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ASUNTO: COMUNIQACION SOBRE EL NUEVO MODULO AUTOMATIZADO PARA EL TRAMITE DE
CESANTIAS - HUMANO EN LINEA.

FECHA: | 26 de agosto de 2021.

Cordial saludo,

Como es de su conocimiento, el Ministerio de Educacion Nacional y la Fiduprevisora S.A., en el marco del Plan de
Modemizacion del Fondo Nacional del Prestaciones Sociales del Magisterio FOMAG, desarrollaron un nuevo médulo
automatizado para la Gestion de CESANTIAS tanto Parciales como Definitivas de los Docentes y Directivos Docentes,
que entrd en funcionamiento en la Secretaria de Educacion de Piedecuesta a partir del 06 de julio del afio en curso.

A través de la circular 113 del 26 de junio de 2021, se dieron las primeras orientaciones sobre esta nueva herramienta
que permite la radicacion en linea a través de la plataforma HUMANO EN LINEA de las solicitudes de cesantias por
parte de los docentes, liquidacion automética de la prestacion, la generacion del acto administrativo firmado
digitalmente, el pago bancarizado y la trazabilidad total del tramite.

A continuacion, se presenta EL FLUJO DEL PROCESO desde el momento del ingreso de la solicitud a través de la
plataforma HUMANO EN LINEA, teniendo en cuenta lo expuesto por la empresa Soporte Légico (firma designada para
el desarrollo y acompafiamiento del este nuevo mddulo). Para su conocimiento.

1. El solicitante ingresa por Humano en Linea con el usuario y clave que tiene para tal finalidad (el codigo del
empleado es el No de cedula y la contrasefia es la misma utilizada para descargar el desprendible de némina).

Puede ingresar a fravés de la pagina de la Secretaria de Educacion https://www.sempiedecuesta.edu.co/ -
Link FONDO DE PRESTACIONES - ACCESO AL SISTEMA

PAGINA OFICIAL DE
LA SECRETARIA DE
EDUCACION DE
PIEDECUESTA

INGRESO DE BENEFICIARIOS
1. Ingrese al sistema Humano en linea dando clic en la opcion Usuario Externo.
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Si el beneficiario ya esta registrado, debe seleccionar su tipo de identificacion, digitar nimero de documento,
codigo del empleado (cedula del docente), clave con la que se registro la primera vez y por ultimo deberé dar clic
en Ingresar.

Si es la primera vez que ingresa a Humano en linea como un usuario extemo, debe realizar el registro dando clic
en la opcion Registrar Usuario Externo.

2. En este primer momento ingresa a la funcionalidad de TRAMITE DE PRESTACIONES e inicia el proceso,
solicitando uno de los principales insumos para la prestacion que es el Certificado de Historia Laboral y
Salarial, informacién que se necesita para liquidar la prestacion.

Y7 ~ / Prestaciones Econémicas / Docentes / Gestionar y Liquidar Prestacion

Por favor valide su
informaciéon laboral y
salarial que se requiere
para el tramite de su
prestacion.

+ Solicitar Certificacion

o

Es importante que en este proceso se revise y valide toda la informacién contenida alli:

D o=

oo~

Numero de teléfono — correo electronico.

Régimen de Cesantias — Régimen de Pensiones.

Cargo actual - Nivel Académico - Establecimiento Educativo Actual.

Ciudad o Municipio — Departamento.

Grado en el Escalafén.

En el recuadro de NOVEDADES revisar muy detalladamente las fechas de vinculacion (desde - hasta) y las
Entidades que las estan reportando. Debe ser coherente con la realidad.

En el recuadro de FACTORES SALARIALES revisar todos los conceptos de los afios que aparecen registrados.

En el recuadro CESANTIAS revisar el reporte de Cesantias y compararla con el extracto de cesantias extraido del
FOMAG, asi como también los anticipos reportados (para docentes con Régimen de Cesantias Anuales).
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Para los docentes con Régimen de Cesantias Retroactivas revisar que aparezcan los anticipos de cesantias
canceladas (tanto por el FOMAG como por FONCESAN).

Si el docente ya cuenta con un certificado entregado por la Secretaria, lo contrasta contra la informacion que gener6 el
sistema. Aplica para el punto 6 y 7 (mencionado anteriormente).

Si encuentra diferencias, deber4 reportarlas en el aplicativo seleccionado el boton REPORTAR INCONSISTENCIAS y
realizando la observacion respectiva, de ser necesario remitir los soportes como evidencia. Si no se presentaron
inconsistencia en los datos, podra validar y aceptar el tramite.

3. Cualquiera de las dos opciones anteriores seré revisadas por el funcionario encargado de certificaciones en la
Secretaria de Educacion, quien validara la solicitud. Si se reportan observaciones, las aplicara en el sistema, o
certificara si todo esta correcto respecto a su hoja de vida.

r 4

~  Generar Certificacion

4. Una vez se realice este paso, el docente tiene via libre para realizar su solicitud de prestacion, porque ya cuenta
con el certificado de historia laboral y salarial. En este punto, el docente podra leer la guia para realizar la solitud
conforme al tipo de tramite que requiere, adjuntando para tal finalidad los documentos requeridos. La guia la
podran descargar de la pagina de la Secretaria de Educacion - Link FONDO DE PRESTACIONES ~ CESANTIAS.

Proceso Prestacién

v Soicitor Certificacién g i

Tipo Prestucién  CesanSios Delnifivan

Sublipo Cesarios Defritvan
Generar Certificacién s
Estoce Raniron cetficsdo

Preslecién worcoada

Kumero
Radicodo

Feaha
tedicodo

Vaidacidn de Documentos

Con la respuesta del estado de su historia laboral y salarial, podra iniciar el proceso de radicacion de la solicitud,
seleccionando el boton “Gestionar” en el flujo del proceso.

Cargue los documentos que se solicitan uno a uno legibles y en formato PDF. El sistema mostrara segun el tipo de
cesantia que se esta tramitando los documentos requeridos.

Para los docentes que van a solicitar CESANTIAS DEFINITIVAS paralelo al cargue de documento en la plataforma
HUMANO EN LINEA — CESANTIAS, deberan solicitar el PAZ Y SALVO expedido por la Secretaria de Educacion a
través del correo nomina@sempiedecuesta.edu.co anexando el paz y salvo expedido por la Institucion Educativa en
donde se encontraba laborando, una estampilla y Certificacion emitida por la Entidad Bancaria (si a la fecha de su
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refiro presentaba deudas las cuales se descontaban por libranza y si a la fecha ya se encuentra a paz y salvo con esta
obligacion o por el contrario si esta se esta cancelando con recursos propios encontrandose al dia).

Una vez se cuente con el PAZ Y SALVO expedido por la Secretaria de Educacion deberén remitirlo al comreo de
prestaciones(@sempiedecuesta.edu.co y certificados@sempiedecuesta.edu.co

5. La solicitud llega entonces al funcionario encargado de validacion de documentos o radicacion, quien revisara la
completitud y calidad de los documentos. Si encuentra inconsistencias en la solicitud, podra devolverlas al
docente con las observaciones necesarias. Si todo esta en orden y cumple con requisitos: se radica la solicitud.

v Validacion de Documentos

Si el docente recibe observaciones debera seguir las orientaciones y cargar nuevamente los documentos solicitados o
actualizar la informacion en el sistema, segln sea el caso.

Los documentos que contengan algan tipo de observacion estaran identificados con una X.

NOTA: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. La Secretaria de Educacion informaré a ftravés del
aplicativo si le hace falta algtn documento para poder realizar su trémite. Usted podré determinar si su
solicitud fue devuelta por la Secretaria de Educacion cuando al revisar su proceso observe que después de
solicitar la prestacion, pasé a validacién de documentos y nuevamente queda en “solicitar prestacion’”.

La Secretaria de Educacion, validara la documentacion y si esté correcta conforme a lo establecido, sera radicada su
solicitud. Puede visualizar el nimero del radicado, en la parte derecha del flujo del proceso.

Inlormocion General

Tipo Ceiortics Parcivies
Prestacidn

Sublipo Equcocion
Frestacién

Estado
Prestacion

s Selicitar Prestacion s
Rodicado

fecho 02102202
Radicace

Yolidecién de Documentes

Prasiacién en Estudio ; S
1 7] sa decreicria ce Educudidn je shcoeara rectinnto B el Oe U preiaeidn
i mERIReR) 3 z
£+ Vossadan DoTUmentos Aprobada (Radicnad]

6. Una vez radicada la solicitud, el funcionario encargado de la Secretaria de Educacion del proceso de sustanciacion
foma la prestacion y realiza los siguientes pasos:
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é‘ ﬂr ¥ | Prestaciones Econémicas / Docentes /| Gestionary Liquidar Prestacion

+ Prestacion en Estudio

+ En respuesta de prestacion

a. Realiza la revision de solicitud, gestiona tiempos de servicio — anticipos — descuentos- y realiza la
liquidacién de las cesantias.
b. Elsustanciador genera respuesta y acto administrativo segun el resultado y gestiona firmas.

7. Luego se notifica el acto administrativo por la plataforma, cargando el acto firmado en el sistema.

8. Una vez el tramite sea estudiado por la Secretaria de Educacion, generara el acto administrativo de acuerdo
alo solicitado y el docente o beneficiario debe validarlo ingresando a Humano en Linea. A través del flujo del
proceso observara que se activa el proceso “validando acto administrativo”. De clic en Gestionar.

+  Prastocion en Estudio

- ¥alidando octfo administrafivo
Volidands octo admEmsiafive.

|7 iospmazaman

Acts Adrinistrathe Dhporitie

Geshonor

Valide el acto administrativo dando clic en el icono visualizar, si estd de acuerdo con la notificacion del acto
administrativo de clic en Aceptar e inmediatamente la solicitud llegara al Fondo Prestacional del Magisterio FOMAG
donde se procedera con la continuidad del respectivo tramite para el pago.

Si no esta de acuerdo con el acto administrativo, de clic en Interponer Recurso y manifieste las causas por las cuales
no esta de acuerdo, estas llegaran a la Secretaria de Educacion donde se procedera a evaluar, validar lo solicitado, y
emifir la respectiva respuesta.
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9. En este punto, FOMAG vya tiene el visual de la prestacion, revisa que este correcta, valida alertas del sistema y
realiza insercion de descuentos en caso de aplicar. Gestiona el cronograma de némina que no es nada diferente a
generar un lote de pago de cesantias en una fecha determinada.

10. Una vez este sistema reciba confirmacion de pago, remite resultado a Humano para que el docente pueda ver su
prestacion como PAGADA.

A continuacién, algunas observaciones para tener en cuenta:

1. El reporte anual de cesantias lo descarga de la pagina del FOMAG (Para docentes con cesantias anualizadas).
Este debe ser remiido a los comeos electronicos de certificados@sempiedecuesta.edu.co,
prestaciones @sempiedecuesta.edu.co para poder desde la Secretaria de Educacion realizar la validacion de la
informacion contenida en el aplicativo en cuanto a Cesantias. El extracto debe ser remitido una vez realice el proceso
de SOLICITAR CERTIFICACION.

2. Con el nuevo modulo automatizado para el tramite de Cesantias ya no es necesario solicitar los certificados de
tiempo de servicios y de salarios, estos deben ser validados a través de la plataforma Humano en Linea, una vez
registrada su solicitud.

3. Los documentos deben ser cargados en la plataforma con fecha de expedicién no superior a 3 meses.

4. Ingresando a la pagina web de la Secretaria de Educacion htips:/www.sempiedecuesta.edu.co/ - Link FONDO DE
PRESTACIONES, podra encontrar la guia del docente, documento orientador para realizar el tramite de cesantias a
través de la plataforma HUMANO EN LINEA.

9. A ftravés del siguiente Link https://www.fomag gov.co/noticias/asesoria-virtual-solicitud-de-cesantias-en-linea/ el
FOMAG se encuentra brindando asesoria virtual para el diligenciamiento de solicitudes de cesantias por parte de los
docentes.

6. Es necesario informar al cuerpo docente que se han presentado ciertos inconvenientes técnicos dentro del Sistema,
los cuales han ocasionado demoras en los procesos tanto de validacion de certificados como en la expedicion del Acto
Administrativo definitivo. Sin embargo, se ha contado con el acompafiamiento permanente de los funcionarios de la
firma Soporte Logico para la solucion de la mayoria de ellos.

A su vez, el equipo de profesionales dentro de la Secretaria de Educacion ha trabajado continuamente para corregir
ciertas inconsistencias detectadas especialmente en las novedades administrativas de Vinculaciones; puesto que en
la mayoria de las solicitudes se han presentado vinculaciones dobles lo que no permite validar y aprobar las historias
laborales. A la fecha se ha logrado la correccion de la mayoria de ellas. Sin embargo, algunas inconsistencias
detectadas deben ser resueltas por otras Secretaria de Educacion, en el caso de docentes que han laborado en varias
Entidades, lo que conlleva a tener que remitir correos electronicos a dichos Entes exponiendo cada caso y hasta tanto
no se corrija no se puede validar la informacion.

Es importante recordar a los docentes que cuando realicen el tramite de VALIDACION DE LA HISTORIA LABORAL
realizar la respectiva revision muy minuciosamente de las vinculaciones reportadas; puesto que la mayoria de los
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docentes estan validando su historia laboral con vinculaciones dobles de varias Entidades; es decir se registra
vinculaciones en los mismos afos en dos o tres Entidades a la vez.

Cualquier duda al respecto con gusto serd atendida a través del correo electronico
prestaciones@sempiedecuesta.edu.co y para el pr de certificados al cormeo
certificados@sempiedecuesta.edu.co.

Atentamente,

Secretaria gé Educgcion Mnicipio de Piedecuesta
Proyectd: Maria Isabel Linares Perales — Fondo g€ Prestaciones Econdmicas @;
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