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PRESENTACION

El Ministerio de Educacion Nacional y el Fondo de Prestaciones Sociales del
Magisterio Fomag, se permiten poner a disposicion de los Docentes, el
modelo en linea de atencion de las Prestaciones Economicas, en lo
relacionado con la solicitud de Otros tramit es.

Con este servicio en linea el docente puede solicitar otros tramites que
requiera, segun corresponda:

1 Reliquidacion P ensional
1 Ajuste Pensional
1 Ajustes Cesantias
1 Fallos
1 Sancion por mora - via administrativa
Este documento contiene la guia del docente para la Solicitud de Otros

Tramites, implementado en el  Sstema de Informacién Humano en  Linea.

PARA RECORDAR

A Usted podr§& hacer segui miento a | a etapa
proceso. Esimportante ingresar continuamente para revisar el resultado de

cada etapa.

A Tenga en cuenta que | os campos marcados

deberan ser diligenciados obligatoriamente, por ser informacién vital para
el tramite de su s Otros Tramites.

A Es responsabilidad del d osoaginekterno segus b enef |
sea el caso, adjuntar documentos legible s, actualizados y garantizar la
autenticidad de los mismos en la presentacion para el tramite respectivo.

Para iniciar una solicitud de otr o tramite, debe validar que ya tiene en el
Sstema Humano en Linea una certificacion laboral y salarial ~ , aprobada por
la Secretaria de Educacion 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 tramite, programe una

asesoria virtual con FOMAG a través del siguiente link:
https://www. fomag.gov.co/noticias/asesoria -virtual -solicitud -de -cesantias -
en-linea/

Por favor siga atentamente la guia para facilitar el tramite:
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INGRESO AL SISTEMA HUMANO ENINEA

Para ingresar a la plataforma de Humano en linea, se recomienda usar el
navegador Mozilla, Firefox o Microsoft Edge , accediendo a través de la ruta

de Humano en Linea que disponga la Secretaria de Educacion, Una vez
ingrese, el sistema lo direccionara a la pagina de acceso, donde debera

digitar los campos (codigo de empleado y contrasefia suministrados por la
Secretar ia de Educacion).

INGRESO DE DOCENTES Y DIREG/DS DOCENTES

1. Digite su numero de identificaciéon en el campo olngresar Caodigo
Empleado "y de clic en el botobn  Siguiente.

Ingresar Codigo Empleado

dedede e dede e ke

(@ Restablecer o
—— Siguiente
Contrasefia.

Usuario Externc

2. Digite la contrasefia asignada o la que configuré para acceder al inicio
y de clic en el boton  Ingresar
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Ingresar contrasefa

(@ FRestablecer
Contrasefia. (e =

Usuario Externc

3. En caso de que el usuario no recuerde o no conozca su contrasefia,
podra dar clic en la opcion Restablecer Contrasefia .Y de esta forma le
llegaréa una notificacién al correo principal inscrito en Humano en Linea,
donde podra crear una nueva contrasefia. (Sino recuerda el correo que
esta registrado en el Sistema, debera comunicarse con su Secretaria).

Humano

en linea

Ingresar Cédigo Empleado

..... ""ﬁ

Al hacer clic en Restablecer Contrasefia , el sistema le solicitara digitar su
correo electronico, para enviarle las indicaciones y asi crear una nueva
contrasefia de ingreso. Una vez haya relacionado su correo electronico,

de clic en Enviar.
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uma

en linea

Ingresar Codigo Empleado

INGRESO DEBENEFICIARIOS) (USUARIO EXTERNO).

1. Ingrese al sistema Humano en linea dando clic en la opcién Usuario
Externo.

Humano
en Li

Ingresar Codigo Empleado

@ Restablecer __
o Siguiente
Confrasefia.

Usuario Externc

2. Si el beneficiario ya esta registrado, debe seleccionar el Motivo de
Acceso, que p uede ser Prestacion Econ6mica Cesantias, Auxilio,
Certificacion o Pension, enseguida debe escoger su tipo de
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identificacion, digitar ~ su nidmero de documento, luego el caddigo del
empleado (c édula del docente), clave con la que se registré la primera
vez y po r ultimo debera dar clicen  Ingresar.

ﬂu[nanu'

Ingreso Usuario Externo

ccionar Motivo de Acceso)
cicnar Tipe de Documento)

Festancer
Contrasena.

3. Si es la primera vez que ing resa a Humano en linea como un U  suario
Externo, debe realizar el registro dando clic en la opcion Registrar Usuario
Externo.

Humano

Ingreso Usuario Extermo
[Seleccionar Motivo de Acceso,

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

Registro Usuario Extermno

Aparecera en la parte inferior un mensaje, informando que se ha realizado
el registro, el cual genera una clave de usuario, esta se debera guardar para
posterior ingreso al sistema.

Atencién al clienteBogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
https://www.fomag.gov.co/



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

fomoq

ﬂumam’

Registro Usuario Extemo

[oreas | et

I Bl usuario s2 ha registrano con &xito. Su clove pora ingresor &5: B85.)8yQL64q

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

e e e e e v e de de e e e ke ke ke

Cancelar Asociar Empleado

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

6. Diligencie los datos para asociar al empleado, primero seleccione el tipo
de documento y numero de identificacion del beneficiario -solicitante
enseguida en la lista desplegable podra seleccion ar la opcién
Beneficiario , luego digite el cédigo del empleado (cé dula del docente)
al que se esta asociando, por ultimo, debe seleccionar el Motivo de
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Acceso, el cual puede ser Prestacion Econdmica Cesantia s, Auxilio,
Certificacion o Pensién y de clic en el botdbn  Buscar.

Asociar Empleado

7. Aparecera en la parte inferior el nombre del docente y un mensaje
informando que el mismo se encuentra adscrito a la Secretaria , si el
nombre no corresponde debera dar clic en Cancelar vy volver a realizar

el proceso para asociar al empleado. Si la informacion es correcta de
clic en el botdbn  Asociar .
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8.

Humano

Asociar Empleado

c.C.
20252525
Beneficiario
25014450
Auxilic

MARIA HELENA CEUS DE LONDORO

Concelar | Asociar |

El docente se ancuanira adscrito a la Secrataria, por favor de clic en asociar para

confinuar con e regisiro.

Al dar clic en el botdn asociar, aparecerd un mensaje informando que el
docente se asocio al usuario solicitante de manera satisfactoria , Y puede
dar clic en el boton  Ingresar .

I:I!ulrr;lano'

Asociar Empleado

25014450
Awuxilic

MARIA HELENA CELIS DE LONDONO

B docente s suario de manera satisfactoria, ya puede ingresar o
sistema o nombre de este docente.
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9. Para iniciar el proceso, el beneficiario deber seleccionar el Motivo de
Acceso, el cual puede ser Prestacion Econdémica Cesantias, Auxilio,
Certificacion o Pension, continia eligiendo su tipo de identificacion,
digite su numero de do cumento, codigo del empl eado (cé dula 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 .

Humano

Ingreso Usuario Externo

Restablecsr

Confrasefia.

Registrar Usugrio Bxterno

10.Para validar que el docente o beneficiario ingresé con su usuario a la
plataforma Humano en linea, o si  desea cambiar su clave, encontrara en
la parte superior derecha de la pantalla , un mensaje de bienvenida con
el nombre del docente, donde podra dar clic y se desplegaran las
opciones de cerrar sesidn o cambiar clave
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INGRESOMODULOOTROSTRAMITES

1. Al ingresar al aplicativo Humano en linea con el usuario del docente
inicie dando clic en médulo de Prestacion Otros Tramites, como se

muestra en la imagen

$ S5
Q @ [=="4 ———

Consultar Reportes Autorizar libranzas Vidticos
Liquidacion

== - - I =
Tramites Padres Cotizantes Tramite Tramite
Beneficiarios Prestaciones Certificaciones

B | = =
Pensionado Tramites Cotizante Prestacion Ofros

Documentos Trémites

Cuando se ingrese como Usuario Externo seleccione Prestaci 6n otros
Tramites , como se muestra en la imagen

Humano

en linea

B =]
Tramite Prestaciéon Otros
Prestaciones Tramites
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FALLOS
1. Al acceder al filtro de la solicitud , s ya cuenta con alguna solicitud en
curso, puede consultarla dando clic en botén Buscar.
Filtro
| w6 R |
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
{seleccicnar) v - ~
Iniciar Solicitud

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

Filtro

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Trémite
{seleccionar) hd hd hd

3. Alingresar al filtro de la solicitud, seleccione el tipo de prestacién que da
lugar al Fallo, el subtipo de prestacién y el tipo de tramite que para este
caso es Fallo , seguido de clic en el botén Continuar.

Crear Proceso

Tipo Prestaciéon Subtipo Prestacién Tipo Tramite

‘ Cesantia Parcial [ Vivienda Fallo

(seleccionar)
Auxilio

Cesantia Definitiva
Cesantia Definitiva a Beneficiarios
Cesantia Parcial

Pension
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4. Visualizara el flujo del proceso de su prestaciébn , donde se resalta la
etapa en gque se encuentra, en este caso, er
en Gestionar para iniciar el tramite.

Humano’ L 2 Hola Martha Fugenia -~

en linea

Proceso Prestacién

@ Inicio Solicitud Informacién General
Por favor ingrese los datos de la solicitud
16/01/2023
Solicitud Iniciada

Prestacién Cesantia Parcial

Tipo Prestacién Vivienda

Gestionar .
Tipo Trémite Fallo

Validacion de Documentos Estado Prestacién Solicitud Iniciada

Némero Radicado

Prestacion en Estudio Fecha Radicado

5. En la primera seccion del formulario, encontrara los datos del Tipo de
prestacion, Subtipo de prestaciony Tipo de Tr amite que selecciono en el
filtro de la solicitud

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

6. Visualizara en el formulario el campo de nuevo correo personal y la con-
firmacidon el cual debera diligenciar en el caso que haya cambiado

Nuevo Correo Personal Confirmar Nuevo Correo

I | | I

7. Seleccione de la lista desplegable el radicado de la prestacion que da
lugar a su solicitud, en el caso en que no se encuentre, continte diligen-

ciando la informacion del formulario que esta en rojo
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Radicacion Pravias

(s=leccionar} b

. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud

Maotivo
{sedeccionar) W
. Continue diligenciando los campos marcados en rojo , en el caso en que
haya seleccionado el radicado de su prestacion, el sistema
automaticamente diligenciara los siguientes campos.

NUumero de Radicado, Fecha de Radicado, NiUmero de Acto, Fecha de
Acto, Fecha de Notificacion, Descripcion.

11.Continte con el diligenciamiento de la Informaciébn Bancaria,

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