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PARA: | RECTORES (AS) - COORDINADORES (AS), DOCENTES DE AULA'Y DEMAS PERSONAL DOCENTE.

ASUNTO: | ORIENTACIONES GENERALES SOBRE EL TRAMITE EN LINEA DE LAS SOLICITUDES DE CESANTIAS
PARCIALES Y DEFINITIVAS DEL PERSONAL DOCENTE Y DIRECTIVO DOCENTE ADSCRITO A LA
SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE PIEDECUESTA

Cordial saludo.

En el Marco del Plan de Modernizacion del Fondo Nacional del Prestaciones Sociales del Magisterio FOMAG, la Secretaria
de Educacion del Municipio de Piedecuesta; siguiendo las orientaciones impartidas tanto por el Ministerio de Educacion
Nacional, la Fiduprevisora S.A y la Procuraduria General de la Nacional, segun Directiva No 005 del 16-mar-2022, viene
realizando el tramite del reconocimiento de las Cesantias de los Docentes y Directivos docentes adscritos a su planta de
personal a través del MODULO DE CESANTIAS de la plataforma HUMANO EN LINEA.

Este tramite en Linea se ha venido implementando desde el 06 de julio de 2021 y a través de las circulares 166 del 26-agos-
2021, y 113 del 25-jun-2021 la Secretaria de Educacion de Piedecuesta impartio recomendaciones y orientaciones dirigidas
al personal docente y directivo docente frente al proceso que deben realizar en cada unas de las etapas o bandejas
involucradas para el reconocimiento de las Cesantias tanto parciales como definitivas. Toda la informacion relacionada con
el tramite de cesantias se encuentra disponible en la pagina de la secretaria de educacion
https://www.sempiedecuesta.edu.co/fondo-de-prestaciones/. A su vez el FOMAG ha venido publicando guias y videos
tutoriales dirigidos a los docentes, con el fin de explicar detalladamente como se debe realizar el proceso a través de la
plataforma Humano; dicha informacion se encuentra disponible en la pagina del FOMAG a través del link
https://www.fomag.gov.co/cesantias-en-lineal.

Es importante dejar claro que el tramite de CESANTIAS a través del MODULO DE CESANTIAS de la plataforma HUMANO
EN LINEA se encuentra contenido en dos etapas; la primera de ellas denominada PRESOLICITUD de la Prestacion y la
otra llamada SOLICITUD de la Prestacion.

A continuacién, se describe cada una de ellas, los responsables de su gestion y los tiempos estipulados para su tramite.
1. ETAPA DE PRESOLICITUD:

Esta primera etapa esta contenida por dos Bandejas denominadas SOLICITUD DE CERTIFICACIONES y VALIDACION
DOCUMENTAL.

e La Primer Bandeja llamada SOLICITUD DE CERTIFICACIONES actualmente se encuentra a cargo del(a)
profesional encargado(a) del area de historia laboral de los docentes y los tiempos estipulados para gestionar las
solicitudes son quince (15) dias habiles.

En este primer momento el(a) Profesional de la Secretaria de Educacion se encarga de verificar la informacion
salarial y laboral del docente, asi como también revisa las pestafias de novedades, factores salariales y cesantias.

Es importante ACLARAR que, en aguellos docentes con REGIMEN DE CESANTIAS ANUALIZADA es requisito
indispensable, para el proceso de verificacion de la informacion con respecto a lo contenido en Cesantias en la
plataforma Humano, se adicione en el boton OTROS DOCUMENTOS cuando se gestiona este primer tramite
SOLICITAR CERTIFICACION, el CERTIFICADO DE EXTRACTO DE INTERESES A LA CESANTIAS, el cual se
descarga a través de la pagina del FOMAG.
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Si por algun motivo el peticionario olvida cargar el documento solicitado anteriormente, debe enviarlo a través del
correo historialaboral@sempiedecuesta.edu.co.

Es importante mencionar que NO se continuara con el proceso de verificacion de la historia laboral del docente

hasta tanto se allegue la certificacion exigida anteriormente y esto dependera Unicamente del docente; es decir
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que, si no se cumplen con los 15 dias habiles destinados en esta primera bandeja por no contar con dicho certificado,
no sera responsabilidad de la secretaria de Educacion.

Cualquier inquietud relacionada con esta Primera bandeja de Presolicitud se pueden dirigir a través del correo
historialaboral@sempiedecuesta.edu.co.

e La Segunda Bandeja llamada VALIDACION DE DOCUMENTOS se encuentra a cargo del(a) profesional
encargado(a) del area de historia laboral de los docentes, en ella se realiza la verificacion de la documentacion
cargada por el docente y relacionada con el Subtipo de Prestacion seleccionado por el educador. En esta Bandeja
se cuenta con quince (15) dias habiles para realizar el proceso de revision de documentos.

Es importante dejar claro que la verificacion de requisitos de cada Subtipo de Prestacion se realiza segin las
orientaciones impartidas por el Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio FOMAG, y si algin
documento no cumple con los parametros establecidos por dicha Entidad, esta sera objeto de devolucion para que
el docente subsane la documentacion segln las observaciones consignadas a través de la plataforma y la
Presolicitud caera en cola dentro de las peticiones que se encuentren en esta bandeja.

v Solicitar Certificacién Informacién General
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Cualquier inquietud relacionada con esta Segunda bandeja de Presolicitud se pueden dirigir a través del correo
historialaboral@sempiedecuesta.edu.co o talentohumano@sempiedecuesta.edu.co

2. ETAPA DE SOLICITUD DE LA PRESTACION.

La Tercera Bandeja denominada GESTIONAR LA LIQUIDACION se encuentra a cargo de dos profesionales del
area del Fondo de Prestaciones Econdmicas de la Secretaria de Educacion, y es en esta etapa en donde se liquida
la prestacion y se emite el Acto Administrativo de Reconocimiento. Es importante mencionar que la solicitud del
docente es direccionada a esta bandeja solo si han sido aprobadas las dos primeras bandejas de Presolicitud
mencionadas anteriormente.

Una vez sea aprobada la Validacion Documental; es decir que se encuentren todos los documentos subidos por el
peticionario de forma correcta y cumpliendo con los requisitos establecidos por el Fondo Nacional de Prestaciones
Sociales del Magisterio FOMAG, el Sistema Humano realizara internamente el proceso de radicacion de la
prestacion, generando un Numero y Fecha de Radicado a la solicitud, y es desde este momento que la
Secretaria de Educacion cuenta con los quince (15) dias habiles para el reconocimiento de la prestacion mediante
Acto Administrativo, atendiendo lo contemplado en el Decreto 1075 de 2015 articulo 2.4.4.2.3.2.22 que textualmente
dice lo siguiente:

Articulo 2.4.4.2.3.2.22. Termino de la Entidad Territorial Certificada en Educacion para resolver las
solicitudes de reconocimiento y pago de cesantias y su gestién. La solicitud del reconocimiento y pago de
las cesantias parciales o definitivas debera contener los documentos requeridos por el Fondo Nacional de
Prestaciones Sociales del Magisterio a través de la sociedad fiduciaria que lo administra, de acuerdo con el
formulario que adopte para el efecto a través de la herramienta tecnolégica.

La Entidad Territorial Certificada en Educacién deberé resolver la solicitud de reconocimiento mediante acto
administrativo, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la radicacién completa de la solicitud de
reconocimiento por parte del peticionario, a través de la herramienta tecnolégica.
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La Secretaria de Educacion, validara la documentacion y si esta correcta conforme a lo establecido,
sera radicada su solicitud. Puede visualizar el nimero del radicado, en la parte derecha del flujo del

proceso.
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Puede hacer el seguimiento a su solicitud en todo momento hasta finalizar el proceso, el cual se podra
visualizar en el flujo del sistema Humano en Linea. Una vez obtenga su numero de radicado el proceso
continuara en la Secretaria de Educacion y en el FOMAG pasando por las siguientes etapas.

NOTIFICACION

Una vez el tramite sea estudiado por la Secretaria de Educacion, generara el acto administrativo de
acuerdo con lo 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.

T
!
|

Prestacién en Estudio

En respuesta de prestacidn

Generando acto administrativo
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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 emitir la respectiva respuesta.

Nota: podra interponer el recurso durante los 10 dias siguientes de haber sido notificado y recibido
el Acto Administrativo, de acuerdo con el Articulo 76. Recursos contra los actos administrativos, del

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Si esta de acuerdo con lo contenido en la Resolucion de reconocimiento de las Cesantias debera dar click en el boton de
APROBAR para que internamente la prestacion sea asignada a la bandeja del FOMAG para su respectiva revision y

posterior pago.

Cualquier inquietud relacionada con esta la Tercer Bandeja se pueden dirigir a través del correo

prestaciones@sempiedecuesta.edu.co.

Para finalizar es importante traer a colacién que el peticionario de la solicitud puede realizar el seguimiento de su tramite a
través de la plataforma Humano en Linea a través del icono llamado Proceso; en donde visualizara la etapa del proceso

en que se encuentra la solicitud.

1. Consulte su solicitud dando clic en el boton Buscar.
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Cordialmente,

LATSILVA'ARDILA

ria de Edyedcion de Piedecuesta

Proyecté: Maria Isabel Linares Perales Q
Prof. Talento Humano.

Aprob6: Rocio Rivera Nufez ;
Pro. Talento Humano

Revis6: Ruth Yamile Duran Carva;aru
Prof. Juridica



