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	FORMATO BÁSICO DE IDENTIFICACIÓN DE HOJA DE VIDA DE TRÁMITES 
	Código: FO-TS-05

	
	
	Versión: 04

	
	
	Fecha actualización: 
19/01/2022



Unidad Administrativa: Secretaria de Educación
	Definición
	Trámite
	x
	Servicio
	

	Nombre 
	Cesantía Definitiva para docentes oficiales

	Descripción
	Obtener el reconocimiento y pago de las Cesantías Definitivas derecho que tiene todo docente que se retire en forma definitiva del servicio.

	Puntos de Atención
	Secretaría de Educación, Subsecretaría de Recursos Educativos. Carrera  49 # 50 A -20,  tercer piso,   Centro Comercial Gran Manzana, Itagüí, Antioquia
Horario: Lunes a Jueves de 7:00am a 12:30m y de 1:30pm a 5:00pm. Viernes de 7:00am a 12:30m y de 1:30pm a 4:00pm
Teléfono: (604) 373 76 76 ext:1809-1899

	Se puede realizar por medios electrónicos
	No disponible
	
	Parcialmente
	
	Totalmente
	x

	
	Reunir los documentos y radicar a través del enlace https://www.semitagui.gov.co/; Humano en Línea Comprobante de Pagos. O https://rrhh.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/humanoEL/Ingresar.aspx?Ent=Itagui 

	Documentos solicitados al usuario para la realización del Trámite y/o Servicio
	1. Una fotocopia ampliada y legible de la cédula de ciudadanía del educador
2. Certificado de la entidad que cancelaba las cesantías antes de la creación del FOMAG sobre anticipos  pagados.(Si Aplica)
3. Paz y Salvo de Nómina (Solicitar por PQR de la Secretaria de Educación) 
4. En caso de que el Paz y Salvo de Nómina Registre Créditos con Entidades Financieras, deberá adjuntar Certificado de Saldo de Deuda o en su defecto Paz y Salvo de la entidad.  
(Adicionalmente si el Paz y Salvo de Nómina registra deuda con COOPERATIVAS la Solicitud de Cesantías no se puede hacer por la Plataforma Humano en Línea.
5. Paz y Salvo Institución Educativa
6. Certificado Bancario (Docente)
NOTA: Todos los documentos deben ser guardados en PDF de forma legible
 (Preferible en Alta Resolución) y Cada Archivo debe ser guardado de manera individual.

	Pasos que debe seguir el ciudadano 
	INGRESO AL SISTEMA HUMANO EN LINEA 
Para ingresar a la plataforma de Humano en línea se accede a través de la ruta de humano en línea que disponga la Secretaría de Educación, para la cual puede ingresar a la página web de la Secretaría de Educación o del ente territorial.
INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES 
1. Digite su número de identificación en el campo “Ingresar 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. 
3. En caso de que el usuario no recuerde o conozca su contraseña, podrá dar clic en la opción Restablecer Contraseña, y de esta forma nuevamente puede crearla. 
INGRESO DE BENEFICIARIOS  
1. Ingrese al sistema Humano en línea dando clic en la opción Usuario Externo. 
2. Si el beneficiario ya está registrado, debe seleccionar su tipo de identificación, digitar número de documento, código del empleado (cedula del docente), clave con la que se registró la primera vez y por último deberá dar clic en Ingresar. 
3. Si es la primera vez que ingresa a Humano en línea como un usuario externo, debe realizar el registro dando clic en la opción Registrar Usuario Externo. 
4. Diligencie 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) 
5. Asocie al docente con el usuario externo; de clic en el botón Asociar Empleado. 
6. Diligencie los datos para asociar al empleado, seleccione el tipo de documento y número de identificación del beneficiario, en la lista desplegable podrá seleccionar la opción beneficiaria, digite el código del empleado (cedula del docente) al que se está asociando, y de clic en el botón Buscar. 
7. Aparecerá en la parte inferior el nombre del docente y un mensaje informando que el docente se encuentra asociado, 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. 
8. Al dar clic en el botón asociar, aparecerá un mensaje informando que el beneficiario del docente se asoció al usuario de manera satisfactoria, y puede dar clic en el botón Ingresar. 
9. Para iniciar el proceso, el beneficiario deber seleccionar su tipo de identificación, digitar número de documento, código del empleado (cedula 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. 
SOLICITUD CERTIFICACIÓN HISTORIA LABORAL Y SALARIAL
1. Al ingresar al aplicativo, visualizará la siguiente pantalla. Inicie con el trámite de certificación laboral, dando clic en módulo de Tramite Prestaciones. 
2. Si ya cuenta con alguna solicitud en trámite, puede consultarla y hacerle seguimiento dando clic en botón Buscar. 
3. Para realizar una nueva solicitud, de clic en Iniciar Solicitud, botón ubicado en la parte inferior derecha. 
4. Seleccione de las listas desplegables, el tipo de prestación, subtipo de prestación, tipo de trámite y de clic en el botón Continuar. 
Los tipos de trámites hacen referencia a: 
 Ajuste a la Cesantía: realizar ajustes a una Cesantía ya otorgada o liquidada. 
 Trámite normal: trámite regular para solicitar una prestación que no se ha estudiado o inicia su estudio. 
5. Una vez seleccionada la información de los campos tipo de prestación, subtipo de prestación y trámite, dar clic en el botón continuar, el usuario visualizará la siguiente relación de etapas, en donde se resalta la etapa del proceso en que se encuentra, en este caso, en “solicitar certificación”. De clic en Gestionar para iniciar el trámite de verificar la información laboral y salarial del docente. 
6. Valide la información laboral y salarial que le arroja el sistema para el trámite de su prestación, si está de acuerdo con la información relacionada marque la opción “Valido y apruebo la historia”, y por último de clic en el botón Aceptar. 
7. Si evidencia algún tipo de inconsistencia en la información relacionada, marque la opción Reportar inconsistencias y diligencie el formulario que se despliega. Si tiene documentos para argumentar la inconsistencia puede adjuntarlos por medio del botón Seleccionar Archivo. 
Una vez registre las inconsistencias de su historia laboral de clic en el botón Aceptar.
8. Si selecciona “valido y apruebo la historia laboral” y da clic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta que la información que se está ingresando es real y válida para él trámite de prestaciones económicas. 
En este paso la solicitud es remitida a la Secretaría de Educación para la validación de la historia laboral.
NOTA: El docente o beneficiario debe revisar periódicamente el estado de su solicitud. Recuerde que hasta que la Secretaría de Educación no certifique su historia laboral, no podrá radicar su solicitud de cesantía. Cuando la Secretaría de Educación le dé respuesta, su proceso pasará al estado “Solicitar prestación”.
Una vez la Secretaría de Educación valide la historia laboral, puede iniciar la solicitud de sus cesantías.
SOLICITUD DE PRESTACIÓN ECONÓMICA 
Ingrese al sistema Humano en Línea, como se indicó en la sección “Ingreso al Sistema Humano” en este momento, la Secretaría de Educación ya validó su historia laboral y salarial. 
1. Consulte su solicitud dando clic en el botón Buscar. 
· Si da clic en Proceso se visualizará la etapa del proceso en que se encuentra.
· Si da clic en Actos, podrá visualizar el documento del acto administrativo cuando la Secretaría de Educación ya lo haya generado para su notificación.
· Si da clic en Consultar Certificado, podrá ver su historia laboral y salarial validada y verificada por la Secretaría de Educación, y la respuesta a las observaciones enviadas por el solicitante. Si está de acuerdo podrá continuar con el proceso de solicitud de sus cesantías, si tiene alguna observación al respecto deberá desistir del proceso y realizar una nueva solicitud de validación de la historia laboral y salarial del docente. 
2. Con la respuesta del estado de su historia laboral y salarial, podrá iniciar el proceso de radicación de la solicitud, seleccionando el botón “Gestionar” en el flujo del proceso. 
Dependiendo del tipo de cesantía se solicitará la información requerida, diligenciando los campos marcados con letra roja:
3. Si su solicitud es de tipo parcial, relacione cada uno de sus beneficiarios haciendo clic en Adicionar Beneficiario. 
Nota: El beneficiario de la prestación es la persona que se recibirá el desembolso de la prestación, ya sea el mismo docente para cesantías parciales diferentes a compra de vivienda o liberación de hipoteca o los terceros que relacione el docente.
Aparecerá un cuadro emergente para diligenciar los datos de beneficiario de acuerdo al tipo de prestación: 
 Para compra de vivienda, construcción, remodelación y liberación de gravamen. 
4. En el caso que requiera pignorar sus cesantías, deberá registrar bajo la gravedad de juramento, la entidad financiera y el monto a descontar de sus cesantías definitivas.
5. Cargue los documentos que se solicitan. El sistema mostrará según el tipo de cesantía que se está tramitando los documentos requeridos. Aquellos marcados con * son obligatorios. 
Para cargar un archivo de clic en el botón “seleccionar” y busque en su equipo el archivo que corresponde al documento solicitado, puede estar en cualquier tipo de formato digital. Si requiere ayuda, en el icono de información (i) encontrará una descripción del documento que debe cargar. Verifique que los documentos que adjunta sean legibles, esto evitará algún tipo de rechazo en su solicitud por parte de la Secretaría de Educación.
6. Una vez finalice el cargue de los archivos, de clic en aceptar para continuar con el proceso. 
Aparecerá un mensaje emergente informando que su solicitud será reportada a la Secretaría de Educación, una vez el sistema valide la completitud de documentos. Si el sistema en la parte superior le informa error de documento o de un dato faltante, por favor corríjalo. Si no se genera error significa que la solicitud es enviada a la Secretaría para continuar el proceso de validación documental, en caso de estar de acuerdo de clic en aceptar.
· La Secretaría de Educación entrará a validar los documentos que adjuntó a la solicitud.
NOTA: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. La Secretaría de Educación informará a través del aplicativo si le hace falta algún documento para poder realizar su trámite. Usted podrá determinar si su solicitud fue devuelta por la Secretaría de Educación cuando al revisar su proceso observe que después de solicitar la prestación, pasó a validación de documentos y nuevamente queda en “solicitar prestación”.
CORRECCIÓN DE DOCUMENTOS Y RADICACIÓN 
Si la documentación presenta algún tipo de inconsistencia, el solicitante deberá realizar los ajustes pertinentes; ingresando a Humano en línea y dando clic en Gestionar en flujo del proceso “Solicitar Prestación”.
Los documentos que contengan algún tipo de observación estarán identificados con una X.
Para reemplazar o cambiar los documentos que contengan algún tipo de observación, debe dar clic en el icono de Eliminar y luego dar clic en el botón seleccionar para cargar nuevamente el documento.
Ajustadas las observaciones de la documentación, de clic en el botón aceptar para enviar nuevamente su solicitud a la Secretaría de Educación.
La Secretaría de Educación, validará la documentación y si está correcta conforme a lo establecido, será radicada su solicitud. Puede visualizar el número del radicado, en la parte derecha del flujo del proceso.
Puede hacer el seguimiento a su solicitud en todo momento hasta finalizar el proceso, el cual se podrá visualizar en el flujo del sistema Humano en Línea. Una vez obtenga su número de radicado el proceso continuará en la Secretaria de Educación y en el FOMAG pasando por las siguientes etapas
NOTIFICACIÓN 
Una vez el trámite sea estudiado por la Secretaría de Educación, generará el acto administrativo de acuerdo a lo solicitado y el docente o beneficiario debe validarlo ingresando a Humano en Línea. A través del flujo del proceso observará que se activa el proceso “validando acto administrativo”. De clic en Gestionar.
Nota: tendrá un periodo de 5 días a partir del envió del documento para realizar la validación del Acto Administrativo, de acuerdo al Artículo 69. Notificación por aviso, del Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
1. Valide el acto administrativo dando clic en el icono visualizar, si está de acuerdo con la notificación del acto administrativo de clic en Aceptar e inmediatamente la solicitud llegará al Fondo Prestacional del Magisterio FOMAG donde se procederá con la continuidad del respectivo trámite para el pago. 
2. Si no está de acuerdo con el acto administrativo, de clic en Interponer Recurso y manifieste las causas por las cuales no está de acuerdo, estas llegarán a la Secretaría de Educación donde se procederá a evaluar, validar lo solicitado, y emitir la respectiva respuesta. 
Nota: podrá interponer el recurso durante los 10 días siguientes de haber recibido el Acto Administrativo, de acuerdo al Artículo 76. Recursos contra los actos administrativos, del Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
PAGO PRESTACIÓN ECONÓMICA-CESANTÍAS
Su solicitud llegará al sistema Humano FOMAG; podrá visualizar en el flujo del proceso el estado “En Gestión del FOMAG”.
Realizada la validación de la información y el acto administrativo por el FOMAG, la solicitud pasará a ser gestionada para el pago de la prestación económica – cesantías, donde se le informará que se generó el pago directamente a la cuenta del docente o del tercero que haya relacionado de acuerdo a su solicitud, por último, el estado en el flujo pasara a “Proceso Finalizado”.
Nota: Puede desistir del proceso de solicitud de su prestación económica – cesantías, en cualquier momento que lo requiera antes del pago, justificando su decisión en el formato que le aparecerá dando clic en el botón Desistir Trámite ubicado en la parte inferior del flujo del proceso.

	Respuesta 
	Tiempo para la respuesta al ciudadano
	3 meses

	
	¿En qué consiste el resultado final del Trámite y/o Servicio?
	Reconocimiento de las Cesantías Definitivas mediante Acto Administrativo.

	Medio de seguimiento 
	Presencial en el punto de atención de la secretaria de educación
Telefónico: (604)  373 76 76 ext.1809-1899  en el horario de: Lunes a Jueves de 7:00am a 12:30m y de 1:30pm a 5:00pm. Viernes de 7:00am a 12:30m y de 1:30pm a 4:00pm
Se hará seguimiento a través del enlace https://www.semitagui.gov.co/; Humano en Línea Comprobante de Pagos 
Para realizar seguimiento al pago debe consultar la solicitud que llegará al sistema Humano FOMAG; podrá visualizar en el flujo del proceso el estado “En Gestión del FOMAG”.
Hacer seguimiento a su solicitud en la Secretaría de Educación informará a través del aplicativo 

	Fundamento Legal
	Ley 6 de 1945, 
Ley 65 de 1946, 
Decreto 1160 de 1947, 
Ley 91 de 1989, 
Decreto 2831 de 2005, 
Decreto 1045 de 1978, 
Ley 244 de 1995, 
Ley 962 de 2005, 
Decreto 1075 de 2015 
Decreto 1272 de 2018, 
Ley 1955 de 2019.
Circular 001 de 2008
Guía práctica de prestaciones económicas Fomag 2011 capitulo 5
Manual Operativo Prestaciones Económicas FIDUPREVISORA  Versión Nº9; 20/01/2021

	Actualizado por: 
	Profesional Universitario Cesantías
	Fecha de actualización:
	31/05/2022
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