la Secretaría de Educación, Una vez 

ingrese, el sistema lo direccionará a la página de acceso, donde deberá 

digitar los campos (código de empleado y contraseña suministrados por la 

Secretar ía de Educación).  

 

 

INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES  

 

1. Digite su número de identificación en el campo òIngresar Código 

Empleado " y de clic en el botón  Siguiente.   

 

 
 

 

2. Digite la contraseña asignada o la que configuró para acceder al inicio 

y de clic en el botón Ingresar  
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3. En caso de que el usuario no recuerde o no conozca su contraseña, 

podrá dar clic en la opción Restablecer Contraseña . Y de esta forma le 

llegará una notificación al correo principal inscrito en Humano en Línea, 

donde podrá crear una nueva contraseña. (Sino  recuerda el correo que 

está registrado en el Sistema, deberá comunicarse con su Secretaría).  

 

 
 

Al hacer clic en Restablecer Contraseña , el sistema le solicitará digitar su 

correo electrónico, para enviarle las indicaciones y así crear una nueva 

contraseña de ingreso. Una vez haya relacionado su correo electrónico, 

de clic en Enviar.  
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INGRESO DE BENEFICIARIOS ð (USUARIO EXTERNO). 
 

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

Externo . 

 

 
 

 

2. Si el beneficiario ya está registrado, debe seleccionar el Motivo de 

Acceso, que p uede ser Prestación Económica Cesantías, Auxilio, 

Certificación o Pensión, enseguida debe escoger su tipo de 
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identificación, digitar su número de documento, luego el código del 

empleado (c édula del docente), clave con la que se registró la primera 

vez y po r último deberá dar clic en Ingresa r. 

 

 
 

 

3. Si es la primera vez que ing resa a Humano en línea como un U suario 

Externo, debe realizar el registro dando clic en la opción Registrar Usuario 

Externo . 
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4. Diligencie  todos los datos que se solicitan para el registro y de clic en el 

botón Registrar.   

 

 
 

 

Aparecerá en la parte inferior un mensaje, informando que se ha realizado 

el registro, el cual genera una clave de usuario, esta se deberá guardar para 

posterior ingreso al sistema . 
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5. Asocie al docente con el usuario externo, dando  clic en el botón Asociar 

Empleado.  

 

 
 

 

6. Diligencie los datos para asociar al empleado, primero seleccione el tipo 

de documento y número de identificación del beneficiario -solicitante , 

enseguida en la lista desplegable podrá seleccion ar la opción 

Beneficiario , luego d igite el código del empleado (cé dula del docente) 

al que se está asociando, por último, debe seleccionar el Motivo de 
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Acceso, el cual puede ser Prestación Económica Cesantía s, Auxilio, 

Certificación o Pensión  y de clic en el botón Buscar.  

 

 
 

 

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

informando que el mismo  se encuentra adscrito a la Secretaría , si el 

nombre no corresponde deberá dar clic en Cancelar  y volver a realizar 

el proceso para asociar al empleado. Si la información es correcta de 

clic en el botón  Asociar . 
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8. Al dar clic en el botón asociar, aparecerá un mensaje informando que el 

docente se asoció al usuario solicitante de manera satisfactoria , y puede 

dar clic en el botón Ingresar . 
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9. Para iniciar el proceso, el beneficiario deber seleccionar el Motivo de 

Acceso, el cual puede ser Prestación Económica Cesantías, Auxilio, 

Certificación o Pensión, continúa  elig iendo  su tipo de identificación, 

digit e su número de do cumento, código del empl eado (cé dula del 

docente), y la clave que el sistema le arrojó en el momento que se estaba 

asociando al docente, por último, de clic en Ingresar . 

 

 
 

 

10. Para validar que el docente o beneficiario ingresó con su usuario a la 

plataforma Humano en línea, o si desea cambiar su clave, encontrará en 

la parte superior derecha de la pantalla , un mensaje de bienvenida con 

el nombre del docente, donde podrá dar clic y se desplegarán las 

opciones de cerrar sesión o cambiar clave . 
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INGRESO MÓDULO OTROS TRÁMITES  

 

1. Al ingresar al aplicativo  Humano en línea  con el usuario del docente , 

inicie dando clic en módulo de Prestación  Otros Trámites , como se 

muestra en la imagen  

 

Cuando se ingrese como Usuario Externo  seleccione  Prestaci ón otros 

Trámites , como se muestra en la imagen . 
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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 botón Buscar . 

 

 

 

2. Para realizar una nueva solicitud  de fallo , de  clic en el botón iniciar 

solicitud ,  

 

3. Al ingresar al filtro de la solicitud, seleccione el tipo de prestación que da 

lugar al Fallo, el subtipo de prestación y el tipo de trámite que para este 

caso es Fallo , seguido de clic en el botón Continuar.  
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4. Visualizara el flujo del proceso de su prestación , donde se resalta la 

etapa en que se encuentra, en este caso, en òSolicitud Iniciadaó. De clic 

en Gestionar  para iniciar el trámite.  

 

 

 

5. En la primera sección del formulario, encontrara los datos del Tipo de 

prestación, Subtipo de prestación y Tipo de Tr ámite que selecciono en el 

filtro de la solicitud . 

 

 
 

 

6. Visualizara  en el formulario el campo de nuevo correo  personal  y la con-

firmación  el cual deberá diligenciar en el caso que haya cambiado . 

 

7. Seleccione de la lista desplegable el radicado de la prestación que da 

lugar a su solicitud, en el caso en que no se encuentre, continúe diligen-

ciando la información del formulario que esta en rojo . 
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8. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud . 

 

 

 

9. Continúe diligenciando los campos marcados en rojo , en el caso en que 

haya seleccionado el radicado de su prestación, el sistema 

automáticamente diligenciara los siguientes campos.  

 

Número de Radicado, Fecha de Radicado, Número de Acto, Fecha de 

Acto, Fecha de Notificación, Descripción.  

 

 

 

11. Continúe  con el diligenciamiento de la Información Bancaria, 

seleccionando de las listas desplegables Banco, Tipo de Cuenta, Número 

de Cuenta y Confirmar Número de cuenta.  

 

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





























































































