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Bogotd, mayo 06 de 2024

Senores
SECRETARIAS DE EDUCACION CERTIFICADAS
Ciudad

Asunto: Boletin # 03 - 2024 — Version 23.06.03H - Prestaciones Econdmicas

Apreciados funcionarios

Nos permitimos informar que hemos realizado mejoras en el médulo de Prestaciones
Econdmicas con laimplementacién de la version Humano® 23.06.03H en ambiente
productivo.

El objetivo de esta actualizacion es optimizar el proceso de Prestaciones
Econdmicas, por tal razdn, los tfrdmites de Ajuste y Reliquidacion para Pension de
Jubilacién Ley 91 y Ajuste para Pension de Invalidez Ley 91 se podrdn redlizar de
inicio a fin a tfravés del aplicativo Humano a partir del 04 de mayo de 2024, es decir,
ya no se gestionardn a través de Plan Alterno. Los trdmites mencionados
anteriormente y que fueron iniciados antes de la fecha indicada, deberdn finalizar
suU proceso por Plan Alterno.

Asi mismo, se informa que los demds frdmites que se venian atendiendo por Plan
Alterno, deberdn continuar y finalizar su proceso por este canal, una vez cuenten
con el estado “En Sustanciacion SE (Radicado)”.

Se adjunta la siguiente documentaciéon actualizada:

Guia del Docente Gestidn Auxilios_V5
Manual de Usuario Auxilios SE_V04

Guia del Docente Gestion Pensiones_Vé
Manual de Usuario Pensidén SE_V5

Manual de Usuario Otros Trdmites SE_V3
Guia del Docente Gestidon Otros Trdmites_V3

Finalmente, en caso de presentar alguna duda al respecto, el equipo de Asistencia
Técnica estard presto a brindar el apoyo correspondiente, de acuerdo al orden de
las solicitudes que se realicen.

Cordial saludo,

Proyecto FOMAG 2024
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GUIA DEL DOCENTE PARA LA SOLICITUD DE
AUXILIOS A TRAVES DEL SISTEMA HUMANO EN
LINEA - V.05
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PRESENTACION

El Ministerio de Educacidén Nacional y el Fondo de Prestaciones Sociales del
Magisterio Fomag, se permiten poner a disposicién de los Docentes, Directivos
Docentes y sus Beneficiarios, el modelo en linea de atencion de las Prestaciones
Econdmicas, en lo relacionado con la solicitud de Auxilios.

Con este servicio en linea el docente o beneficiarios podrdn solicitar el Auxilio que
requieran, segun corresponda:

e Indemnizacion accidente de trabajo

e Indemnizaciéon enfermedad profesional
e Auxilio funerario

e Seguro por muerte

e Pago mesada a herederos

Este documento contiene la guia del docente para la Solicitud de Auxilios,
implementado en el Sistema de Informacion Humano en Linea.

PARA RECORDAR

* Usted podrd hacer seguimiento a la etapa en que se encuentra su proceso. Es
importante ingresar continuamente al Aplicativo para revisar el resulfado de su
proceso.

e Tenga en cuenta que los campos marcados en letra de color Rojo deberdn ser
diligenciados obligatoriamente, por ser informacion vital para el frdmite de su
Auxilio.

* Es responsabilidad del docente, sus beneficiarios y/o usuario externo, segin sea
el caso, adjuntar documentos legibles, actualizados y garantizar la autenticidad de
los mismos en la presentacion para el trédmite respectivo.

e El radicado de la solicitud de auxilio se generard una vez la Secretaria de
Educacion haya validado y aprobado los documentos asociados al frémite.

Para facilitar la solicitud de su tramite, por favor siga atentamente la guia.
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INGRESO AL SISTEMA HUMANO EN LINEA

Para ingresar a la plataforma de Humano en linea, lo podrd redlizar a través de la
ruta de Humano en Linea que disponga la Secretaria de Educacion, para la cual
puede ingresar ala pdgina web de la Secretaria de Educacién o del ente territorial.

INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

1. Digite su nUmero de identificacion en el campo “Ingresar Cédigo Empleado”
y de clic en el botdn Siguiente.

Ingresar Codigo Empleado

*hkkkhkkikk

@ Restablscer e
— e Siguiente
Centrasefia.

Usuario Externc

2. Digite la contrasena asignada o la que configurd para acceder alinicioy de
clic en el botdn Ingresar.

& dededededededede

Ingresar confrasena

@ Restablecer
Confrasefia

Usuario Externc
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3. En caso de que el usuario no recuerde su contrasena, podrd dar clic en la
opcion Restablecer Contrasena, y de esta forma nuevamente puede crearla.

Humano

en linea

Ingresar Codigo Empleado

...u...-ﬁ

Al hacer clic en Restablecer Contrasena, el sistema le solicitard digitar su correo
electrénico, para enviarle las indicaciones y asi crear una nueva contrasena de
ingreso. Una vez haya relacionado su correo electronico, de clic en Enviar.

Humano'

Ingresar Cédigo Empleado

Restablecer contrasefio
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INGRESO DE BENEFECIARIOS

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

Ingresar Codigo Empleado

@ Restablecer e
— Siguiente
Confrasefia.

Usuario Externc

2. Si el beneficiario ya estd registrado, debe seleccionar el Motivo de Acceso,
que para este caso seria Auxilio, enseguida debe escoger su tipo de identificacion,
digitar su nUmero de documento, luego el cédigo del empleado (cédula del

docente), clave con la que se registrd la primera vez y por Ultimo deberd dar clic
en Ingresar.

Ingreso Usuario Externo
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3. Si es la primera vez que ingresa a Humano en linea como un Usuario Externo,
debe redlizar el registro dando clic en la opcién Registrar Usuario Externo.

Humano

Ingreso Usuario Externo

[Seleccionar Motivo de Acce

(Seleccionar Tipo de Documsnto

Festoslecer
Contrasefia.

4, Diligencie todos los datos que se solicitan para el registro y de clic en el botdn
Registrar. Tenga en cuenta que el correo electrénico que relacionard es al mismo
al que le llegardn las notificaciones de los pasos del proceso que lleve a cabo en
su solicitud de Auxilio y que requieran que usted ingrese al sistema a realizar algin
ajuste de informacién o aprobacion.

A este mismo correo le llegard el enlace para recuperar la contrasena, en caso de
olvidar la clave de ingreso.

Registro Usuario Externo

Seleccionar Tipo de Documento)
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Aparecerd en la parte inferior un mensaje, informando que se ha redlizado el
registro, el cual genera una clave de usuario, esta se deberd guardar para posterior
ingreso al sistema.

Registro Usuario Externo

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

khkkkkkkikhkikkkkikk

Cancelar Asociar Empleado

Bl usuario s ha regisfraro con axito. Su clave para
ingresar es gt [G-0#%:Xs", por favor guardela
bi=n.

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 podrd seleccionar la opcion Beneficiario o No Aplica (para
usuarios externos diferente a los beneficiarios de la prestacion), luego digite el
codigo del empleado (cédula del docente) al que se estd asociando, por Ultimo,
debe seleccionar el Motivo de Acceso, que para este caso seria Auxilio y de clic
en el boton Buscar.
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Asociar Empleado

7. Aparecerd 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 deberd dar clic en Cancelar y volver a redlizar el proceso para asociar
al empleado. Si la informacion es correcta de clic en el botdn Asociar.

Asociar Empleade

Beneficiario
25014550
Auxilic

MARIA HELENA CELIS DELONDORO

Cancelar | Ascciar |

encuenira adscrito a la Secretaria, por favor de clic en asodiar para

s

8. Al dar clic en el botén asociar, aparecerd un mensagje informando que el
docente se asocid al usuario solicitante de manera satisfactoria, y puede dar clic
en el botdn Ingresar.
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Humano

Asoclar Empleado

20252525

sistema o nombre de este docente.

9. Para iniciar el proceso, el beneficiario deber seleccionar el Motivo de
Acceso, que para este caso seria Auxilio, elegir su tipo de identificacion, digitar su
numero de documento, codigo del empleado (cédula 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.

[-ll'umano'

Ingreso Usuario Extemno

10. Para validar que el docente o beneficiario ingresé con su usuario a la
plataforma Humano en lineq, o si desea cambiar su clave, encontrard en la parte
superior derecha de la pantalla, un mensaje de bienvenida con el nombre del
docente, donde podrd dar clic y se desplegardn las opciones de cerrar sesion o
cambiar clave.
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L & HolaJr

SOLICITUD DE AUXILIO

1. Al ingresar al aplicativo, visualizard la siguiente pantalla. Inicie dando clic en
maodulo de Tramite Prestaciones.

2. Al ingresar en Tramite de Prestaciones, deberd seleccionar qué tipo de
prestacion va a solicitar, para este caso seria Auxilios.
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3. Al acceder a Auxilios, visualizard la siguiente pantalla. Si ya cuenta con
alguna solicitud en framite, las podrd visualizar en la parte inferior las cuales las
podrd consultar y hacer seguimiento.

Filiro
Tipa Prestacion subtipo Prestacion Tipa Trdamite
Tipo Prestacion Tipo Tramite Paso actual Estado
Froceso Froceso Acto Consultar Aundlio enfermedad profesional Tramite Momal Liquidacion Solicitud liguidacion
. Proceso i . . s .
e Elbotdn le permitird realizar el seguimiento ala prestacion a fraves

del flujo del proceso.

. eso AcC o s .. .
El botdn Proceso Acto le permitird consultar el acto administrativo de la

prestacion, una vez generado por la Secretaria, para ser aprobada o
interponer recurso.

., Consult e s . - .
e El boton Consultar le permitird ingresar al formulario diligenciado por el
solicitante y los documentos enviados para el reconocimiento de la
prestacion.

4. Para redlizar una nueva solicitud, de clic en Iniciar Solicitud, botdn ubicado
en la parte inferior derecha.
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Tipo Prestacién Subtipo Prestacion Tipo Tramite

[todo {todo)

Buscar

5. Seleccione de las listas desplegables, el tipo de prestacion, subtipo de
prestacion, tipo de trdmite y de clic en el botén Continuar.

Crear Proceso Solicitud Prestacién

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

[seleccionar) {seleccicnar)

De la lista desplegabile Tipo Trdmite, podrd seleccionar:

e Trdmite normal: Cuando va a iniciar una solicitud de una prestacion por
primera vez

6. Una vez seleccionada la informacién de los campos tipo de prestacion,
subtipo de prestaciony Tipo de frdmite, y al dar clic en el botdn continuar, el usuario
visualizard la siguiente relacion de etapas o Proceso de la Solicitud de Auxilio, en
donde se resalta la etapa en que se encuentra, en este caso, en “Solicitud
Iniciada”. De clic en Gestionar para iniciar el trdmite.

solicitud iniciada Informacién General
licit ada
Aundlics
= Auwdlic occidente de
frobajo

Tramite Normal

Validacién de documentos

Solicitud iniciaga

Sustanciacion

Liquidacién
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7. Al hacer clic en Gestionar, el sistema le muestra el Formulario que deberd
diligenciar con la informacion requerida de acuerdo con el tipo de prestaciéon que
haya seleccionado al inicio de la solicitud.

Tenga en cuenta la siguiente informacion para ser registrada en el formulario de la
solicitud que requiere:

a. Auxilio Funerario

o Fecha de fallecimiento del docente por el cual va a realizar la solicitud del
Auxilio. Tenga en cuenta que la Fecha del Fallecimiento, debe corresponder con

el acta o certificado de defuncién emitido por la autoridad competente

o Valor de la factura de los gastos exequiales, el cual debe coincidir con el
valor de la factura o certificado expedido por la Cooperativa o empresa exequial

o Datos de la persona natural o juridica que haya sufragado los gastos
exequiales
. Informacion bancaria donde solicita que le hagan el depdsito del dinero de

la prestacion reconocida

b. Seguro por muerte y Pago Masada a Herederos

. Fecha de fallecimiento del docente por el cual va a realizar la solicitud del
Auxilio. Tenga en cuenta que la Fecha del Fallecimiento, debe corresponder con
el acta o certificado de defuncién emitido por la autoridad competente

. Datos del solicitante/represéntate legal

o Datos de cada uno de los beneficiarios del docente fallecido

. Informacion bancaria donde solicita que le hagan el depdsito del dinero de

la prestacion reconocida

. Al momento de ingresar un menor de edad, el sistema le solicitard registrar a
un al padre, madre o tutor del menor, al cual se le realizard el pago del porcentaje
reconocido.

En este tipo de Auxilio de Seguro por Muerte, tenga en cuenta que:
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o El pago se le reconocerd al conyuge y/o companera permanente e hijos si
no estdn estos se le reconocerd a los padres, o hermanos menores si depende
econdmicamente, o hermanas si dependian econdmicamente del causante vy
acreditan el derecho.

. Todos los beneficiarios de la prestacién, incluyendo el solicitante si tiene el
derecho, se deben de registrar en los campos de beneficiarios, que se habilitan
mediante la opcién “Adicionar Beneficiario”.

Al hacer clic en la opcion de Adicionar Beneficiario, el sistema despliega los
campos requeridos para diligenciar la informacién correspondiente. Recuerde que
los campos marcados con letra rojo son obligatorios:

@ Adicionar Beneficiario

Datos del Beneficiario

Jdmerce documento

Segundo nombre

Segundo apelido

Tenga en cuenta que puede Adicionar uno o mds beneficiarios, redlizando el
mismo procedimiento.

o Si se van a registrar beneficiarios menores de edad, cuando se esté
ingresando la informacion, el sistema le informard que el pago se hard al padre,
madre o tutor del menor, y se desactivardn los campos para ingresar informacion
bancaria del menor de edad:

Linea Directa Atencién al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-180510
https://www.fomag.gov.co/



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

© 2dicicnar Beneficiario

e Y
=CNad hacimiento

W

El pogo del quulio de los menores de edad, se redlzara al representante legal (padre, madre o futor).

==

o Al momento de registrar la informacion bancaria de cada beneficiario,
tendrd que seleccionar y diligenciar.

HHHHH

Tipo de pago: deberd seleccionar entre pago por ventanilla o consignaciéon a su
cuenta bancaria.

Tipo cuenta: si en tipo de pago selecciono ventanilla, en esta lista desplegable
tendrd la opcidn de Giro, si selecciono consignacion, deberd escoger entre ahorros
y corriente.

Banco: en esta lista deberd seleccionar el banco al cual pertenece su cuenta
bancaria o donde quiere que le giren el pago de su prestacion.

NUmero cuenta: en el caso que haya seleccionado tipo de pago consignacion,
deberd diligenciar este campo con el numero de su cuenta bancaria.

Confirmar nUmero cuenta: en este campo deberd confirmar el numero de cuenta
que registro en el campo de nUmero de cuenta.
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° Si el usuario externo que se registré es el padre, madre o tutor del menor o
menores de edad registrados como beneficiarios, y también tiene el derecho al
auxilio, dicho usuario debe registrarse como beneficiario y como representante
legal del menor de edad, haciendo check en la opciéon “Agregar representante
legal”, y el pago tanto de los menores como del usuario externo, se hace a la
cuenta bancaria registrada para cada beneficiario.

Datos del Representante Legal o Apoderado

Segundo nombre

ido Segundo apellido

(]

iR =
CNICO

(8]
0
()
(1)}
O
1))
i
9]

o Si el tutor de los menores de edad no tiene el derecho al auxilio, se deberd
registrar Unicamente como representante legal, para que de esta forma se le
redlice el pago de los porcentajes reconocidos a los menores registrados como
beneficiarios.
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C. Indemnizacion accidente de trabajo
. Fecha en que ocurrié el accidente de trabajo
. Porcentaje de la disminucion de la capacidad laboral, tenga en cuenta que

debe estar certificada por el dictamen médico, dentro del rango del 5% y 49% de
disminucién de capacidad laboral para el reconocimiento.

o Informacion bancaria donde solicita que le realicen el depdsito del dinero
de la prestacion en el momento del reconocimiento.

d. Indemnizacion enfermedad profesional

o Fecha en que ocurrié el evento

o Fecha del dictamen médico donde se certifica la pérdida de capacidad
laboral

. Porcentaje de la disminuciéon de la capacidad laboral, tenga en cuenta que

debe estar certificada por el dictamen médico, dentro del rango del 5% y 49% de
disminucién de capacidad laboral para el reconocimiento.

. Informacion bancaria donde solicita que le realicen el depdsito del dinero
de la prestaciéon en el momento del reconocimiento.

8. Si la solicitud la estd realizando un representante legal o si se estan
registrando menores de edad, debe hacer check en la opcion Agregar
Apoderado.

Agregar apoderado

Al hacer clic en la opcién de Agregar Apoderado, el sistema despliega los campos
requeridos para diligenciar la informacién correspondiente. Recuerde que los
campos marcados con letra rojo son obligatorios:
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Datos apoderado

Prmer apelido Segundo apelido

Primer nombre Segundo nombre

Tipo documento nNUmero documento

CC w

Direccion

Ciudad

Teléfono nUmero tarjeta profesional

Correo elecirénico Confirmar coreo electronico

Describa su relacién con el solicitante

P

9. Una vez diligenciado el formulario con lainformaciéon requerida, debe hacer
check en las siguientes opciones para que el sistema le permita confinuar con su

solicitud.

O De acvuerdo a la poltica de tratamiento de datos personales, acepta que la Secretaria de Educacion y FOMAG lo
contacte por medio de coreo elecirénico para dar a conocer informacion de su solicitud.

O A confinuacion podrd consultar la Politica de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisora, la cual confiene los
ineamientos, directrices y procedimientos sobre el fratamiento de datos personales. La Secretaria de Educacién y la
Fiduprevisora garantizan la confidencialidad, segundad, veracidad, transparencia, acceso y circulacion restringida de sus
datos y se reserva el derecho de modificar su Politica de Tratamiento de Datos Personales en cualguier momento. Teniendo
en cuenta lo anterior, autorizo de manera voluntaria, previa, explicita e informada, a la Secretaria de Educacion y
Fiduprevisora para fratar mis datos persenales de acuerdo con su Politica Interna de Tratamiento de Datos Personales y para
los fines relocicnados con su olojeto social y. en especial para fines legales. Ver Manual de politicas y procedimientos de
tratamiento de informacidn personal
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Al hacer check, el sistema le arrojard un mensaje emergente con el fin de confirmar
la aceptacion de las politicas y procedimientos para el tratamiento de sus datos
personales. De clic en Aceptar para confinuar.

Esta aceptando las politicas y procedimientos para el fratamiento de sus datos
personales

CARGUE DE DOCUMENTOS OBLIGATORIOS PARA LA SOLICITUD
DE AUXILIOS

1. El sistema mostrard segun el fipo de Auxilio a solicitar, los documentos
requeridos.

Para cargar un archivo de clic en el botén “Seleccionar” y busque en su equipo el
archivo que corresponde al documento solicitado; el documento puede estar en
cualquier tipo de formato digital.

Documentos
Documento de Idenfidad i ~N | Criterics ]
Oficio mediante el cualse ... i Ny I Critefios ]
Ceriificado medico de inc... i N ] Criterios ]
Registro civil de nacimiento... i M ] Criterics ]
Poder debidamente otorga... 1 ~N ‘ Criterios ]
Ceriificaciéon bancaria Pen... i N ] Critefios ]

En elicono de informacion encontrard una descripcion del documento que debe
cargar. Verifiqgue que los documentos que adjunta sean legibles, y actualizados,
esto evitard algun tipo de devolucion en su solicitud por parte de la Secretaria de
Educacion.
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Documentes
| Infarmacion
Documento de Identidad i Adjuniar documento de identidad del leccionar @ | Obs | W o, | Criterios
‘ docents
Oficic mediante el cualse... 1 | - “Sleccionar @ | Obs | W *, | Criterios

Cerfificado medico deinc... i ~ | Criterics
Registro civil de nacimiento... i s | Criterios
Poder debidamente otorga... i s | Criterios
Cerfificacién bancaria Pen... i ™~ | Criterios

El boton n le permite visualizar el documento cargado.
El botdn m le permite registrar observaciones en cada documento si lo requiere.
El botén u le permite eliminar el documento cargado.

El botdn - le permite visualizar los criterios que se tienen en cuenta para
validar los documem‘os por parte de la Secretaria de Educacion.

2. Cada vez que cargue un documento, el sistema le arroja un mensaje
informdndole que el documento se cargd exitosamente, para continuar haga clic
en Aceptar.

Se cargo el documento exitosamente

3. En las tablas que se presentan a continuacion, podrd encontrar el detalle de
los documentos requeridos para la solicitud de cada tipo de Auxilio:
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a. Documentos Auxilio Funerario

Es requerido Obligatoriedad

Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma

Fotocopia Ampliada y legible de la cédula

1 de ciudadania del Educador. S| Obligatorio
2 2rigino| o copia del registro civil de defuncién N Obligatorio
el docente
Original de la factura con sello de cancelo-
cién y/o contrato pre exequial
3  (En que conste la cuantia de los gastos vy el S Obligatorio
nombre e identificacion de la persona que lo
sufragd)
Copia de laresolucion con la que lo pensiono ]
4 ¢l fondo del magisterio N Opcional
5 Copia del comprobante de pago de la Ul- N Opcional

fima mesada pensional

Fotocopia ampliada del documento deiden-
6  tificacion de la persona que sufragd los gas- S Obligatorio
tos del sepelio
Oficio mediante el cual se solicita el recurso o
revocatoria directa.
(Para los docentes que apliquen al recurso de
reposicion)
Poder debidamente otorgado por el solici-
tante indicando nombre completo del abo-
8 gadoynumero de tarjeta profesional y las fa- S Opcional

cultades enfregadas por el fitular (aplica si

actia a través de apoderado)

Si el educador fallecido devengaba pensidon

S Opcional

9 ggﬁgor copia de la resolucion que lo pen- S| Opcional
10 Certificacion bancaria no mayor a 30 dias de N Obligatorio

expedido

b. Documentos Seguro por Muerte

Es requerido Obligatoriedad

Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma

Fotocopia Ampliada y legible de la cédula

de ciudadania del Educador. s Cleligerens
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11

12

Descripcion

Original o copia del registro civil de defuncién
del docente

Copia del comprobante de pago de la Ul-
fima mesada pensional

Copia de la publicaciéon de los edictos (dos)
(Uno (1) por 30 dias publicado o (2) con inter-
valos de 15 dias cada uno)

Cuando se trate de accidente de trabagjo
anexar original del acta del accidente fir-
mada por el superiorinmediato.

(En el cual conste las circunstancias de modo,
fiempo y lugar del hecho)

Original o Copia auténticalegible del Registro
civil de nacimiento del Educador

(En donde refleje el nombre de los padres
para demostrar parentesco, en caso que el
educador fuese soltero).

Original o copia auténtica del Registro Civil
de Maftrimonio

(Con fecha de expedicidon no superior a tres
(3) meses a fecha de radicacién de la solici-
tud)

**Solo serd obligatorio en caso de que el soli-
citante sea el o la cényuge

Manifestacion expresa de dependencia eco-
némica de hermanos menores de 18 anos vy
hermanas mayores que dependian econdémi-
camente del educador.

Certificado de ingresos y retenciones del edu-
cador donde conste que tenia a cargo a los
hermanos menores de 18 anos y hermanas
mayores que dependian econdmicamente.
**Solo serd obligatorio en caso de que el soli-
citante sean los enunciados anteriormente
En caso de hermanas mayores beneficiarias
se debe anexar el cerfificado de Enfidades
Administradoras de Pension indicando si se
encuentran o no pensionadas.

**Solo serd obligatorio en caso de que el soli-
citante sean los enunciados anteriormente
Oficio mediante el cual se solicita el recurso o
revocatoria directa.

(Paralos docentes que apliquen alrecurso de
reposicion)

Acta de Acuerdo de Apoyo, Fallo o sentencia
judicial que otorga curaduria o tutoria, si el

Es requerido
al docente o
beneficiario

S

S

S

S

S

S

S

S

S

S

S

Obligatoriedad
enla
plataforma

Obligatorio

Opcional

Obligatorio

Opcional

Obligatorio

Opcional

Opcionadl

Opcional

Opcional

Opcional

Opcional
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Descripcion

Es requerido
al docente o

Obligatoriedad
enla

13

14

15

16

17

beneficiario estd a cargo de persona dife-
rente alos padres.

**Solo serd obligatorio en caso de que el soli-
citante cumpla con esta condicion

Poder debidamente otorgado por el solici-
tante indicando nombre completo del abo-
gado y niUmero de tarjeta profesional y las fa-
cultades entregadas por el fitular (aplica si
actua a través de apoderado)

Si el educador fallecido devengaba pensidon
anexar copia de la resolucién que lo pen-
siond

Certificacién bancaria no mayor a 30 dias de
expedido

Copia del registro civil de nacimiento de
cada uno de los beneficiarios

Dos declaraciones extra-juicio de terceros en
donde conste que el cényuge sobreviviente,
companera o companero permanente con-
vivid con el docente hasta la fecha de su fa-
llecimiento.

beneficiario

S

S

S

S

S

c. Documentos Indemnizacion Accidente de Trabajo

Descripcion

Es requerido
al docente o
beneficiario

plataforma

Opcional

Opcional

Obligatorio

Opcional

Opcional

Obligatoriedad
enla
plataforma

Fotocopia Ampliada y legible de la cédula
de ciudadania del Educador.

Cuando se trate de accidente de trabagjo
anexar original del acta del accidente fir-
mada por el superiorinmediato.

(En el cual conste las circunstancias de modo,
fiempo y lugar del hecho)

Original o Copia auténticalegible del Registro
civil de nacimiento del Educador

(En donde refleje el nombre de los padres
para demostrar parentesco, en caso de que
el educador fuese soltero).

Sl

S

S

Obligatorio

Obligatorio

Obligatorio
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Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma

Original del certificado expedido por la enfi-
dad médico asistencial.
(Donde se encuentre dfiliado el docente en
4 el cual conste el dano sufrido de acuerdo S Obligatorio
con la tabla de valuacion de incapacidades
establecida en el Cddigo Sustantivo del tra-
bajo.

Oficio mediante el cual se solicita el recurso o
revocatoria directa.
(Paralos docentes que apliquen al recurso de
reposicion)
Original del dictamen médico de invalidez
expedido por la entidad prestadora de salud
en el formato disenado para tal efecto,
donde se encuentre dfiliado el docente.
Donde conste el origen de la enfermedad lo-
boral o accidente trabagjo:
6 e La cdlificaciéon de la pérdida de capaci- N Obligatorio
dad laboral.
e El estado de invalidez o la incapacidad
permanente.
e Fecha de certificacion médica (estructu-
raciéon de la enfermedad) de lainvalidez.

S| Obligatorio

Poder debidamente oforgado por el solici-
tfante indicando nombre completo del abo-
gado y niUmero de tarjeta profesional y las fa-
7 cultades entregadas por el fitular (aplica si S Opcional
actua a través de apoderado)
**Serd obligatorio solo para prestaciones con
Fallo contencioso

Certificacién bancaria no mayor a 30 dias de

expedido S| Obligatorio
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Descripcion

d. Documentos Indemnizacion Enfermedad Profesional

Es requerido
al docente o

Obligatoriedad
enla

Fotocopia Ampliada y legible de la cédula
de ciudadania del Educador.

Original o Copia auténticalegible del Registro
civil de nacimiento del Educador

(En donde refleje el nombre de los padres
para demostrar parentesco, en caso de que
el educador fuese soltero).

Original del certificado expedido por la enti-
dad médico asistencial.

(Donde se encuentre dfiliado el docente en
el cual conste el dano sufrido de acuerdo
con la tabla de valuaciéon de incapacidades
establecida en el Cdodigo Sustantivo del tra-
bajo.

Oficio mediante el cual se solicita el recurso o
revocatoria directa.

(Para los docentes que apliquen al recurso de
reposicion)

Original del dictamen médico de invalidez

expedido por la entidad prestadora de salud

en el formato disenado para tal efecto,

donde se encuentre dfiliado el docente.

Donde conste el origen de la enfermedad lo-

boral o accidente trabagjo:

e La cdlificaciéon de la pérdida de capaci-
dad laboral.

e El estado de invalidez o la incapacidad
permanente.

e Fecha de certificacion médica (estructu-
raciéon de la enfermedad) de lainvalidez.

Poder debidamente oftorgado por el solici-

tante indicando nombre completo del abo-

gado y numero de tarjeta profesional y las fa-

cultades entregadas por el fitular (aplica si

actua a través de apoderado)

**Serd obligatorio solo para prestaciones con

Fallo contencioso

Certificacion bancaria no mayor a 30 dias de

expedido

beneficiario

S

S

Sl

S

S

S

S

plataforma

Obligatorio

Obligatorio

Obligatorio

Opcional

Obligatorio

Opcional

Obligatorio
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4. Una vez finalice el cargue de los documentos requeridos para el tipo de
Auxilio que estd solicitando, de clic en Aceptar para continuar con el proceso.

.

Iliil

Cerfificacién bancaria Pen... Cerlificacion bancaria de pensior [N Sleels sl IR O] Obs | | N I Criterios

Documentos

Documento de Idenfidad i | Documento de Identidad.pdf N | Criterios l
Dictamen medico de invali... § | Dictamen medico.pdf N I Criterios ]
Oficio mediante el cualse ... 1 @ Oficio mediante &l cual se solicitc N | Criterios ]
Original del dictomen médi... 1 | Orginal del dictomen médico de [INC Seweal RO NENNe I B \ | Criterios ]
Registro civil de nacimiento... i | Registro civil ce nocimiento.paf i ®@ Obs W 24 | Criterios ]
Poder debidomente oforga... i Poder debidomente otorgcdo.pd @ Obs | | NG | Criterios ]

)

l

Ceriificado o acta del acci...

Certificado del accidente firmace S =eeeue RO NN Bl \ | Criterios

Al hacer clic en Aceptar, aparecerd un mensaje emergente notificando que su
solicitud serd enviada a la Secretariac de educacién para la validacidon de
documentos.

Sr. Usugrio: Usted ceriifica que los datos suminisirados son comrectos y gue la
informacidn que se registra en el formulario se redliza bajo la gravedad de
juramento de conformidad con lo establecido en el decreto—ley 19 de 2012 Su
solicitud comienza el proceso de validacion, s lka documentacion no esta
completa, su solicitud sera dewvuelta para que anexe los documentos faltantes. Los
términos empiezan a correr una vez se gporte toda la documentacion reguerida.
Se informa el estado del proceso a su comreo electrénico o puede consultar en la
plataforma de Humano en linea. Gracios.

==a| -

En el caso en que le haya faltado incluir algin documento obligatorio, el sistema
no le permitird contfinuar y en la parte superior del formulario se le informara los
documentos faltaste que debe incluir.
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La Secretaria de Educaciéon entrard a validar la informacion y los documentos que
adjuntd a la solicitud. Al hacer clic en Aceptar, podrd ver la etapa en que se
encuentra su solicitud en el flujo del proceso.

Proceso Auxilio

v Solicitud iniciada Informacién General
Tipo Auxilios
Prestacién
5 - Subtipo Indemnizacién enfermedad
@® Validacion de documentos Prestacién orofesonal

Validacién de documentos

08/12/2023 Tipo Trémite Tramite Norma
Validacién de documentos por SE

Estado Validacion de documentos
Sustanciacién Prestacién por SE

Nomero

Radicade

Liguidacion

CORRECCION DE DOCUMENTOS

Nota: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. Para poder ver el estado en el
gue se encuentra su Auxilio, puede enfrar a Humano en Linea con su usuario y
contrasena, ingresando nuevamente por Trdmite Prestaciones/Auxilios.

Q

Consuliar
Liquidacién

= =@ Tromite
E Prestaciones

Padres Cofizontes | Pensionado
E Certificaciones Documentos

Tramites Cotizante
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Al acceder por Auxilios, como ya tiene una solicitud iniciada, el sistema le fraerd la
siguiente pantalla, en donde podrd ver el filiro de su prestacién en curso. Para
ingresar a la prestacion que va a consultar debe hacer clic en Proceso.

I Filtro |

Tipo Prestacion Subtipo Prestacién Tipo Tramite
(todo) v v (todo) v
Tipo Prestacién Tipo Tramite Paso actual Estado
Proceso Proceso Consultar Indemnizacién accidente de Tramite Solicitud Validacién Documental devuelta al
Acto trabajo Normal iniciada solicitante

La Secretaria de Educacioninformard a fraves del aplicativo debe ajustar o corregir
algun documento para poder confinuar su trdmite. Usted podrd determinar si su
solicitud fue devuelta por la Secretaria de Educacién cuando al revisar el flujo del
proceso y observe que después de Solicitud Iniciada, pasé a Validaciéon de
Documentos y nuevamente queda en “Solicitud Iniciada”.

Proceso Auxilio

v Solicitud iniciada Informacién General
Tipe Auxilios
Prestacién
R . Subtipo Indemnizacién accidente
v Validacién de documentos Prestacién de frabajo
Tipo Tramite Trédmite Normal
Estado Validacién Documental
Solicitud iniciada Prestacién devuelia al solicitante
Solicitud iniciada L
30/04/2024 N"“'_'e“"'
Validacién Documental devuelta al solicitante Radicada
Gesfionar
Validacidn da docymentoc
1. Si la documentacion presenta algun fipo de inconsistencia, el solicitante

deberd redlizar los ajustes pertinentes, ingresando a Humano en linea y dando clic
en Gestionar en flujo del proceso “Solicitud Iniciada”.
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I Proceso Auxilio |

v Solicitud iniciada Informacién General

Tipo Audlios
Prestacién

) . Subtipo Indemnizacién accidente
+ Vdlidacién de documentos Prestacién de frabeio
28/04/2093 Tipo Tramite Tramite Normal
Estado Validacién Documental
Solicitud iniciada Prestacién devuelta al sclicitante
Solicitud iniciada .
30/04/2024 MO
Radicado

ve-mo——=f- ~—-ymental devuelta al solicitante

Gesfionar

Validacion de documentos

Los documentos que no cumplen y deben ser subsanados estardn identificados
con una X.

.

Documento de Idenfidad i | Pruebapdf Seleccionar ® Obs W x Criterios

Para saber porque no cumplen, puede hacer clic en el botdn Criterios, y verificar
con qué criterio no cumple el documento que usted adjunto.

Documento de Idenfidad i | Pruebapaf Seleccionar @ Obs W xl Criterios I

Cerfificacion bancaria Pen... § | Prusbopdf Seleccionar | @ Obs W 3‘| Criterios l

Fotocopia ampliada del do...  § | Prushopf ValidacionDocumentos Critering l
Vigencia decumento: No cumpls

Original de lafaciura cons... 1 | Prushopof Legiciicad: Cumgals Criterios l
Comesponda: Cumple

conirato pre exequial i | Prusbapdf Mimero de documentos: Cumple Criterios

Asi mismo, también puede hacer clic en el botdn Observaciones, para verificar si
la Secretaria de Educaciéon dejo alguna nota referente al documento que no
cumple, para ser tenido en cuenta

Documento de Idenfidad i | Pruebo.pdf Seleccionar @ Obs W x Criterios
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validodordocaux.pruetas 1 (10/1042022)

Es necesario adjuntar el documento vigente actualizodo.

Seleccionar @ Obs W x

2. Para reemplazar o cambiar los documentos que contengan algun fipo de
observacion, debe dar clic en elicono de Eliminar F y luego dar clic en el botén
Seleccionar para cargar nuevamente el documento.

3. Ajustados los documentos correspondientes, de clic en el botén Aceptar
para enviar nuevamente su solicitud a la Secretaria de Educacion.

Documentos
Documento de Idenfidad i | Pruebapof v | Criterios ]
AA de refiro definitivo dels... i = Prusbopo! v | Criterios ]
Comprobante de pogode ... 1 Prusbopaof v I Criterios J
Oficio mediante el cualse... i = Prusbopa! v | Criterioz ]
Regisiro civil de nacimiento... i = Prusbo.pcf v | Criterios ]
Registro civil de defuncién... § = Pruebopaf v | Criterios l
Poder debidamenie oforga... i = Prusbopof v | Criterios ]
Resolucién que lo pensiond i | Pruetapat v | Criterios ]
Cerfificacion boncaria Pen... 1 | Pruebo.paf N I Critefios ]

Su solicitud serd enviada nuevamente a la Secretaria de Educacion, donde se
validardn los nuevos documentos adjuntados, en el caso en que cumplan con los
criterios de aceptacioén su solicitud serd radicada.

Puede visudlizar el NOmero del Radicado, en la parte derecha del flujo del proceso.

El NUmero de Radicado, estd compuesto por Cddigo de la Secretaria, ano, mes,
dia, subtipo prestacion y consecutivo.
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| Proceso Auxilio |

v Solicifud iniciada Informacién General

Tipo Auxilios
Prestacién
. . Subtipo Indemnizacién enfermedad
v Validacion de documentos Prestacién B —

Tipo Trdmite Tramite Normal

Estado Sustanciacién SE (Radicado)
@® Sustanciacion Prestacion
Sustanciacién
NUmero QUI20240502ENPN1037

02/05/2024

Sustanciacién SE (Radicado)

Radicado

Puede hacer el seguimiento a su solicitud en todo momento hasta finalizar el
proceso, el cual se podra visualizar en el flujo de su prestacion en el sistema Humano
en Linea. Una vez obtenga su NUmero de Radicado, el proceso continuard en la
Secretaria de Educacién y en el FOMAG pasando por las fases correspondientes.

Se le recomienda revisar el estado de su solicitud periddicamente, ingresando all
Sistemna Humano en Linea, para validando si tiene algin requerimiento por parte
de la Secretaria de Educacién con respecto al proceso de reconocimiento de su
prestacion.
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NOTIFICACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO

Una vez la solicitud cuente con un Acto Administrativo debidamente revisado vy
firmado:

1. Al docente o solicitante, le serd notificado al correo electrénico, un aviso in-
dicando que debe ingresar a Humano en Linea y revisar el acto administrativo ge-
nerado como respuesta a su solicitud.

Se deja constancia, que se notifica por correo electrénico al Sefor (a) HON JAIRO BAUTISTA VALEN , C.C, 509248 , de la resolucion
3333 de 04/27/2024 , por la cual se da por Aprobado. De conformidad con estipulado en el art. 56 de la ley 1437 del 2011 este medio de
notificacién fue aceptado por el peticionario en la radicaciéon de su solicitud. Se adjunta copia integra de la resolucién. Para la inclusién en
némina debe ingresar al aplicativo humano en linea y aceptar o interponer recurso, en caso de requerirlo dentro de los 10 dias habiles
establecidos por el art. 76 de la ley 1437 de 2011. CONFIDENCIALIDAD: Este mensaje y cualquier archivo anexo son confidenciales y para
uso exclusivo del destinatario. Esta comunicacién puede contener informacién protegida por derechos de autor. Si usted ha recibido este
mensaje por error, equivocacion u omision queda estrictamente prohibida la utilizacién, copia, reimpresién y/o reenvio del mismo. En tal
caso, por favor notificar, de forma inmediata al remitente vy borrar el mensaje original y cualquier archivo anexo. Gracias.

2. Cuando la Secretara ha generado el acto administrativo, este se envia para
la revisidn del solicitante, para este paso se debe aplicar la ruta: Trdmite prestacio-
nes — Auxilios — Buscar — y seleccionamos la opcidn Proceso Acto.

Filiro

'

Tipo Prestacién Subftipo Prestacion Tipo Tramite

(todo) v v (todo) v

Iniciar Solicitud

Tipo Prestacién Tipo Trdmite Paso actual Estado

Procesol Proceso Acto JConsultar Indemnizacion accidente de trabajo Tramite Normal Aprobacion docente Acto Administrafive Notificado

3. Se habilita la ventana en donde el solicitante debe descargar el documento
dando clic en el botén n y podrd validar el contenido de este, a
continuacion, tendrd la opcion Aprobar o interponer un Recurso segun
corresponda.
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Auxilic Acto
T = i AE
Tipo Auxilio Empleado
Indemnizacion accidente de trabajo CARMEN CECILIA ARIAS ROJAS

Actos Generados

Paso Nombre Archivo Fecha Hora Acepta Terminos

Proceso acto finalizado AA Auxilio Funerario.pdf n m

Nota 1: Usted tendrd un periodo de 5 dias a partir del envio del documento para
realizar la validacion de Acto Administrativo, de acuerdo con el Articulo 69.
Notificacion por aviso, del Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de los
Contencioso Administrativo.

Si alos 5 dias el solicitante no ha ingresado a Humano en Linea a notificarse, se
enviard un documento dando aviso, si pasado 10 dias desde la fecha del envid del
acto administrativo no ha aceptado o interpuesto recurso, se dard por noftificado
de la respuesta dada por la entidad.

Nota 2: Podrd 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 Codigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo.

4. Para interponer un recurso, damos clic en el botén Recurso y se despliega la
siguiente ventana, en seguida, se debe diligenciar las observaciones y seleccionar
el documento correspondiente sustentando los motivos, con los campos diligen-
ciados de manera correcta, se da clic en Aceptar y se envia la peticion para ser
subsanada por la Secretaria.

— — ——————

Interponer Recurso P

T T R

&1 da H000 F
RN P
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Nota: Podra interponerse recurso de reposicidon dentro de los diez (10) dias
siguientes a la fecha de notificacidon ante la SECRETARLA DE EDUCACION, de
acuerdo con lo dispuesto en el Codigo de Procedimiento Administrativo v
de lo Contencioso Administrativo.

5. Al momento de dar clic en Aprobar le mostrara un mensaje donde aprueba
que renuncia a términos para interponer recurso y se encuentra conforme con el
contenido del acto administrativo.

De conformidad con el N7 3 del Art. 87 de laley 1437 del 2011, confirmo gque al
aceptar el Acto Administrative renuncio expresameants d Ternminos pard
iNnterooner [0s recursos de ey,

Cancelar

6. Una vez usted apruebe el acto administrativo se generard mensaje indicando
iLa infformacion se guardé correctamente! y se diligenciard automdticamente el
campo Fecha Hora Acepta Términos y los botones Aceptar y Recursos quedardn
inactivos.

iLa informacién se guardé corectamente!

| Auxilio Acto |
Tipo Auxilio Empleado
Indemnizacién accidente de frabajo CARMEN CECILIA ARIAS ROJAS

Actos Generados

Paso Nombre Archivo Fecha Hora Acepta Terminos
Proceso acto finalizado AA Auxilio Funerario.pdf 30/04/2024 1:47:56 p. m. n
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7. Una vez usted apruebe el acto administrativo la prestacion cambiard al es-
tado “Para Inclusién a ndmina” parainiciar su proceso de validacion parainclusion
en la ndbmina.

Filiro
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

(todo) L ~ (todo) ~

Tipo Prestacién Tipo Trédmite Paso actual Estado

Proceso Proceso Acto Consultar Indemnizacién accidente de trabajo Tramite Normal Aprobaciéon pago FOMAG  Para Inclusion a Nomina

DESISTIR DE LA SOLICITUD

Si usted lo desea puede desistir del proceso de solicitud de su Auxilio, en cualquier
momento que lo requiera, antes ser generado el Acto Administrativo de la
prestacion, para desistir se debe justificar su decision en el campo que le aparecerd
dando clic en el botén “Desistir Tramite”, ubicado en la parte inferior del flujo del
proceso.

Respuesta

Aprobacién docente

Gestion del pago

Desistir Tramite

Una vez desistida la prestacion por el solicitante, la solicitud quedard finalizada por
desistimiento y el usuario podrd redlizar nuevamente la solicitud del auxilio en el
momento que lo desee.
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CONTROL DE VERSIONES GUIA

Version Fecha Elaborado Revisado por Razén de la
por actualizacion
Luz Adriana Sanchez
Mateus.
Soporte Directora para la
1.0 02/01/2023 Logico S.A.S Automatizacion de la
Gestion y
Aseguramiento de la
informacion-FOMAG.
Luz Adriana Sé&nchez
Mareus. Actualizacion
20 25/01/2023 Soporte Directora para la en cuanto o
: Logico S.A.S Automatizacion de la .
Gestion y USlTJGrIOS
Aseguramiento de la ExIernos.
informacion-FOMAG.
Luz Adriana S&nchez
Mateus. Actudlizacion
30 31/07/2023 Soporte Directora para la oor ajustes y
Logico S.A.S gtéfs?irglr?gzooon dela | ejoras del
Aseguramiento de la proceso.
informacion-FOMAG.
Luz Adriana Sanchez
Mareus. Actuadlizacion
40 18/10/2023 Soporte Directora para la oor ajustes y
Logico S.A.S gtéfs?irgr?gzooon dela mejoras del
Aseguramiento de la proceso.
informacion-FOMAG.
Luz Adriana Sé&nchez
Mateus. Actuadlizacion
Soporte Directora para la X
5.0 26/04/2024 . L por ajustes y
Logico S.AS gtéfsc?irgr?gzoaon dela mejoras del
Aseguramiento de la proceso.
informacion-FOMAG.
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GUIA DEL DOCENTE PARA SOLICITUD DE OTROS TRA-
MITES A TRAVES DEL SISTEMA HUMANO EN LINEA -
V.03

Ajustes, Reliquidacién, Fallos, Sancion Mora - Via Administra-
tiva.
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PRESENTACION

El Ministerio de Educacion Nacional y el Fondo de Prestaciones Sociales del Magis-
terio - FOMAG, se permiten poner a disposicion de los Docentes, el modelo en linea
de atencién de las Prestaciones Econdmicas, en lo relacionado con las solicitudes
de Oftros Trdmites.

Con este servicio enlinea el docente puede solicitar y hacer seguimiento de los otros
trémites que requiera, segun corresponda:

. Reliquidacion Pensional

. Ajuste Pensional

. Ajustes Cesantias

. Ajustes Auxilios

o Fallos

. Sancion por mora - Via administrativa
PARA RECORDAR

e Usted podrd hacer seguimiento a la etapa en que se encuentra su proceso. Es
importante ingresar frecuentemente para revisar el resultado de cada etapa.

e Tenga en cuenta que los campos marcados en letra de color Rojo deberdn ser
diligenciados obligatoriamente, por serinformacién vital para el trémite de sus Otros
Tramites.

* Es responsabilidad del docente, sus beneficiarios o usuario externo segun sea el
caso, adjuntar documentos legibles, actualizados y garantizar la autenticidad de los
mismos en la presentacion para el frdmite respectivo.

Para iniciar una solicitud de Otro Tradmite, debe realizar una solicitud de una Certifi-
cacion Laboral y Salarial. Esta solicitud debe estar aprobada por la Secretaria de
Educacion.

En caso de tener dudas al momento de realizar el paso a paso en su trdmite, pro-
grame una asesoria virtual con FOMAG a ftravés del siguiente link:
https://www.fomag.qov.co/noticias/asesoria-virtual-solicitud-de-cesantias-en-linea/

Por favor siga atentamente la guia para facilitar el framite.

Linea Directa Atencién al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-180510
https://www.fomag.gov.co/



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

fomoq

INGRESO AL SISTEMA HUMANO EN LINEA

Para ingresar a la plataforma de Humano en Lineq, se recomienda usar el navega-
dor Moizilla Firefox o Microsoft Edge, accediendo a través de la ruta de Humano en
Linea que disponga la Secretaria de Educaciéon. Una vez ingrese, el sistema lo direc-
cionard a la pdgina de acceso, donde deberd digitar los campos (cddigo de em-
pleado y confrasena suministrados por la Secretaria de Educacion).

INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

1. Digite su nUmero de identificacion en el campo “Ingresar Cédigo Empleado”
y de clic en el botdn Siguiente.

Ingresar Cadigo Empleado

kkkkhkkkk

(@ Restablecer e
P Siguiente
Cenirasefia.

Usuario Externo

2. Digite la confrasena asignada o la que configurd para acceder al inicioy de
clic en el botdn Ingresar.
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Humano

en linea

(— dededededede de ke

Ingresar confrasena

® Restablecer
- N Ingresar
Contrasefia.

Usuario Externc

3. En caso de que el usuario no recuerde o no conozca su contrasena, podrd
dar clic en la opcion Restablecer Contrasena. De esta forma le llegard una notifica-
cion al correo principal inscrito en Humano en Linea, donde podrd crear una nueva
confrasena. (Si no recuerda el correo que estd registrado en el Sistema, deberd co-
municarse con su Secretaria).

Humano

en linea

Ingresar Cédigo Empleado

..... ....ﬁ

@ Restoblecer

Contrasefia.

Extemo

Al hacer clic en Restablecer Contraseia, el sistemal le solicitard digitar su correo elec-
trénico, para enviarle las indicaciones y asi crear una nueva contrasena de ingreso.
Una vez haya relacionado su correo electronico, de clic en Enviar.
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Humano

en linea

Ingresar Cédigo Empleado

Restablecer contrasefia

Comeo Bectronico:

Caoncelar  Envior I

4. Para validar que el docente ingresd con su usuario a la plataforma Humano
en Lineq, o si desea cambiar su clave, encontrard en la parte superior derecha de
la pantalla, un mensaje de bienvenida con el nombre del docente, donde podrd
dar clic y se desplegardn las opciones de Cerrar Sesion o Cambiar Clave.

O g Hola Ji

Tramiles Coteonte
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INGRESO DE BENEFICIARIOS — (USUARIO EXTERNO).

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

Ingresar Codigo Empleado

@ Restablscer -
e Siguiente
Confrasefia.

Usuario Externo

2. Si el beneficiario ya estd registrado, debe seleccionar el Motivo de Acceso,
que puede ser Prestacion Econdmica Cesantias, Auxilio, Certificacion o Pensién, en-
seguida debe escoger su tipo de identificacion, digitar su nUmero de documento,
luego el cédigo del empleado (cédula del docente), clave con la que se registrd la
primera vez y por Ultimo deberd dar clic en Ingresar.

mestomiecer
Contrazefia.

Registrar Usuario Extamn
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3. Si es la primera vez que ingresa a Humano en Linea como un Usuario Externo,
debe redlizar el registro dando clic en la opcidn Registrar Usuario Externo.

Humano'

Ingreso Usuario Exierno

[Seleccionar Motivo de Acceso

[Seleccionar Tipe de Documento)

Resfablecer Cancelar Ingresar

Controsefia.

Registrar Usurio Extermo

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

Registro Usuario Externo
(Seleccionar Tipo de Docurmento)
Identificacion
Frimer nombre
Segundo nambre
Frirner apellido
Segundo apellido
Celular
Correo
Confirmar Correc

Direccion

0 Marcar esta casilla en caso de que sea un funcionario de
una AFP y desee iniciar un proceso de Bonos o Traslados.
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Aparecerd en la parte inferior un mensaje, informando que se ha realizado el regis-
tro, el cual genera una clave de usuario, esta se deberd guardar para posterior in-
greso al sistema.

Cancelor Azocior Empleado

Bl uvsuario 2 ha registnans con &xite. Su clave para ingresor a5 85.18y0T. 440

5. Asocie al docente con el usuario externo, dando clic en el botdn Asociar Em-
pleado.

khkhkhkhkhhkihkhkhhkiik

Cancelar Asociar Empleado

Bl usuario se ha regisfraro con Sxito. Su clave para
ingresar es "gGM[G-0#:Xs", por favor guardelo
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 podrd seleccionar la opciéon Beneficiario, luego digite el codigo
del empleado (cédula del docente) al que se estd asociando, por Ultimo, debe se-
leccionar el Motivo de Acceso, el cual puede ser Prestacion Econdmica Cesantias,
Auxilio, Certificaciéon o Pensidon y de clic en el botdn Buscar.
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Asociar Empleado

7. Aparecerd en la parte inferior el nombre del docente y un mensaje infor-
mando que el mismo se encuentra adscrito a la Secretaria, si el nombre no corres-
ponde deberd dar clic en Cancelar y volver a redlizar el proceso para asociar al
empleado. Si lainformacién es correcta de clic en el botdn Asociar.

Humano'

en linea

Asociar Empleado

Beneficiario
25014450
Auxilio

MARIA HELENA CELIS DE LONDCRO

Cancslar Asodar

Bl docente se sncuanira adscrito a la Secretaria. por faver de clic en asociar para

confinuar con el registro

8. Al dar clic en el botén asociar, aparecerd un mensaje informando que el do-

cente se asocio al usuario solicitante de manera satisfactoria, y puede dar clic en el
botdn Ingresar.
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I:!ulrrgano'

Asociar Empleado
C.C.
20252525
Eeneficiario
25014450
Auxilio

MARIA HELEMA CELIS DE LONDCHO

& se atocio ol usuario de manera sotisfactona, ya pusde ingresar of
ombre de este docente.

9. Para iniciar el proceso, el beneficiario deber seleccionar el Motivo de Acceso,
el cual puede ser Prestacion Econdmica Cesantias, Auxilio, Certificacion o Pensién,
continua eligiendo su tipo de identificacion, digite su nUmero de documento, co-
digo del empleado (cédula 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.

Hu[nano'

inea

Ingreso Usuario Extermo

Rastaiecer

Centrosefia

Registrar Usuorio Bxtama Asaciar
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10.  Para validar que el beneficiario ingresé con su usuario a la plataforma Hu-
mano en Linea, o si desea cambiar su clave, encontrard en la parte superior dere-
cha de la pantalla, un mensaje de bienvenida con el nombre del docente, donde
podrd dar clic y se desplegardn las opciones de Cerrar Sesion o Cambiar Clave.

INGRESO MODULO OTROS TRAMITES

1. Al ingresar al aplicativo Humano en Linea con el usuario del docente, inicie
dando clic en mdédulo de Prestacion Ofros Tramites, como se muestra en la imagen

Q B I

Consultar Reportes Autorizar libranzas Vigticos
Liquidacién

E E

Tramites Padres Cotizantes Tramite Tramite
Beneficiarios Prestaciones Certificaciones

=
Pensionado Tra@mites Cotizante Prestacion Ofros
Documentos Trémites

Cuando se ingrese como Usuario Externo seleccione Prestacion Otros Tramites,
como se muestra en laimagen.
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Hulmano'

Iinea

B =]
Tramite Prestacion Otros
Prestaciones Tramites

AJUSTE PENSIONAL

Ajuste de pension: Aplica cuando el docente pensionado requiere se revise la pen-
sion reconocida.

Ajuste a lareliquidacion de la pensién: Aplica cuando el docente retirado del servi-
cio publico requiere se revise la reliquidacion de la pensidon reconocida.

Recuerde: Antes de iniciar su peticion, deberd contar con una solicitud de Certifi-
cacion Laboral y Salarial aprobada por la Secretaria de Educacion.

1. Al acceder alfiltfro de la solicitud, si ya cuenta con alguna solicitud en curso,
puede consultarla dando clic en botdn Buscar.

Filtro
T 1y
Tipo Prestacién Subtipo Prestacion Tipo Tramite
(seleccionar) v v ~
2. Para realizar una nueva solicitud de Ajuste, de clic en el botdn Iniciar Solicitud.
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Filtro

Tipo Prestacién Subtipo Prestacién Tipo Tramite

[seleccionar]) ~ v v

Buscar

3. Al ingresar al filtfro de la solicitud, seleccione en Tipo de Prestacion Pension,
continUe seleccionado el Subtipo de Prestacion y el Tipo de Trdmite que para este
caso es Ajuste, seguido de clic en el botdn Continuar.

Crear Procese

ipn Prestacion

subtipo Prastacion lipo Iramits

Pensidn w Pension Jubilacion Ley 91 A Ajuste v

Estimado solicitante, tenga en cuenta que la solicitud de diuste de la pension se estudiard feniendo en cuenta la fecha de
status de la presiacion con 1os factores salarcles v fiempos de servicio que se fengan a ln fachao del mismo

Cortinuar

4. Visualizard el flujo del proceso de su prestacion, donde se resalta la etapa en
que se encuentra, en este caso, en “Solicitud Iniciada”. De clic en Gestionar para
iniciar el trémite.

Por favor ingres
16/01/2023

Validacion de Documentos

Prestacion en Estudio
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5. En la primera seccién del formulario, encontrard los datos de contacto y el
Tipo de Prestacion, Subtipo de Prestacion y Tipo de Tramite que selecciond en el filtro
de la solicitud.

Tipo Prestacion Sub Tipo Prestacion Tipa Tramite Pension
Pension Pension Jubilacion Ley 1 Auste
6. Visualizard en el formulario el campo de nuevo correo personal y la confirma-

cion el cual deberd diligenciar en el caso que haya cambiado.

Nuevo Correo Personal Confirmar Nuevo Correo

7. Seleccione de la lista desplegable el radicado de la prestacion que da lugar
a su solicitud.

Resolucion objeto de la solicitud

(seleccionar) v

(seleccionar]

Rodicado: ENT120231002)T1843490 / Actor ENTTPENRES2023-0000197

Lo anterior, diligenciard automaticamente los siguientes campos con la informacion
histérica con la que cuente la prestacion que da origen al Otro Tramite.

Numero Radicado Fecha Radicado
ENT120231002JT18634%0 Q21042023
MNUmero Acto Fecha Acto Fecha Notificacidn
ENTTPENRES2023-0000129 Q27102023 02/10/2023
8. En el caso en que no se encuentre la prestacion en la lista, continde diligen-

ciando la informacion del formulario que estd en rojo.
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FEesolucién objeto de la solicitud

(seleccionar) ~

Recuerde que en el caso en que haya seleccionado el radicado de su prestacion,
el sistema automdticamente diligenciard los siguientes campos:

NUmero de Radicado, Fecha de Radicado, NUmero de Acto, Fecha de Acto, Fecha
de Nofificacion.

MNumere Radicado Fecha Radicado
NUmero Acto Fecha Acto Fecha MNotificacion
9. Seleccione de la lista desplegable la pensidn reconocida que da lugar a su

solicitud (Solo para solicitudes de pensidn)

Persion reconocidd

Radicadlo: 2020-PENS-008767 / AcCto: 5662 v

Lo anterior, diligenciard automdticamente los siguientes campos con la informacién
que cuente la solicitud que da origen al Otfro Tramite, en caso de enconftrarse activo
con un pago de pension.

Fecha Status Valor Mesada a Stafus
22/08/2020

Fecha Efectividad Valor Mesada o Efectividad
23/08/2020 3862842

En el caso en que no se encuentre la pensidon en la lista, NO es necesario que dili-
gencie estos campos, estos serdn alimentados con la documentacion que usted
suministre por el sustanciador de la Secretaria de Educacién en la etapa del Estudio
de la Prestacion.
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10. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud y diligencie
el campo de Descripcioén.

Motivo

(seleccionar) ~

Descripcidn

11.  Visualizard un campo donde podrd adicionar tiempos cotizados en otros fon-
dos a la solicitud en caso de requerirlo.

Sefor(a) Usucriofa), sifiene fiempos cotizacios en ofres entidades posterior a la liquidacion inicial del reconocimiento persiond,
por faver ingréseles o continuacian.

I Adicienar Historic Tiempes cotizados an otros Fondos

12. Confinde con el diligenciamiento de la Informacion Bancaria, seleccionando
de las listas desplegables Banco, Tipo de Cuenta, Nomero de Cuenta y Confirmar
NUmero de cuenta.

Informacién Financiera

Sefor(a) Sclicitante, si cambio de cuenta bancaria de pensiocnade o ne la ha registrado previcmente en el sistema, por faver
dligencie los siguientes campos con su informacién bancaria.

Banco Tipo Cuenta
(selecclonar) v (selecclonar) v
NUmero Cuenta Confirmar Numero Cuenta

13. Si en su caso, (solo por solicitudes realizadas desde el Usuario Externo) re-
quiere adicionar un Representante Legal o Apoderado en el sistema, debe diligen-
ciar la informacién en la seccidn destinada para estos datos, que se encuentra justo
después de la informacion bancaria.
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Representante Legal o Apoderado
[ Es Apoderado
Frimer MNomiore Segundo Nombre
Frimer Apellido Segundo Apelicio
Tipo de Documento Nimero Cédula

(seleccionar) 4
Erncil Confirmar Emcil
Telefono Aol
Nurnere Tarjeta Profesional Parentesco

(seleccionar) v

14. ContinUe dando clic en los check donde acepta las politicas para el trata-
miento de datos y clic en Aceptar.

[ =] :
Hulnganlr!q O & HolaMart

Valor a Pagar Juez Fecha Prescripcion Fecha Aprueba Valor Fallo

erﬁiico bajo gravedad de juramiento la veracidad de la infermacion registrada.
Autorizo a la Secretaria y ol FOMAG enviar mensajes y nofificaciones respecto al tramite, al comeo electronico y/o al

celular registrado.

continuacién pedra consultar la Pelitica de Tratamiento de datos persenales de Fiduprevisora, la cual contiene les
lineamientos, directrices y procedimientos sobre el tratamiento de dates personales. La Secretaria de Educacion y la
Fduprevisora garantizan la confidencialidad, seguridad, veracidad, fransparencia, acceso y circulacion restringida de sus
datos y se reserva el deracho de modificar su Politica de Tratamiento de Datos Personales en cualquier momento. Teniendo
en cuenta lo anterior, autorizo de manera voluntaria, previa, explicita e informada, a la Secretaria de Educacién y
Fiduprevisora para tratar mis dates personales de acuerdo con su Politica Interma de Tratamiento de Datos Personales y para
los fines relacionados con su objeto social y, en especial para fines legales. Ver Manual de peliticas y procedimientos de

tratamiento de informacién personal

Esta aceptando las politicas y procedimientos para el fratamizsnto de sus datos
perscnales
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15.  Elsistema mostrard los documentos requeridos para el frdmite de su solicitud.
Aquellos marcados con * (asterisco), indican que son obligatorios. Proceda con el
cargue de los documentos.

Documentos

*Documento de Identidad i Criterios

Acte Administrative de refiro definitive dels... i Criterios
*Reseolucién con la gue lo pensiono el fond... i Criterios
* Comprobante de pago de la ultima mesa... i Criterios
Oficie mediante ¢l cual se solicita el recurs... i Criterios
* Criginal o copia autenticada legible delr... i Criterios
Poder debidumente otorgade por el solicit... i Criterios
= Certificacién bancaria i Criterios
Cerificado Tiempe de Servicios Ofros Fondos i Criterios

Cedificado de Salarios Ofros Fondos i Criterios

NN ANZN 20770720707

Criterios

Tarjeta profesional del apoderado i

16. En la tabla que se presenta a continuacién, podrd encontrar el detalle de los
documentos requeridos para la solicitud de un Ajuste Pensional.

Descripcion Es requerido al do-  Obligatoriedad
cente o beneficiario en la plataforma
1 Fotocopia ampliaday legible del docu- S Obligatorio*
mento de identificacién del docente
2 Copia de laresolucion con la que lo pen- S Obligatorio*
siono el fondo del magisterio
3 Oficio mediante el cual se solicita el re- S Opcional
Curso o revocatoria directa.
4 COriginal o copia autenticada legible del re- S Obligatorio*
gistro civil de nacimiento del educador.
5 Certificacion bancaria S Opcional
6 | Original del certificado de tiempo de servi- S Opcional
cio
7  Original del certificado de salarios. S Opcional
8 Copia del Acto Administrativo de Retiro S Opcional
9 Copia del Ultimo desprendible de pago de S Opcional
la Ultima mesada pensional
10 Poder S Opcional
11 Tarjeta Profesional S Opcional
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17. Para cargar un archivo de clic en el botén “seleccionar” y busque en su
equipo el archivo que corresponde al documento solicitado, y adjuntelo; puede es-
tar en cualquier tipo de formato digital.

Documentos
*Documente de Identidad i ™. | Criterios
Acto Adminishative de refiro definitive del s... i . | Criterios

™. | Criterios

s A -
*Resolucién con la que lo pensiono el fond... 1

18. En el icono de Informacién podrd dar clic y visudlizar el nombre del docu-
mento que se debe adjuntary una breve descripcion.

Documentos Informaci an

* Documento de Identicdad 1 Fotocopia Ampliada v legible de la

cadula de ciudadania del Educadaor.
Acto Administrative de retire definitive del s... E

19. En el botdn con un icono en forma de, podrd visualizar el
documento cargado.

Documentos

Seleccionar @ Obs I IRSEEsGEE

* Documento de Idenfidad

20. Elbotdn de Obs, le permite registrar observaciones en cada documento si lo
requiere.

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs | ERSEEICES

21. El botdn con icono rojo en forma de Papelera, le permite eliminar el docu-
mento cargado.

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs | W  IRNIEEIEEH
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22. En el botdn de Criterios le permite visualizar los criterios que la Secretaria ten-
drd en cuenta para validar los documentos que estd adjuntando.

Documentos

* Documento de Idenfidad Seleccionar @ | Obs N I BEiCEs

Verifigue que los documentos gue adjunta sean legibles, no tengan tachones ni en-
mendaduras y contengan toda la informacidon requerida. Esto evitard algdn fipo de
rechazo en su solicitud por parte de la Secretaria de Educacion.

23. Asegurese que haya cargado fodos los documentos obligatorios para su soli-
citud. Una vez cargue los documentos de soporte, de clic en Aceptar.

Documentos

* Documento de identidad

8]
|

-

* Resolucion con ko gue lo pensiono el fondo...

0

-

Oficio mediante el cual se solicita el recurso ...

0

.

* original o copia autenficoda legible delre...

* Certificacién bancaria i Crite
cerfificado de fiempo de servicio i Crite
cerfificado de salarios i Crite

24. Al dar clic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta
que su solicitud serd enviada a la Secretaria de Educaciéon para su validacion. De
clic en Aceptar.

Apreciado Usuario: esta Solicitud ha side enviada a la Secretaria de Educacion
para previa validacion de completitud de documentos, por favor este atento a su
correo o por este medio en el link de Estado de Tramite para recibir el numero de

radicacion de la prestacion una vez cumplidos requisifos.
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25, Una vez acepte y su solicitud sea remitida a la Secretaria de Educacion para
la validacion documental, podrd realizar el seguimiento de su prestacién, por medio
del flujo del proceso.

Proceso Prestacion

« Inicio Solicitud Informacién General
Prestacion Pensidn

Tipo Prestacién  Pensicn De Invalides Lay
a1

Validacion de Documentos

Se estan validondo sus documentos, una ver aprobodos sero radicada su soficitud Tipo Trémite Ajusts Pensional
25/04/2024
Validacidn de documentos por SE Estado Validacién de
Prestacian documentos por SE
Prestacion en Estudio B
Nimero
Radicado
En Liquidacion Fecha
Radicado

En respuesta de prestacion

Nota: Recuerde hacer de manera frecuente, seguimiento a su solicitud. Para poder
ver el estado en el que se encuentra, puede entrar a Humano en Linea con su usua-
rio y contrasena, ingresando nuevamente por Prestacion Otros Trdmites buscando
la solicitud en curso y dando clic en Proceso.

Tipo Prestacion Subfipo Prestacion Tipo Tramite
Fensidn A {seleccionar) w ~
m Iniciar soliciiud
Tipo Frestocion Tipo Tramite Paso actual Estado
Proceso Proceso Actos Consultar Pension De Invalidez Ley  Ajuste Validacion de Validacion de documentos por
Acto Prestacion 21 Pensicnal Documentos 3E
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RELIQUIDACION PENSIONAL

Reliquidacion: Opera para el docente pensionado que una vez retirado definitiva-
mente del servicio publico, solicita el estudio de la reliquidacidon de su pensidn.

Recuerde: Antes de iniciar su peticion, deberd contar con una solicitud de Certifica-
cion Laboral y Salarial aprobada por la Secretaria de Educacion.

1. Al acceder alfiltro de la solicitud, si ya cuenta con alguna solicitud en curso,
puede consultarla dando clic en botdn Buscar.

Filtro
Tipo Prestacion Subtipo Prestacién Tipo Tramite
(seleccionar) w - v
2. Para realizar una nueva solicitud de Religuidacion, de clic en el botdn Iniciar
Solicitud.
" : FI 1. S0 Y
Tipo Prestacién Subtipo Prestacién Tipo Tramite
{seleccicnar) ~ ~ v
3. Al ingresar al filtro de la solicitud, seleccione en Tipo de Prestaciéon Pension,

continve seleccionado el Subfipo de Prestacion y el Tipo de Trdmite que para este
caso es Reliquidacion, seguido de clic en el boton Continuar.
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Crear Proceso

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

Pension - Pension Jubilacion Ley 91 v Reliquidacion v

Estimado solicitante, tenga en cuenta que la solicitud de reliquidacion de la pensién se estudiard teniendo en cuenta la
fecha de retiro del servicio con los factores salariales v tiempos de servicio que se tengan a la fecha del mismo.

Continuar

4. Visualizard el flujo del proceso de su prestacion, donde se resalta la etapa en
que se encuentra, en este caso, en “Solicitud Iniciada”. De clic en Gestionar para
iniciar el trdmite.

Proceszo Prestacion

Inicio Solicitud Informacion General
Por fovor ingrese los dotos de lo solicitud » B
27/04/2024 Frestacion Fension
Solicitud Iniciad 5 3 S
— — Tipo Frestacion Fension Jubilacion Ley
Gestionar 1
Tipo Tramite Refiquidacion

validacion de Documentos

Estado Prestocidn  Solicitud Iniciada

- . Nimero
Prestacion en Estudio TR

Fecha Radicado

5. En la primera seccion del formulario, encontrara los datos de contacto y el
Tipo de prestacion, Subtipo de prestacion y Tipo de Tramite que selecciono en el filtro
de la solicitud.

Tipo Prestacion Sub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension
Pansidn Pensidn Jubilacion Ley 71 Reliquidocion
6. Visualizard en el formulario el campo de nuevo correo personal y la confirma-

cion el cual deberd diligenciar en el caso que haya cambiado.

Nuewvo Correo Personal Confirmar Nuevo Correo

I | L |
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7. Seleccione de la lista desplegable el radicado de la prestacion que da lugar
a su solicitud.

Resolucion objeto de la salicitud

‘ [seleccionar) ~ ‘

(seleccionar)

Radicado: ENTI202310021T18834%0 / Acto: EMNTTPEMNRESZOZE-0000T 7%

Lo anterior, diligenciard automaticamente los siguientes campos con la informacion
histérica con la que cuente la prestacion que da origen al Otfro Tramite.

MNUmero Radicado Fecha Radicado
ENT120231002JT18634%0 02/10/2023
MNUmero Acto Fecha Acto Fecho Notficocidn
EMT1PEMRES2023-0000199 02/10/2023 02/10/2023
8. En el caso en que no se encuentre la prestacion en la lista, continde diligen-

ciando la informacién del formulario que estd en rojo.

REesolucién chjeto de |a solicitud

(seleccionar) ~

Recuerde que en el caso en que haya seleccionado el radicado de su prestacion,
el sistema automdticamente diligenciard los siguientes campos: NUmero de Radi-
cado, Fecha de Radicado, NUmero de Acto, Fecha de Acto, Fecha de Nofificacion.

NOrmero Radicado Fecha Radicado
NOmero Acta Fecha Acto Fecha Naotificacion
9. Seleccione de la lista desplegable la pensidn reconocida que da lugar a su

solicitud (Solo para solicitudes de pension)

Persicn reconocica
Fadicado: 2020-PENS-0O08248F F Acto: 5882 ~
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Lo anterior, diligenciard automdticamente los siguientes campos con la informacién
que cuente la solicitud que da origen al Otfro Tramite, en caso de enconfrarse activo
con un pago de pension.

Fecha Status WValor Mesada a Status
22/08/2020

Fecha Efectividad Valor Mesada o Efectividad
23/08/2020 3862842

En el caso en que no se encuentre la pensidon en la lista, NO es necesario que dili-
gencie estos campos, estos serdn alimentados con la documentacion que usted
suministre por el sustanciador de la Secretaria de Educacién en la etapa del Estudio
de la Prestacion.

10. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud y diligen-
cie el campo de Descripcion.

Motivo

(selecclonar) v

Descripcidn

11.  Visudlizard un campo donde podrd adicionar tiempos cotizados en otros fon-
dos a la solicitud en caso de requerirlo.

Sermor(a) Usuario(a), si tiens fiempos cotizados en ofras entidades posterior ala liquidacidn inicial del reconocimiento pensiondal,
por faver ingréselos a continuacién.

Adicionar Historia Tiemipoe

12. ConftinUe con el diligenciamiento de la Informacion Bancaria, seleccionando
de las listas desplegables Banco, Tipo de Cuenta, Nomero de Cuenta y Confirmar
NUmero de cuenta.
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Informacién Financiera

Sefor(a) solicitante, si cambio de cuenta bancara de pensionado o no la ha registrado previamente en el sistemca, por favor
diigencie los siguientes carmpos con su informacién bancaria.

Bonco Tipo Cuentd
(seleccionar) ~ [seleccionar) ~
Nomero Cuentag Confirnar Nomero Cuenta

13. Si en su caso, (solo por solicitudes realizadas desde el Usuario Externo) re-
quiere adicionar un Representante Legal o Apoderado en el sistema, debe diligen-
ciarlainformacién en la seccién destinada para estos datos, que se encuentra justo
después de la informaciéon bancaria.

Representante Legal o Apoderado
[ Es Apoderado
Primer Nomlbre Segundo Momiore
Frimer Apelidc Segundo Apelido
Tioo de Documento Midmero Cédulg

{seleccionar) v
Erncil Confirmar Email
Telefono Mowil
Momere Tarjeta Profesional Parentesco

(seleccionar] v

14. Continle dando clic en los check donde acepta las politicas para el trata-
miento de datos y clic en Aceptar.
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en linea

Valor a Pagar Juez Fecha Prescripcién Fecha Aprueba Valor Fallo

lediﬁco bajo gravedad de juramiento la veracidad de la informacion registrada.
Autorizo a la Secretaria y al FOMAG enviar mensgjes y nofificaciones respecto al framite, al correo elecironico y/o al
celular regisfrado.

i\ continuacién podra consultar la Politica de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisora, la cual contiene los
ineamientos, directrices y procedimientos sobre el tratamiento de datos personales. La Secretaria de Educacion y la
Fiduprevisora garantizan la confidencialidad, seguridad, veracidad, fransparencia. acceso y circulacion restringida de sus
datos y se reserva el derecho de modificar su Politica de Tratamiento de Datos Personales en cualquier momento. Teniendo
en cuenta lo anterior, autorizo de manera veluntaria, previa, explicita e informada, a la Secretaria de Educacién y
Fiduprevisora para tratar mis datos personales de acuerdo con su Politica Intema de Tratamiente de Datos Personales y para
los fines relacionados con su objeto social y, en especial para fines legales. Ver Manual de polificas y procedimientos de
fratamiento de informacién personal

Esta aceptando las politicas y procedimientos para el fratamiento de sus datos
personales

15.  Elsistema mostrard los documentos requeridos para el frdmite de su solicitud.
Aquellos marcados con * (asterisco), indican que son obligatorios. Proceda con el
cargue de los documentos.

Documentos
*Documento de Identidad i . | Criterios
Acto Administrativo de refiro definitivo del s.... i N | Criterios
*Resolucidn con la que lo pensiono el fond... i . | Criterios
* Comprohante de page de la ullima mesa... i . | Criterios
Oficie mediante el cual se solicita elrecurs... i .| Criterios
* Original o copia autenticada legible delr... i ~ Criterios
Poder debidamente otorgado por el soligit... i ™. | Criterios
* Cerificacidn bancaria i ™ | Criterios
Cedificade Tiempo de Servicios Ofros Fondos i . | Criterios
Cerlificade de Salaries Ofros Fondos i .| Criterios
Tarjeta profesional del apoderado i ™\ | Criterios
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16. Enla tabla que se presentan a continuaciéon, podrd encontrar el detalle de
los documentos requeridos para la solicitud de una Reliquidacion.

HIEETEEO ¢ Obligatoriedad en la

plataforma

Descripcién docente o be-
neficiario

Fotocopia ampliada del documento de

. .

1 identificacién del docente 3 Qsligeiee

2 (;op|o de la resolucion con la gue lo pen- N Obligatorio®
siono el fondo del magisterio
Oficio mediante el cual se solicita el re- .

3 S S Opcional
Curso o revocatoria directa.

4 Orlglnol o copia oujrerj’ncodc: legible del N Obligatorio®
registro civil de nacimiento del educador.

5  Certificacion bancaria N Opcional

6 Qnglnol del certificado de tiempo de ser- N Opciondl
vicio

7  Original del certificado de salarios. S Opcional

8 Copia del Acto Administrativo de Retiro S Obligatorio*

9 Cop|old_el ultimo desprenc;hble de pago N Obligatorio*
de la Ultfima mesada pensional

10 Poder S Opcional

11 Tarjeta Profesional S Opcional

17. Para cargar un archivo de clic en el botén “Seleccionar” y busque en su
equipo el archivo que corresponde al documento solicitado, y adjUntelo; puede es-
tar en cualquier tipo de formato digital.

Documentos

™. | Criterics

* Documento de Idenfidad i

. | Criterios

Acto Adminishativo de refiro definitivo del s... i

™. | Criterios

*Resclucién con la gque lo pensiono el fond... 1
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18. En elicono de Informacién podrd dar clic y visudlizar el nombre del docu-
mento que se debe adjuntary una breve descripcion.

Documentos Informacian

* Documento de ldentidad . Fotocopia Ampliada y legible de |a

cedula de ciudadania del Educador.
Acto Administrative de retiro definitivo del s... 1

19. En el botdn con un icono en forma de Ojo, podrd visualizar el documento
cargado. [ @ |

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | [Obs W ERNIESIEE

20. Elbotdn de Obs, le permite registrar observaciones en cada documento si lo
requiere.

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs | ERSEEICES

21. El botdn con icono rojo en forma de Papelera, le permite eliminar el docu-
mento cargado.

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs | W  IRNSEEIETEN

22. En el botdn de Criterios le permite visualizar los criterios que la Secretaria ten-
drd en cuenta para validar los documentos que estd adjuntando.

Documentos

* Documento de Idenfidad

Seleccionar @ | Obs W AN EEiE-
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Verifigue gue los documentos gue adjunta sean legibles, no tengan tachones ni en-
mendaduras y contengan toda la informacidn requerida. Esto evitard algdn tipo de
rechazo en su solicitud por parte de la Secretaria de Educacion.

23. Asegurese que haya cargado todos los documentos obligatorios para su soli-
citud. Una vez cargue los documentos de soporte, de clic en Aceptar.

Documentos

* Documento de Identidad

* Resolucién con ko gue ko pensieno el fondo...

Oficio mediante el cual se solicita el recurso ..

* original o copia avtenficada legible delre...
. ) s
* Cerificacion bancaria 1

ceifificado de fiempo de servicio i

A VAIVa valve v v
]

ceifificado de salarios i

24. Al dar clic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta
gue su solicitud serd enviada a la Secretaria de Educacion para su validaciéon. De
clic en Aceptar.

Apreciado Usuario: esta Solicitud ha side enviada a la Secretaria de Educacion
para previa validacion de completitud de documentos, por favor este atento a su
corres o por este medio en el link de Estado de Tramite para recibir &l numero de
radicacion de la prestacion una vez cumplidos requisitos.

25. Unavez acepte y su solicitud sea remitida a la Secretaria de Educacion para
la validacion documental, podrd redlizar el seguimiento de su prestacion, por medio
del flujo del proceso.
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| Proceso Prestacion I

v |nicio Solicitud Informacién General

Prestacion Pension

Tipe Prestacién  Pensién Jubilacién Ley 91

® Vvalidacion de Documentos | Tipo Trdmite Reliquidacisn

Se estan validando sus documentos, una vez aprobados sera radicada su solicitud

27/04/2024 Estade Validacion de
Validacién de documentos por SE Prestacién documentos por SE

Prestacion en Estudio Ndmero
Radicade
- B 05 Fecha
En Liguidacién iy

Nota: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. Para poder ver el estado en el que
se encuentra, puede entrar a Humano en Linea con su usuario y contrasena, ingre-
sando nuevamente por Tradmite Prestacion y Otros Tramites.
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AJUSTE AUXILIOS
1. Al acceder al filtro de la solicitud, si ya cuenta con alguna solicitud en curso,
puede consultarla dando clic en botdn Buscar.
Filtro
A2 G T EEmmmmnyT O OIN O
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
{seleccionar) v v v
Iniciar Solicitud
2. Para realizar una nueva solicitud de Ajuste Auxilios, de clic en el botdn Iniciar
Solicitud.
Filtro

Tipo Prestacién Subtipo Prestacién Tipo Tramite

(seleccionar) v v v

Buscar

3. Alingresar al filtro de la solicitud, seleccione el Tipo de Prestacion que da lugar
al gjuste de cesantias, continle seleccionado el Subtipo de Prestacion y el Tipo de
Tr&émite que para este caso es Ajuste, seguido de clic en el botén Continuar.

Crear Proceso

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tréamite

Auxilio Indernnizacion enfermedad profesional  w | Ajuste
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4, Visualizard el flujo del proceso de su prestaciéon, donde se resalta la etapa en
que se encuentra, en este caso, en “Solicitud Iniciada”. De clic en Gestionar para
iniciar el tramite.

atos de la solicitud

Gestionar

Validacion de Documentos

Prestacion en Estudio

5. En la primera seccién del formulario, encontrara los datos de contacto y el
Tipo de Prestacion, Subtipo de prestacion y Tipo de Tramite que selecciono en el filtro
de la solicitud.

Tipo Prestacion sub Tipe Prestacion Tizo Tramite Persion
Auxilio Indermnizacion enferrmedad profesional Ajuste
6. Visualizard en el formulario el campo de nuevo correo personal y la confirma-

cion el cual deberd diligenciar en el caso que haya cambiado.}

Nuevo Correo Personal Confirmar Nuevo Correo

I | L |

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 la prestacion en la lista, continte
diligenciando la informacion del formulario que estd en rojo.

Rescolucidn objeto de la solicitud

[seleccionar) v
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8. Continue diligenciando los campos de la prestacion que da lugar a su solici-
tud marcados en rojo; recuerde que en el caso en que haya seleccionado el radi-

cado de su prestacion, el sistema automdaticamente diligenciard los siguientes cam-
pOs:

NUmero de Radicado, Fecha de Radicado, NUmero de Acto, Fecha de Acto, Fecha
de Notificacion.

MNImero Radicado Fecha Radicado

Ndmers Acto Fecha Acto Fecha Notificacidn

9. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud y diligen-
cie el campo de Descripcion.

Mothvo

(seleccionar] v

Descripcidn

10. Continle con el diigenciamiento de la Informacidn Bancaria, seleccionando

de las listas desplegables Banco, Tipo de Cuenta, N0mero de Cuenta y Confirmar
NUmero de cuenta.

Informacién Financiera

Banco Tipo Cuenta
(seleccionar) v (seleccionar) v
NUmero Cuenta Confirmar Numero Cuenta

11.  Sien su caso, requiere adicionar un Representante Legal o Apoderado en el
sistema, debe diligenciar la informacion en la seccion destinada para estos datos,
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que se encuentra justo después de la informacién bancaria (aplica en los casos de
las solicitudes realizadas por Usuario Externo).

Representante Legal o Apoderado
[ Es Apoderado
Primer Nomiore Segundo Nombre
Frimer Apelido segundo Apelido
Tioo de Docurmento MNUmere Cédulo

(seleccionar) v
Ermail Confirmar Emeaill
Teleforo Mol
MUmero Tarjeta Profesional Farentesco

(seleccionar) A4

12. Continte dando clic en los check donde acepta las politicas para el trata-
miento de datos y clic en Aceptar.
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‘ediﬁco bajo gravedad de juramiento la veracidad de la informacion registrada.

Autorizo a la Secretaria y al FOMAG enviar mensajes y nofificaciones respecto al framite, al correo electronice y/o al
celular registrado.

A continuacién podra consultar la Politica de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisora, la cual contiene los
lineamientos, directrices y procedimientos sobre el fratamiento de datos personales. La Secretaria de Educacion y la
Fiduprevisora garantizan la confidencialidad. seguridad, veracidad, transparencia. acceso y circulacion restringida de sus
datos y se reserva el derecho de modificar su Politica de Tratamiento de Dates Personales en cualquier momento. Teniendo
en cuenta lo anterior, auterizo de manera voluntaria, previa, explicita e informada. a la Secretaria de Educacion y
Fiduprevisora para tratar mis datos personales de acuerdo con su Politica Intema de Tratamiente de Datos Personales y para
los fines relacionados con su objeto social y, en especial para fines legales. Ver Manual de politicas y procedimientos de
tratamiento de informacion personal

Esta aceptando las politicas ¥ procedimientos para el fratamiento de sus datos
personales

13. El sistema mostrard los documentos requeridos para el frdmite de su solicitud.
Aquellos marcados con * (asterisco), indican que son obligatorios. Proceda con el
cargue de los documentos.

Documentos
=Dogumento de Identidad i | Criterios
. . . -
*Resolucién con la gque lo pensiono el fond... 1 \ Criterios
. -
Oficio mediunte el cual se solicita el recurs... | 1 . | Criterios
. -
= Original o copia autenticada legible delr... 1 | Criterios
Poder dehidumente otorgado por el solicit... i . | Criterios
Cetificacién bancaria i . | Criterios
Cedificado Tiempo de Servicios Ofros Fondos i N, | Criterios
- . . -
Cerdificado de Salarios Otros Fondos 1 . | Criterios
. . . -
Tearjeta profesional del apoderado 1 . | Criterios
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14. En la tabla que se presentan a continuaciéon, podrd encontrar el detalle de
los documentos requeridos para la solicitud de un Ajuste a las Cesantias.

Es requerido al

Descripcion docente o be- ellEfEze e el

neficiario LG
1 Acto administrativo. S Obligatorio
2  Certificado cuenta bancaria. S Opcional
3 Documento de Identidad S| Obligatorio
4 Oficio mediante gl cudl se solicita el re- N Obligatorio
curso o revocatoria
5 Orlgmol o copia GU.TeI.’]TICOdG legible del N Obligatorio
registro civil de nacimiento del educador
6 deer debidamente otorgado por el soli- N Opcional
citante
7 gssrhflcodo Tiempo de Servicios Otros Fon- N Srcinel
Certificado de Salarios Otros Fondos S Opcional
9 Tarjeta profesional del apoderado S Opcional

15. Para cargar un archivo de clic en el botdn “Seleccionar” y busque en su
equipo el archivo que corresponde al documento solicitado, y adjuntelo; puede es-
tar en cualquier tipo de formato digital.

Documentos
* acte Administrative de refiro definitivo del s... i Seleccionar @  Obs 1 IRNEELEES
* Cestificacién bancarig i Seleccionar @ Obs W IRNEELEEE
Acto administrafive i “\. | Criterios
Otros Documentos i ionar @ Cbs W IRNEELEE
* Cerificacisn laboral v salarial de ajuste i ionor @ Cbs W IRSEEEE
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16. En el icono de Informacién podrd dar clic y visudlizar el nombre del docu-
mento que se debe adjuntary una breve descripcion.

Documentos

* acto Administrative de retiro definifivo dels.._

* Cerificacién bancaria

Acto administrativo

‘Ofros Documentos

* Cerificacian laboral v salarial de ajuste 1

17.  En el botén con un icono en forma de Ojo, podrd visudlizar el documento
cargado.

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs W RN

18. El botdén de Obs, le permite registrar observaciones en cada documento silo
requiere.

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs | IRNMEELIESE

19. El botdn con icono rojo en forma de Papelerq, le permite eliminar el docu-
mento cargado.

Documentos
* Documento de Idenfidad i Seleccionar @  Obs W BRNMEEIEES
20. El boton de Criterios le permite visualizar los criterios que la Secretaria tendrd

en cuenta para validar los documentos que estd adjuntando.

Documentosz

* Documento de Idenfidad Seleccionar @ | Obs W RN EeiEE
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Verifigue gue los documentos gue adjunta sean legibles, no tengan tachones ni en-
mendaduras y contengan toda la informacidn requerida. Esto evitard algdn tipo de
rechazo en su solicitud por parte de la Secretaria de Educacion.

21.  Asegurese que haya cargado todos los documentos obligatorios para su soli-
citud. Una vez cargue los documentos de soporte, de clic en Aceptar.

Documentos
* acto Administrativo de refiro definitive dels___ i Crites
* Cerfificacion bancaria i Crite:
acto administrafive i Crite
Otros Documentos i Crited
* cedificacién laboral v salarial de ajuste i Crite

22. Al dar clic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta
que su solicitud serd enviada a la Secretaria de Educacion para su validacion. Clic
en Aceptar

Apreciado Usuario: esta Solicitud ha sido enviada a la Secretaria de Educacion
para previa validacion de completfitud de documentos, por favor este atento a su
correo o por esfe medio en el link de Estado de Tramite para recibir 2l numero de
radicacion de la prestacion una vez cumplidos requisifos.

23. Una vez acepte y su solicitud remitida a la Secretaria de Educacion para la
validacién documental, podrd redlizar el seguimiento de su prestacion, por medio
del flujo del proceso.

Nota: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. Para poder ver el estado en el
que se encuentra, puede entrar a Humano en Linea con su usuario y contrasena,
ingresando nuevamente por Tramite Prestacion y Otros Tramites.
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AJUSTE A LAS CESANTIAS

1. Al acceder alfiltro de la solicitud, si ya cuenta con alguna solicitud en curso,
puede consultarla dando clic en botdn Buscar.

Filtro
| 6 R e |
Tipo Prestacion Subtipo Prestacién Tipo Tramite
(seleccionar) v v v
Iniciar Solicitud
2. Para realizar una nueva solicitud de Ajuste a las Cesantias, de clic en el boton
Iniciar Solicitud.
Filtro
Tipo Prestacién Subtipo Prestacion Tipo Tramite
(seleccionar) v A v

3. Alingresar al filtro de la solicitud, seleccione el Tipo de Prestacion que da lugar
al agjuste de cesantias, continUe seleccionado el Subtipo de Prestacion y el Tipo de
Trémite que para este caso es Ajuste Cesantias, seguido de clic en el botén Conti-
nuar.

Crear Froceso

Tipo Prestacién Subfipo Prestacion Tipo Tramite

Cesantia Definitiva o Benaficiarios cesantia Definithva a Beneficiarios W | Ajustes Cesanfios

4. Visualizard el flujo del proceso de su prestacion, donde se resalta la etapa en
que se encuentra, en este caso, en “Solicitud Iniciada”. De clic en Gestionar para
iniciar el trdmite.
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Gesfionar

Validacion de Documentos

Prestacion en Estudio

5. En la primera seccién del formulario, encontrara los datos de contacto y el
Tipo de Prestacion, Subtipo de prestacion y Tipo de Tramite que selecciono en el filtro
de la solicitud.

Tipo Prastacion Sub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension
Cesantia Definitiva Cesantia Definitiva Ajustes Cesantias
6. Visualizard en el formulario el campo de nuevo correo personal y la confirma-

cioén el cual deberd diligenciar en el caso que haya cambiado.

Nuevo Correo Personal Confirmar Nuevo Correo

I | L |

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 la prestacion en la lista, continte
diligenciando la informacion del formulario que estd en rojo.

REesolucién chjeto de o solicitud

(zeleccionar) w
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8. Continue diligenciando los campos de la prestacion que da lugar a su solici-
tud marcados en rojo; recuerde que en el caso en que haya seleccionado el radi-

cado de su prestacion, el sistema automdticamente diligenciard los siguientes cam-
pOs:

NUmero de Radicado, Fecha de Radicado, NUmero de Acto, Fecha de Acto, Fecha
de Notificacion.

Numero Radicado Fecha Radicado

MNUmero Acto Fecha Acto Fecha Notificacidn

9. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud y diligen-
cie el campo de Descripcion.

Motivo

(seleccionar) v

Descripcidn

10. Continle con el diligenciamiento de la Informacion Bancaria, seleccionando

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

Informacién Financiera

Banco Tipo Cuenta
(seleccionar) v (seleccionar) v
NUmero Cuenta Confirmar Numero Cuenta

11.  Si ensu caso, requiere adicionar un Representante Legal o Apoderado en el
sistema, debe diligenciar la informacion en la seccidon destinada para estos datos,
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que se encuentra justo después de la informacién bancaria (aplica en los casos de
las solicitudes realizadas por Usuario Externo).

Representante Legal o Apoderado
[ Es Apcderado
Frimer Nombore Segundo NMomibre
Frimer Apelido Segundo Apelido
Tizo de Documento Mmers Cédula

(seleccionar) v
Ermnail Confirmar Email
Telefono e
Mimero Tareta Profesional Farentesco

(seleccionar] v

12. Continue dando clic en los check donde acepta las politicas para el trata-
miento de datos y clic en Aceptar
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erliﬂco bajo gravedad de juramiento la veracidad de la informacion registrada.

Auterizo a la Secretaria y al FOMAG enviar mensajes y nofificaciones respecto al tramite, al correo electronice y/o al
celular regisirado.

continuacién pedrd consultar la Politica de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisora, la cual contiene los
ineamientos, directrices y procedimientos sobre el tratamiento de datos personales. La Secretaria de Educacién y la
Fiduprevisora garantizan la cenfidencialidad, seguridad, veracidad, fransparencia, acceso y circulacion restringida de sus
datos y se reserva el derecho de modificar su Politica de Tratamiento de Dates Personales en cualquier momento. Teniendo
en cuenta lo anterior, autorize de manera voluntaria, previa, explicita e informada. a la Secretaria de Educacion y
Fiduprevisora para tratar mis dates personales de acuerdo con su Politica Intema de Tratamiento de Datos Personales y para
los fines relacionados con su objeto social y, en especial para fines legales. Ver Manual de peliicas y procedimientos de
tratamiento de informacién personal

Esta aceptando las politicas y procedimientos para el trafamiento de sus datos
personales

13. El sistema mostrard los documentos requeridos para el trdmite de su solicitud.

Aquellos marc
cargue de los

ados con * (asterisco), indican que son obligatorios. Proceda con el
documentos.

Documentos
* Acto Administrativo de refiro definifivo dels_.. i Seleccionar @  Obs W IRNEELEES
* Cerificocién bancaria i Seleccionar @ Obs W ERNEELEEE
Acto administrativa i Seleccionar @  Obs W IRNEELGEEE
Ofros Documentos i Seleccionor @ Obs ' ., | Criterios
* Cedificacién laboral v salarial de ajuste i Seleccionar @ | Obs | W ERSEELCS

14. En la ta

bla que se presentan a continuacién, podrd encontrar el detalle de

los documentos requeridos para la solicitud de un Ajuste a las Cesantias.
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Es requerido al

Obligatoriedad en la

Descripcion docente o be-
o plataforma
neficiario
Acto administrativo. S Obligatorio
2  Certificado cuenta bancaria. S Obligatorio
3 Acta deretiro. S Opcional

4 Certificacion laboral y salarial con los
fiempos objeto del gjuste.

Otros Documentos — Informacion adicio-
5 nal que considere relevante para el estu- S Opcional
dio de la solicitud.

S Obligatorio

15. Para cargar un archivo de clic en el botén “seleccionar” y busque en su
equipo el archivo que corresponde al documento solicitado, y adjintelo; puede es-
tar en cualquier tipo de formato digital.

Documentos
Documentos
* acto Administrafivo de refiro definifivo dels... i ™ | Criterios
* Cerficacidn bancaria i ™ | Criterios
Acto administrafive i . | Criterio
Otros Documentos i ™ | Criterios B
= Ceriicacién laboral v salarial de gjuste i . | Criterios

16. En el icono de Informacién podrd dar clic y visualizar el nombre del docu-
mento que se debe adjuntary una breve descripcion.

17. En el botdn con un icono en forma de Ojo, podrd visudlizar el documento
cargado.

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs W IRNIEKEIE
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18. El botdn de Obs, le permite registrar observaciones en cada documento si lo
requiere.

Documentos

Seleccionar @ Obs I IRSEEeOEGS

* Documento de Idenfidad

19. El botén con icono rojo en forma de Papelera, le permite eliminar el docu-
mento cargado.

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs | W  IRNSEEIETEN

20. El botdn de Criterios le permite visualizar los criterios que la Secretaria tendrd
en cuenta para validar los documentos que estd adjuntando.

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ @ Obs W Y EEiCEH

Verifigue gue los documentos gue adjunta sean legibles, no tengan tachones ni en-
mendaduras y contengan toda la informacidon requerida. Esto evitard algun tipo de
rechazo en su solicitud por parte de la Secretaria de Educacion.

21. Asegurese que haya cargado todos los documentos obligatorios para su soli-
citud. Una vez cargue los documentos de soporte, de clic en Aceptar.

Documentos
* acte Administrativo de refiro definitivo del s... i Crites
* cerificacién bancaria i
acto administrafivo i Crite
Otros Documentos i Cn
* cerificacin laberal v salarial de ajuste i Crite
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22. Al dar clic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta
que su solicitud serd enviada a la Secretaria de Educacion para su validacion. Clic
en Aceptar.

Apreciado Usuarnio: esta Solicitud ha side enviada a la Secretaria de Educacion
para previa validacion de completitud de documentos, por favor este atento a su
correo o por este medio en el link de Estado de Tramite para recibir &l numero de
radicacion de la prestacion una vez cumplidos requisitos.

23. Una vez acepte y su solicitud remitida a la Secretaria de Educacion para la
validacién documental, podrd redlizar el seguimiento de su prestacion, por medio
del flujo del proceso.

I Proceso Prestacion ||

+ Inicio Solicitud Informacién General

Prestacién Cesantia Definitiva

Tipe Prestacién  Cesantia Definitiva

@® Validacion de Documentos Tipo Trémite Ajustes Cesantias
Se estan validando sus documentos, una vez aprobados sera radicada su solicitud
27/04/2024 Estado Validacion de
Validacién de documentos por SE Prestacién documentos por SE

Prestacion en Estudio Ndmero
Radicade
- 5 12 Fecha
En Liguidacién iy

Nota: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. Para poder ver el estado en el que
se encuentra, puede enfrar a Humano en Linea con su usuario y contrasena, ingre-
sando nuevamente por Tradmite Prestacion y Otros Tramites.

Linea Directa Atencién al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-180510
https://www.fomag.gov.co/



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

fomog‘

1. Al acceder alfiltiro de la solicitud, si ya cuenta con alguna solicitud en curso,
puede consultarla dando clic en botdn Buscar.
Filtro
[ A 6§ . T |
Tipo Prestacion Subfipo Prestacion Tipo Tramite
{seleccionar) ~ ~ ~
Iniciar Solicitud
2. Para realizar una nueva solicitud de Fallo, de clic en el botdn iniciar solicitud,
Filtro

Tipo Prestacién Subtipo Prestacion Tipo Tramite
(seleccionar) ~ - v
3. Alingresar alfiltfro de la solicitud, seleccione el Tipo de Prestacion que da lugar

al Fallo, el Subtipo de Prestacion y el Tipo de Trdmite que para este caso es Fallo,
seguido de clic en el botén Continuar.

Crear Proceso

Tipo Prestacién Subtipo Prestacién Tipo Tramite

‘ Cesantia Parcial | Vivienda Fallo

(seleccionar)}
Auxilio

Cesantia Definitiva
Cesantia Definitiva a Beneficiarios
Cesantia Parcial

Pension

4. Visualizard el flujo del proceso de su prestacion, donde se resalta la etapa en
que se encuentra, en este caso, en “Solicitud Iniciada”. De clic en Gestionar para
iniciar el trdmite.
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| Proceso Prestacion |

@ Inicio Solicitud Infermacién General

Por favor ingrese los datos de la solicitud

2770472024 Prestacion Cesantia Parcial
Solicitud Iniciada .
Tipo Prestacion Vivienda
Gesfionar N
Tipo Tramite Fallo
Estade Prestacién Solicitud Iniciada

Validacion de Documentos

Nimero Radicado

Prestacion en Estudio Fecha Radicado

En Liquidacién

5. En la primera seccidn del formulario, encontrara los datos del Tipo de presta-
cion, Subtipo de prestacion y Tipo de Tramite que selecciono en el filtro de la solici-
tud.

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

6. Visualizard en el formulario el campo de nuevo correo personal y la confirma-
cioén el cual deberd diligenciar en el caso que haya cambiado.

Nuevo Correo Personal Confirmar Nuevo Correo

I | L |

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 la prestacion en la lista, continle
diligenciando la informacién del formulario que estd en rojo.

REesolucién objeto de o solicitud

(seleccionar) v
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8. Continve diligenciando los campos de la prestacion que da lugar a su solici-
tud marcados en rojo; recuerde que en el caso en que haya seleccionado el radi-
cado de su prestacion, el sistema automdaticamente diligenciard los siguientes cam-
POS:

NUmero de Radicado, Fecha de Radicado, NUmero de Acto, Fecha de Acto, Fecha
de Notificacion

Numero Radicado Fecha Radicado
Mumero Acto Fecha Acto Fecha Mofificacion
9. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud y diligen-
cie el campo de Descripcidon
fotivo
(seleccionar) v
Descripcidn

10. Continle con el diligenciamiento de la Informacion Bancaria, seleccionando
de las listas desplegables Banco, Tipo de Cuenta, Nomero de Cuenta y Confirmar
NUmero de cuenta.

Informacién Financiera

Banco Tipo Cuenta
[seleccionar) b [seleccionar) e
NUmero Cuenta Confirmar NUmero Cuenta

11.  Si ensu caso, requiere adicionar un Representante Legal o Apoderado en el
sistema, debe diligenciar la informacion en la seccidon destinada para estos datos,
gue se encuentra justo después de la informacidén bancaria (aplica en los casos de
las solicitudes realizadas por Usuario Externo).
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Representante Legal o Apoderado
0 Es Apcderado
Frirmer Nomiore Segundo Maomlbore
Primer Apelido Segundo Apelicdo
Tipo de Documentao MNumero Cédula

(seleccionar) v
Ernail Confirmar Email
Telefono Mol
Mumero Tareta Profesional Parentesco

(seleccionar) v

12. Diligencie los campos de Demandante, Demandado y Fallo seleccionado la
informacion de las listas despegables y la informacidon correspondiente a todos los
campos marcados con letra roja.

Demandante
Tipo de Documento Ndmero Documento
{seleccionar) b
Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
Demandado
Tipo de Documento MUmero Documento
{seleccionar) hd
Primer MNombre Segundo Nombre Primer Apelido Segundo Apelido
Fallo
Tipeo Fallo Juzgado Momero Proceso Fecha Eecutora
{seleccionar) e
Fecha Sentencia Fecha Cumplimiento Fecha Mandamiento Fecha Resuelve
Fecha Anexo iquidacién Fecha Aprueba

Linea Directa Atencién al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-180510
https://www.fomag.gov.co/



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

fomoq

13. Diligencie de manera opcional los datos de la Instancia del fallo, seleccionado
de la lista desplegable como Primera, Segunda o Ultima instancia y Fecha Instancia.

Instancia
Instancia Fecha Instancia

[zeleccionar) -

14. Continle dando clic en los check donde acepta las politicas para el trato-
miento de datos y clic en Aceptar.

-
Humano L & Hola Martha Eugenia -
en linea =

Valor a Pagar Juez Fecha Prescripcion Fecha Aprueba Valor Fallo

erliﬁco bajo gravedad de juramiento la veracidad de la informacion registrada.

EIAuiorizD ala Secretaria y al FOMAG enviar mensajes y nofificaciones respecto al framite, al correo electronico y/o al
Celular registrado.

confinuacién podra consultar la Politica de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisera, la cual contiene los
ineamientos, directrices y procedimientos sobre el ratamiento de dates personales. La Secretaria de Educacion y la
Fiduprevisora garantizan la confidencialidad, seguridad, veracidad, transparencia, acceso y circulacion restringida de sus
datos y se reserva el derecho de modificar su Politica de Tratamiento de Datos Personales en cualquier momento. Teniendo
en cuenta lo anterior, autorizo de manera veoluntaria, previa, explicita e informada, a la Secretaria de Educacion y
Fiduprevisora para tratar mis datos persenales de acuerdo con su Politica Intema de Tratamiento de Dates Personales y para
los fines relacionados con su objeto social y. en especial para fines legales. Ver Manual de polfticas y procedimientos de
tratamiento de informacién personal

Esta aceptando las politicas y procedimientos para el frafamiento de sus datos
personales

15. El sistemna mostrard los documentos requeridos para el frdmite de su solicitud.
Aquellos marcados con * (asterisco), indican que son obligatorios. Proceda con el
cargue de los documentos.
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Documentos

Seleccionar Criterios

* Documento de Idenfidad
Poder debidamente otorgado por el solicitante i Seleccionar Criterios

Seleccionar Criterios

* Primera copia de la Senfencia
Liguidacién y aprobocién pogo de costas pr.... i Seleccionar Criterios

Seleccionar Criterios

Cédula de ciudodania del apoderado

Seleccionar Criterios

Tarjeta profesional del apoderado

Seleccionar Criterios

* Soficitud de cumplimiento

Criterios

* Constancia de ejecutoria

Criterios

Rescluciones anteriores

Criterios

Segunda copia del fallo ejeculive

Seleccionar Criterios

Auto que apreeba la iiquidacion del crédito ..

Seleccionar Criterios

Demanda falle ejecufive

Seleccionar Criterios

Auto gue Ebera mandomiento

4 V4 V4 VA VA VA VA VA Va Pa Va Va Ve V4

Seleccionar Criterios

* Auto de liquidacion de costas

16. En la tabla que se presentan a continuaciéon, podrd encontrar el detalle de
los documentos requeridos para la solicitud de un Fallo.

Descripcion Es requerido al Obligatorie-
docente o bene- dad en la pla-
ficiario taforma
1 Cédula de ciudadania del docente N Obligatorio
2 | Cédula de ciudadania del usuario externo N Opcional
3 | Poder firmado S Opcional
4 | Tarjeta profesional N Opcional
5 Primera copia del fallo S Obligatorio
6  Solicitud de cumplimiento Sl Obligatorio
7 Constancia de ejecutoria N Obligatorio
8 | Auto deliquidaciéon de costas S Opcional
9 Resoluciones anteriores S Opcional
10 | Segunda copia del fallo ejecutivo S Opcional
11 Auto que aprueba la liguidacion del crédito fallo S Opcional
ejecutivo

12  Demanda fallo ejecutivo S Opcional
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Descripcion Es requerido al Obligatorie-
docente o bene- dad en la pla-
ficiario taforma
13 Auto que libera mandamiento de pago fallo ejecu- N Opcional
fivo
14 En caso gue la Sentencia haya ordenado el pago S Opcional

de costas procesales, se deberd adjuntar la liquida-
cién y aprobacién por parte del Juzgado. (Solo
para prestaciones con Fallo confencioso)

15 Lliguidacién del crédito Sl Opcional
16 Titulo judicial S Opcional
17 Auto que ordena seguir adelante con la ejecucién S Opcional
18 | Declaracién, no ha iniciado un proceso judicial o S Opcional

que se encuentra en curso.

17. Para cargar un archivo de clic en el botdn “seleccionar” y busque en su
equipo el archivo que corresponde al documento solicitado, y adjuntelo; puede es-
tar en cualquier tipo de formato digital.

Documentos

ar @ ©Obs W IRNEELEES

* Documento de Idenfidad

Poder debidamente oforgodo por el solicitante i 5 @ [l W . | Criterios

Selecci [ONNeT- N M . | Criterios

* Primera copia de la Sentencia

Liquidacién y aprobacién pago de costas pr_.. 1 Seleccionar @ Obs W . Criterios

18. En el icono de Informacién podrd dar clic y visudlizar el nombre del docu-
mento que se debe adjuntar y una breve descripcion.

Documentos | Informacian

* Documento de Idenfidad Seleccionar @ @ Obs W IRNEELEE

Fotocopia Ampliada y legible de la
cédula de ciudadania del Educador.

Poder debidamente otorgodo por el solicitante 1 Seleccionar @ [l W -, | Criterios

* Primera copia de la Sentencia i Seleccionar @ | Obs W IRNMEELEE

Liquidacién y aprobacién pago de costas pr... 1 Seleccionar @ [ol=0 W ™. | Criterios
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19. En el botdn con un icono en forma de Ojo, podrd visualizar el documento
cargado.

Documentos

E—

Seleccionar @ | Obs W IRNMEELEEE

* Documento de Idenfidad

20. Elbotdn de Obs, le permite registrar observaciones en cada documento si lo
requiere.

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs |H IRNEELECE

21. El botdn con icono rojo en forma de Papelera, le permite eliminar el docu-
mento cargado.

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ @ Obs W RNEELEES

22. En el botdén de Criterios le permite visualizar los criterios que la Secretaria ten-
drd en cuenta para validar los documentos que estd adjuntando.

Documentos

* Documento de Idenfidad Seleccionar @  Obs W Y EeiEEE

Verifigue que los documentos gue adjunta sean legibles, no tengan tachones ni en-
mendaduras y contengan toda la informacidn requerida. Esto evitard algun tipo de
rechazo en su solicitud por parte de la Secretaria de Educacion.

23. Asegurese que haya cargado todos los documentos obligatorios para su soli-
citud. Una vez cargue los documentos de soporte, de clic en Aceptar.
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24. Al dar clic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta
que su solicitud serd enviada a la Secretaria de Educacion para su validacion. Clic
en Aceptar.

Documentos
* Documento de Idenfidad i | cedulopdf Seleccionar [o.T3N W ., | Criterios
Poder debidamente oforgado por el solicitante | § Seleccionar @ Obs W EIRNEELEEE
* Primera copia de la Sentencia i copia sentencia_pdf . | Criterios
Liquidacién y aprobacién pogo de costas pr.... i . | Criterios
‘Cédula de ciudodania del apoderado i *w, | Criterios

Apreciado Usuario: esta Sclicitud ha sido enviada a la Secretaria de Educacion
para previa validacion de completitud de documentos, por favor este atenfo a su
cofreo o por este medio en el link de Estado de Tramite para recibir €l numero de
radicacion de la prestacion una vez cumplidos requisifos.

25, Una vez acepte y su solicitud remitida a la Secretaria de Educacién para la
validacién documental, podrd redlizar el seguimiento de su prestacion, por medio
del flujo del proceso.
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v Inicio Solicitud Informacién General

Prestacién Cesantia Parcial
Tipo Prestacién  Vivienda

Validacion de Documentos Tipe Trdmite Fallo

5e estan validando sus documentos. una vez aprobados sera radicada su solicitud

27[04/2024 Estado Validacion de

validacién de documentos por SE Prestacién documentos por SE

Prestacion en Estudio M=
Radicado

. . . Fecha
En Liguidacién Radicado

Nota: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. Para poder ver el estado en el que
se encuentra, puede enfrar a Humano en Linea con su usuario y contrasena,
ingresando nuevamente por Tramite Prestacion y Otros Tradmites.
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SANCION POR MORA- ViA ADMINISTRATIVA

1. Al acceder alfiltro de la solicitud, si ya cuenta con alguna solicitud en curso,
puede consultarla dando clic en botdn Buscar.
Filtro
A e T EEEmmmmmyT N GEE
Tipo Prestacién Subtipo Prestacién Tipo Tramite
(seleccionar) v v v
Iniciar Soficitud
2. Para realizar una nueva solicitud de Sancién por Mora, de clic en el botdn
Iniciar Solicitud.
Filiro
Tipo Prestacién Subtipo Prestacién Tipo Tramite
(seleccionar) 4 v v

3. Al ingresar al filtro de la solicitud, seleccione en el campo de tipo de presta-
cioén el tipo de cesantia que da lugar a la Sancién por Mora, recuerde que para este
tipo de trdmite solo aplica para las prestaciones reconocidas de cesantias definiti-
vas, cesantias definitivas a beneficiarios y cesantias parciales. ContinUe seleccio-
nado el subtipo de prestacion y el fipo de frdmite que para este caso es ajuste a las
cesantias, seguido de clic en el botdn Continuar.

Crear Proceso

Tipo Prestacion Subfipo Prestacion Tipo Tramite

| Cesanfia Parcial w | Educacién Sancion Mora - VA

{seleccionar)

Coon
Cesantia Definifiva i

Cesantia Definitiva a Beneficiarios
Cesantia Parcial
Pension
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4, Visualizard el flujo del proceso de su prestacion, donde se resalta la etapa en
que se encuentra, en este caso, en “Solicitud Iniciada”. De clic en Gestionar para
iniciar el tramite.

Proceso Prestacion

Inicio Solicitud Informecién General

Por favor ingrese los datos de la solicitud - ; o

2710472024 Prestacién Cesantia Definitiva

Zokciud Inicinda Tipe Prestacién Cesantia Definitiva

Gesfionar

Tipo Tramite Sancion Mora - VA

Validacion de Documentos Estado Prestacién Solicitud Iniciada
Nimero Radicado

Prestacion en Estudio Fecha Radicade

5. En la primera seccidn del formulario, encontrara los datos de contacto y el

Tipo de prestacion, Subtipo de prestacion y Tipo de Trdmite que selecciono en el filtro
de la solicitud.

Tipo Prestacion Sub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension
Cesaniia Parcial Educacion Sancion Mora - VA
6. Visualizara en el formulario el campo de nuevo correo personal y la confirma-
cion el cual deberd diligenciar en el caso que haya cambiado.
Nuevo Correo Personal Confirmar Nuevo Correo
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, continUe diligenciando la informa-
cion del formulario que estd en rojo.

Radicacidn Pravias

{sedeccionar) b
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8. Seleccione de la lista desplegable el motivo que origino su solicitud.
Mativo
{seleccionar) w
9. Continle diligenciando los campos marcados en rojo, en el caso en que

haya seleccionado el radicado de su prestacion, el sistema automdaticamente dili-
genciara los siguientes campos.

NUmero de Radicado, Fecha de Radicado, NUmero de Acto, Fecha de Acto, Fecha
de Notificacioén, Descripcion.

NOmero Radicado Fecha Radicado MNomero Acto Fecha Acto
Fecha Nofificacion Fecha Paogo Valer Pagado
Descripcion
P

10.  ContinUe con el diligenciamiento de la Informacion Bancaria, seleccionando
de las listas desplegables Banco, Tipo de Cuenta, Nomero de Cuenta y Confirmar
NUmero de cuenta.

Informacién Financiera

Banco Tipo Cuenta
[seleccionar) v (seleccionar) v
NUmero Cuenta Confirmar Numero Cuenta
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11.  Si ensu caso, requiere adicionar un Representante Legal en el sistema, debe
diligenciar la informacién en la seccion destinada para estos datos, que se encuen-
tra justo después de la informaciéon bancaria.

Representante Legal
Primer Nombre Segundo Nombre
Primer Apellido Segundo Apellido
Tipo de Documento NUmero Cédula
(seleccionar) v
NUmero Tarjeta Profesional Parentesco
(seleccionar) v

12. Continue dando clic en los check donde acepta las politicas para el trata-
miento de datos y clic en Aceptar

0 2 Hola Martha Eugenia -

Valor a Pagar Juez Fecha Prescripcian Fecha Aprueba Valor Falle

ertifico bajo gravedad de juramiento la veracidad de la informacion registrada.

mcrizo a la Secretaria y ol FOMAG enviar mensajes y nofificaciones respecto al framite, al correo elecironico y/o al
celular regisfrado.

centinuacién podra consultar la Pelitica de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisora, la cual contiene los
lineamientos, directrices y procedimientos sobre el tratamiento de datos personales. La Secretaria de Educacion y la
Fiduprevisora garantizan la confidencialidad, seguridad, veracidad, fransparencia. acceso y circulacion restringida de sus
datos y se reserva el derecho de modificar su Politica de Tratamiento de Datos Personales en cualquier momento. Teniendo
en cuenta lo anterior, autorizo de manera voluntaria, previa, explicita e informada, a la Secretaria de Educacion y
Fiduprevisora para tratar mis datos personales de acuerdo con su Politica Intema de Tratamiente de Datos Personales y para
los fines relacionados con su objeto social y, en especial para fines legales. Ver Manual de politicas y procedimientos de
fratamiento de informacién personal

Esta aceptando las politicas y procedimientos para el fratamiento de sus datos

personales
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13. El sistema mostrard los documentos requeridos marcados con * (asterisco), los
cuales son obligatorios, proceda con el cargue de los documentos.

Documentos
* Documento de Idenfidad i . | Criterio
pocumenio de Identidod Beneficiarios i ~ Criterio:
Reqgistro civil de nacimiento de cada uno de ___ i \ Criteno:
original o copia del reqisire civl de matime... | . | Critefio
Poder debidamente oforgodo por el solicitante i . Criterio

Seleccionar @ Obs W PRNEELEE

It
0
g
L]
/

* cerificacion bancaria

Seleccionar @ | Obs | W ERNESLE

Cédula de civdodania del opoderado

Seleccionar @ | Obs | W ERNESLEE

Tarjeta profesional del apoderado

* Reclamacién Administrafiva

®
¥
]
/
0
g

Resolucién Reconocimiento de Cesanfias i

)
¥
L
/
0
g

* peclarecién, no ha iniciado

®
¢
L]
/
0
g

Declaracién extrajuicio

14. En la tabla que se presentan a contfinuacion, podrd encontrar el detalle de
los documentos requeridos para la solicitud de una Sancion Mora Via Administrativa.

Es requerido al

Obligatoriedad en la

Descripcion docente o be-
S plataforma
neficiario
1 Reclamacién Administrativa Sl Obligatorio
2 Fotocopia Cédula de Ciudadania del Do- N Obligatorio
cente
Fotocopia Cédula de Ciudadania del usua- .
3 . S Opcional
rio externo.
4 Poderfirmado Sl Opcional
5  Tarjeta Profesional S Opcional
6 Resolucion Reconocimiento de Cesantias Sl Obligatorio
Declaracion, no ha iniciado un proceso judi- i )
7 cial o que se encuentra en curso. S| Obligatorio
8 Certificacién Bancaria Sl Obligatorio
9 Qoplo del Documento de identidad benefi- S| Opcional
ciarios
10 Registro civil de matrimonio S Opcional
11 | Declaracién extra juicio Sl Opcional
12 ﬁijecg);;s’rro civil de nacimiento para beneficiario N Opcional
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15. Para cargar un archivo de clic en el botdn “seleccionar” y busque en su
equipo el archivo que corresponde al documento solicitado, y adjuntelo; puede es-
tar en cualquier tipo de formato digital.

Documentos

* Documento de Identidad

Documento de identidod Beneficiarios

Registro civil de nacimiento de cada uno de .

Seleccionar @ | Cbs W

‘original o copia del reqisire civil de matrimo....

Poder debidomente oforgodo por el solicitante Seleccionar @ | Cbs W

* certificacién bancaria Seleccionar @ Obs W

Critefios

Seleccionor @ Obs W

IHHE |
¢ 0 ¢
7 7 7
L] L] L]

Cédula de civdadania del apoderada

Criterios

Seleccionar @ | Obs | W

Tarieta profesional del apoderado

Criterios

* reclamacidn Administrativa

Criterios

Resolucidn Reconocimienta de Cesantias

Criterios

Seleccionar @  Obs | W

* Declaracion, no ha iniciode

NN AN AN AN AN AN S

Critefios

Decharacion exirajuicie

16. En el icono de Informacién podrd dar clic y visudlizar el nombre del docu-
mento que se debe adjuntary una breve descripcion.

Documentos

Seleccionar @ | Obs | W

Criterios

* pocuments de identidad

Seleccionar @  Obs | W

Criterios

ocumente de Identidod Beneficiarios

Criterios

Reqgisiro civil de nocimiento de cada uno de .

Seleccionar @ | Obs | W

Criterios

©riginal o copia del regisiro civil de matrime...

Critefios

Foder debidaomente otorgodo por el solicitante

Seleccionar @ Obs W

Critefios

* cedificacion bancaria

Seleccionar @  Obs W Criterios

Cédula de civdadania del apoderade

Criterios

Seleccionar @  Obs | W

Tarieta profesional del apoderado

Critefios

* Recloamacion Administrafiva

Criterios

IR

Resolucidn Recenocimiento de Cesontios

Seleccionar @ | Obs | W

Criterios

* Declaracidn, no ha iniciado

A VAV Ve Vel e Ve Ve el V| Vel

Critefios

Declaracion exirajuicio
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17.  En el botdn con un icono en forma de Ojo, podrd visualizar el documento
cargado.

Documentos

Seleccionar @ | Obs W IRNESICES

* Documento de Idenfidad

18.  El botdn de Obs, le permite registrar observaciones en cada documento si lo
requiere.

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs [N IRNMEELESE

19. El botdn con icono rojo en forma de Papelera, le permite eliminar el docu-
mento cargado.

Documentos

* Documento de Idenfidad i Seleccionar @ | Obs W BRNMESLEES

20. En el botdn de Criterios le permite visualizar los criterios que la Secretaria ten-
drd en cuenta para validar los documentos que estd adjuntando.

Documentosz

* Documento de Idenfidad

Seleccionar @ | Obs W RN EeiE

Verifigue gue los documentos que adjunta sean legibles, no tengan tachones ni en-
mendaduras y contengan toda la informacidn requerida. Esto evitard algun tipo de
rechazo en su solicitud por parte de la Secretaria de Educacion.

Linea Directa Atencién al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-180510
https://www.fomag.gov.co/



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

fomoq

21. Asegurese que haya cargado todos los documentos obligatorios para su soli-
citud. Una vez cargue los documentos de soporte, de clic en Aceptar.

Documentos

Seleccionar @ | Cbs W

IHHHHHEHHHE
C olofe C
g AR K g
L] L] L] L]

* bocumento de Identidad

pecumento de Idenfidad Beneficiarios

Sedeccionor @  Obs |l

Registo civil de nocimienio de cada uno de ...

Seleccionar @ | Cbs W

‘Criginal o copia del reqistre civil de matime...

Foder debidomente ofergado por el solicitante

Seleccionar @ | Cbs W

* cerificacién bancaria

Cédula de civdodania del apoderade

Seleccionar @ Cbs W

Tarieta profesional del apoderado

Seleccionar @ [ Cbs W

* Reclomacidn Adminisirativa

Sedeccionar @ Obs |l

kesolucidn Reconocimiento de Cesanfias

Seleccionar @ [ Cbs W

* peclaracion, no ha iniciodo

ANANANZN 20202020722
0

peclaracidn extrajuicio

22. Al dar clic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta
que su solicitud serd enviada a la Secretaria de Educacion para su validacion. Clic
en Aceptar.

Apreciado Usuario: esta 3olicitud ha sido enviada a la Secretaria de Educacion
para previa validacion de completfitud de documentos, por favor este atento a su
cofreo o por esfe meadio en el link de Estado de Tramite para recibir 2l numero de
radicacion de la prestacion una vez cumplidos requisitos.
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23. Una vez acepte y su solicitud remitida a la Secretaria de Educacion para la
validacion documental, podrd redlizar el seguimiento de su prestacion, por medio
del flujo del proceso.

Proceso Prestaciéon

v Inicio Sclicitud Informacién General
Prestacién Cesantia Definitiva
Tipo Prestacién  Cesantia Definitiva
@® Validacion de Documentos Tipo Tramite Sancion Mora - VA
Se estan validando sus documentos, una vez aprobados sera radicada su solicitud
27/04/2024 Estado Validacion de
Validacién de documentos por SE Prestacién documentos por SE
Prestacion en Estudio IS
Radicado
. . Fecha
En Liguidacién Radicado

Nota: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. Para poder ver el estado en el que
se encuentra, puede entrar a Humano en Linea con su usuario y contrasena, ingre-
sando nuevamente por Trdmite Prestacion y Otros Tradmites.
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DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

1. Enlos casos en que la solicitud se devuelta por documentacion o informacion,
el sistema le mostrard el estado de su solicitud devuelta.

| Filtro |

Tipo Prestacién Subtipo Prestacién Tipo Tramite
Cesantia Definitiva - [seleccionar] ~ -
Tipo Prestacién Tipo Tramite Paze actual Eztado
Proceso Proceso Acto Actos Consultar Prestacion Cesantia Definitiva Ajustes Cesantias Inicio Solicitufl Validacién Documental devuelta al solicitante

2, Para visualizar el motivo de la devolucién, de clic en la opcidn proceso vy
luego en Inicio Solicitud Gestionar

Filtro
s 2020202020200 aowwwss . TR
Tipo Prestacidén Subtipo Prestacién Tipo Tramite
Cesantia Definitiva v (seleccionar) ~ v

Iniciar Solicitud
Tipo Prestacién Tipo Tramite Paso actual Estado

ProcesofProceso Acto Actos Consultar Prestacion Cesantia Definitiva Ajustes Cesantias Inicio Solicitud Validacion Documental devuelta al solicitante

I Proceso Prestacion I

v Inicio Solicitud Infermacién General
Prestacién Cesantia Definitiva
Tipo Cesantia Definitiva
Prestacién
v Validacion de Documentos
Tipo Trémite Ajustes Cesantfias
Estado Validacién Documental
Prestacién devuelta al solicitante
Inicio Solicitud R
For favor ingrese los datos de la solicitud (e
2770412024 Redicade
Validacién Documental devuelta al solicitante
Fecha
Gesfionar Radicado
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3. Al ingresar, el sistema le mostrard la informacién ya diligenciada en el formu-
lario de solicitud y en el botdn Observaciones Prestacion podrd visualizar las obser-
vaciones generales que la Secretaria haya dejado en relacion a la devolucion de

su solicitud.

Humano

en linea

Solicitud Prestacién Otros Tramites

Datos Contacto
Docente Nombres y Apelidos
| 24402011 MARTHA EUGENIA SERNA TABARES

Tipo Prestacion
| Cesantia Parcial

Tipo Doecumento
CiC.

Ciudad Residencia
Armenia [Qui)

Fecha Macimiento
05/05/195%

Dependencia

Sub Tipo Prestacion
Vivienda

NUmero Documento
24602011

Direccién Residencia

PROVITEQ UNIDAD 5 BLOQUE 6 APTO 4B

Edad
&3

Nivel Contratacion

Chbservacionss Prestacion

»

Tipo Tramite Pension
Fallo
Teléfono

3003202153

Ernail

soporte@soportelogico.com.co

INSTTUCION EDUCATIVA HENEY MARIN Fropiedad

4, De igual manera en el botdn Observaciones Prestacion podrdingresar las ob-

servaciones si requiere y para que la Secretaria tenga en cuenta, continla dando
clic en Agregar.

Observaciones
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5. Si'la solicitud se devolvid por que algun documento no cumple, podrd visua-
lizar el documento marcado con

x

- Al dar clic en el botdn Criterios podrd visualizar el criterio que no cumplid el docu-
mento por el cual se devolvid.

Demanda falle ejecufive 5 L Criterios

Auto que libera mandamiento 5 L Criterios

* Auto de liquidacion de coslas recibo de pago.pdf

Némero de documentos Cumple

Legibiidad No cumple
Vigencia documenic Cumple

Corresponda Cumple

- En la opcidn Observaciones, podrd visudlizar las observaciones realizadas por la
Secretaria en relacion al documento, también podrd ingresar observaciones si re-
quiere en Observaciones y continie dando clic en Agregar.

Observaciones

validadordoc fallosce_1 (17,01 /2023)

no c

6. Dar clic en el botéon ﬂ para eliminar el documento vy cargarlo
nuevamente

* Auto de liquidacién de costas i | recibo de pogo.pdf

Seleccionar @
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7. Luego continte dando clic en los check y Aceptar

erﬁﬁco bajo gravedad de juramiento la veracidad de la informacion registrada.

u1orizo a la Secretaria y al FOMAG enviar mensajes y notificaciones respecto al framite, al correc electronico y/o al
celular registrado.

EA continuacién podra consultar la Politica de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisora, la cual contiene los
ineamientos, directrices y procedimientos sobre el tratamiento de datos personales. La Secretaria de Educacion y la
Fiduprevisora garantizan la confidencialidad, seguridad, veracidad, fransparencia, acceso y circulacion restringida de sus
datos y se reserva el derecho de modificar su Politica de Tratamiento de Datos Personales en cualquier momento. Teniendo
en cuenta lo anterior, autorizo de manera voluntaria, previa, explicita e informada, a la Secretaria de Educacién y
Fiduprevisora para tratar mis datos personales de acuerdo con su Politica Intema de Tratamiento de Datos Personales y para
los fines relacionados con su objeto social y, en especial para fines legales. Ver Manual de polificas y procedimientos de
fratamiento de informacién personal

8. La solicitud se enviard nuevamente a la Secretaria para la validaciéon de do-
cumentos.

Nota: Sefior solicitante recuerde que tiene 15 dias hdbiles a partir de la fecha en que se devolvio la
solicitud para realizar los ajustes comespondientes, de lo contrario su solicitud quedard cerrada por Desis-
timiento Tacito y deberd volver a iniciar una nueva solicitud.

9. Una vezla Secretaria de Educacion valide los documentos, la prestacion que-
dard en sustanciacion y se generard el niUmero de radicado de la solicitud, el cual
lo podrd visualizar al lado derecho del flujo de la prestacion en la Informaciéon Ge-

neral.
| Proceso Prestacion
v Inicio Solicitud Infermacién General
Prestacién Pensidn
Tipo Prestacién  Pensién Jubilocién Ley 91
v Vadlidacion de Documentos Tipo Trémite Reliquidacion
Estado Sustanciacion SE
Prestacién (Radicado)
® Prestacion en Estudio Nun?ero QUI20240427R1121
La Secretaria de Educacion se encuenira realizando el estudio de su prestacion Radicade
27/04/2024
o8 . . Fecha 27/04/2024
Sustanciacioén SE (Radicado) i
Radicade
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NOTIFICACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO

Una vez su solicitud cuente con un Acto Administrativo debidamente revisado v fir-
mado, le serd notificado al correo electrénico registrado en la solicitud, que puede
ingresar al sistema Humano en Linea para aprobar o interponer recurso, al acto ad-
ministrativo de respuesta de la prestacion.

Por favor tenga presente que este paso aplica, por el momento, para las siguientes
solicitudes:

. Pension por Jubilacion Ley 91 — Ajuste

. Pensién por Jubilacion Ley 91 — Reliquidacion

. Pensién por Invalidez Ley 91 - Ajuste

1. Al docente o solicitante, le serd notificado al correo electrénico, un aviso de

gue podrd ingresar a Humano en Linea vy revisar el acto administrativo generado
como respuesta a su solicitud.

e | i De: | "Humano @ <noreply@soportelogico.co= | 19 de Marzo de 2024 15:22

Fara: | "lynda rivera” <lynda rivera@soportelogico.com.co= |

Se deja constancia, que se notifica por correo electronico al Sefior (a) DOLY JUDITH DAZA FRANCO, identificado con C.C. nimero 23329570, de la resolucién
POTRES2024-0000002 de 19/03/2024, con estado Aprobado, De conformidad con estipulado en el art. 56 de |a ley 1437 del 2011, este medio de notificacion fue
aceptado por el peticionario en la radicacion de su solictud. En caso de gue su prestacion sea aprobada, para la indusion en ndmina o en el evento de ser
negado debe ingresar al aplicative Hurnano en Linea y aceptar o interponer recurso, en caso de requerirlo dentro de los 10 dias habiles establecidos por el art
76 de la ley 1437 de 2011,

Responder - Responder a todos - Reenviar - Mas acciones

2. Cuando el docente ingrese a Humano en Linea podrd consultar desde Pro-
ceso de la solicitud, evidenciar el estado actual la prestacién.

T T T T W WW T T S
Filiro
t
T ARET g A
Tipo Prestacion Subtipo Prestacian Tipo Tréimite
(seleccionar] v v v
h Tipo Prestacién Tipo Tramite: Paso actual Estado
Proceso Proceso Actos Corsultar Persién Jubilacion Ley  Reliquidacién Validandeo acto Acto Administrative
Acto Prestacién 21 adrministrativo Nofificado
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3. Al ingresar a la opcién Proceso Acto, podrd consultar el acto administrativo
generado como respuesta a su solicitud, descargarlo, revisarlo y aprobarlo, o de ser
necesario interponer un recurso de reposicion.

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tréimite

(seleccionar)

M Iniciar Solicifud

Tipa Prestacién Tipa Tramite Paso actual Estado

Procego Proceso Actos Corsultar Fensidn Jubilacion Ley  Reliquidacién Validando acto Acto Administrative
Acto Prestacion 21 administrativo Nofificado

Prestacion Otros Tramites Acto

Prestacion Tipo Prestacion Tipo Tramite
Pernsion Pensién Jubiacion Ley 21 Religquidacion

Empleado
OCTAVIO ACEVEDO ARISTIZABAL

Actos Generados

Paso Nombre Archivo Fecha Hora Acepta Terminos

Proceso acto finalizado Reporte en construccion.pdf

4. Al momento de dar clic en aprobar le mostrard un mensaje donde aprueba
que renuncia a tférminos para interponer recurso y se encuentra conforme con el
contenido del acto administrativo.

De conformidad con el N° 3 del Art. 87 de laley 1437 del 2011, confimmo gue dl
aceptar el Acto Administrativo renunclo expresamente a términos pard

interponer los recurses de ley.

Cancelar
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5. Una vez usted apruebe el acto administrativo se diligenciard automatica-
mente el campo Fecha Hora Acepta Términos, y su solicitud pasard a estado Para
Inclusion a Nomina.

Actos Generados

Paso Nombre Archivo Fecha Hora Acepta Terminos

Proceso acto finalizado Reporte en construccidn.pdf 05/04/2024 9:24:52 d. m.

Informacion General
Prestacién Pensidn

Tipo Prestacién  Pensidn Jubllacidn Ley

21
Tipa Trdmite Ajuste
Estado Para Inclusion a Nominag
Prestacion
NUmero ENT120240404 AP 1864539
Radicado
Fecha 04/04/2024
Radicado
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OBLIGATORIEDAD CERTIFICADO PARA OTROS TRAMITES

OTROS TRAMITES - PENSION

Tipo Prestacion Tipo Tramite Certificado
Fallo Si
B o Reliquidacion* Si
Pension Jubilacion Ley 21 X
Ajuste* Si
Ajuste ala Reliquidacion Si
Fallo Si
. Religuidacion Si
Pensidn Por Aportes Ley 91 - X
Ajuste Si
Ajuste ala Reliquidacion Si
Fallo Si
Pensidn Sobrevivientes Reliquidacion Si
Ajuste ala Reliquidacion Si
Fallo Si
» Religuidacion Si
Pension Postmortem 20 A - -
Ajuste Si
Ajuste ala Reliquidacion Si
Fallo Si
., Religuidacion Si
Pension Postmortem 18A ; -
Ajuste Si
Ajuste a la Reliquidacion Si
o . Fallo No

Sustitucion Pensional -

Ajuste No
Fallo Si
Pension De Vejez Ley 100 Reliquidacion Si
Ajuste ala Reliquidacion Si
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Tipo Prestacion Tipo Tramite Cerlificado
Fallo Si
Pensidon Anticipada De Vejez Por Invali- Reliquidacion Si
dez Ley 100 g
Ajuste a la Reliquidacion Si
., . Fallo Si
Pension De Invalidez Ley 91 n :
Ajuste* Si
Fallo Si
Pension De Invalidez Ley 100 Religuidacion Si
Ajuste a la Reliquidacion Si
Fallo Si
Indemnizacidn Sustitutiva Sobrevivien- - 2 .
Reliquidaciéon Si
tes Ley 100
Ajuste ala Reliquidacion Si
Fallo Si
Indemnizacidn Sustitutiva Pension De Reliquidacion S
Vejez Ley 100 9
Ajuste ala Reliquidacion Si
Fallo Si
Indemnizacién Sustitutiva De Invalidez - 2 .
Religuidacion Si
Ley 100
Ajuste ala Reliquidacion Si
Fallo Si
. ) ) R Reliquidacion Si
Pensidn Retiro Por Vejez 70 Anos Ley 91 : -
Ajuste Si
Ajuste ala Reliquidacion Si
N ' ' Fallo Si
Pension Espeoolch)?e\)/eJez Ley 797 Del Reliquidacion Si
Ajuste ala Reliquidacion Si
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OTROS TRAMITES - AUXILIOS

Tipo Prestacion Tipo Tramite Certificado
. . Fallo No
Auxilio funerario 5
Ajuste No
Fallo No
Seguro por muerte -
Ajuste No
Fallo No
Indemnizacién accidente de trabagjo -
Ajuste No
. . . Fallo No
Indemnizacion enfermedad profesional X
Ajuste No
Fallo No
Pago mesada a herederos Reliquidacién No
Ajuste No
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OTROS TRAMITES — CESANTIAS

Tipo Prestacion Tipo Tramite Certificado

Fallo Si
Cesantia Definitiva Ajustes Cesantias Si
Sancién Mora - VA No
Fallo Si
Cesantia Definitiva a Beneficiarios Ajustes Cesantias Si
Sancién Mora - VA No
. Fallo Si
Vivienda -
Sancidn Mora - VA No
., Fallo Si
Construccion -
Sancion Mora - VA No
., Fallo Si
Remodelacion -
Sancion Mora - VA No
) o Fallo Si
Liberacion de gravamen =
Sancion Mora - VA No
» Fallo Si
Educacion —
Sancién Mora - VA No
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CONTROL DE VERSIONES

Razon de la actualiza-

cion

Version Fecha Elaborado por Revisado por

18/01/2023

Soporte Logico
S.AS

2.0

25/10/2023

Soporte Logico
S.AS

Luz Adriana Sdnchez
Mateus.

Directora para la Auto-
matizacion de la
Gestion y Asegura-
miento de la informa-
cion-FOMAG.

Actualizaciéon por
ajustes y mejoras en el
proceso.

3.0

26/04/2024

Soporte Logico
S.A.S

Luz Adriana Sdnchez
Mateus.

Directora para la Auto-
matizacion de la
Gestion y Asegura-
miento de la informa-
cion-FOMAG.

Actualizaciéon por
ajustes y mejoras en el
proceso.
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PRESENTACION

El Ministerio de Educacién Nacional y el Fondo de Prestaciones Sociales del
Magisterio FOMAG, se permiten poner a disposicién de los Docentes y Directivos
Docentes, el nuevo médulo en linea de gestion y liquidacion de Pensiones.

A través del Sistema Humano en Linea el docente podra:

1. Hacer la solicitud de las pensiones y generar el radicado de la prestacion.
2. Hacer seguimiento a la trazabilidad de las solicitudes de las prestaciones. Es
importante ingresar continuamente para revisar el resultado de cada etapa.

3. Notificarse del Acto Administrativo con el resultado del estudio de la solicitud

de pensiones.
RECUERDE QUE:

> Para iniciar la solicitud de reconocimiento de la pensidon debe contar con la
certificacion en linea de la historia laboral y salarial validada por la Secretaria de
Educacion. Excepcidn: Tradmite sustitucion pensional.

> La radicacién de la solicitud de Pensiones solo se podrd redlizar, si el docente
cuenta con la certificacion en linea de la historia laboral y salarial validada por la
Secretaria de Educacion y los documentos requeridos para el trdmite se
encuentren completos y verificados en el Sistema por parte de la Secretaria de
Educacion.

> Tenga en cuenta que los campos marcados en letra de color rojo deberdn
ser diligenciados obligatoriamente, por ser informacion vital para el framite.

> Senor docente usted solo podrd desistir de la prestacion antes de la
generacion del Acto Administrativo por parte de la Secretaria de Educacion.

Es responsabilidad del docente o sus beneficiarios, segin el caso, adjuntar
documentos legibles y garantizar la autenticidad de los documentos que presenta
para el trdmite respectivo.

Nota: Senor solicitante recuerde que tiene 15 dias hdbiles a partir de la fecha en
que se devolvid la solicitud para redlizar los ajustes correspondientes, de lo
contrario su solicitud quedard cerrada por Desistimiento Tacito y deberd volver a
iniciar una nueva solicitud.

En caso de requerir Asesoria virtual con FOMAG para el trdmite en el Sistema
Humano en Llinea podrd solicitar agendamiento a través del siguiente link:
https://www.fomag.gov.co/noticias/asesoria-virtual-solicitud-de-cesantias-

en-linea/
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Para facilitar la solicitud de su tramite, por favor siga atentamente la guia.

INGRESO AL SISTEMA HUMANO EN LINEA

Senor Usuario, reciba un cordial saludo le damos la bienvenida al Sistema Humano
en Linea, a continuacion, le indicaremos paso a paso como puede ingresar al
aplicativo a redlizar el frdmite de sus solicitudes.

Para ingresar a la plataforma de Humano en linea, se recomienda usar el
navegador Moixzilla, 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 direccionard a la pdgina de acceso, donde deberd digitar los campos
(coddigo de empleado y contrasena suministrados por la secretaria de Educacion).

INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

1. Digite su nUmero de identificacion en el campo Ingresar Cédigo Empleado
y de clic en el botdn Siguiente.

Humano

en linea

Ingresar Cédigo Empleado

dekdkdkdkk

@ Restablecer T
Confrasana Siguiente
U Q3 .

Jsuano Externo
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2. Digite la confrasena asignada o la que configurd y de clic en el botdon
Ingresar.

Humano

en linea

& dkkdkkkkk

Ingresar contrasefia

@ Restablecer
Contrasefia.

Usuario Externo

3. En caso de que el usuario no recuerde o no conozca su contrasena, podrd
dar clic en la opcién Restablecer Contrasena. Y de esta forma le llegard una
noftificacion al correo principal inscrito en Humano en Linea, donde podrd crear
una nueva contrasena. (Sino recuerda el correo que estd registrado en el Sistema,
deberd comunicarse con su Secretaria).

Humano'

en linea

Ingresar Cédigo Empleado

@ Restoblecer -
Contrasefia. E2rzed

Gnico registrado los

ar con el proceso de
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INGRESO DE BENEFICIARIOS - (USUARIO EXTERNO)

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

Ingresar Cédigo Empleado

@ Restablecer N
e Siguiente
Contrasefia

Usuario Externo

2. Si el beneficiario ya estd registrado, debe seleccionar el Motivo de Acceso,
que para este caso seria Pensiones, enseguida debe escoger su tipo de
identificacion, digitar su nUmero de documento, luego el cddigo del empleado

(cédula del docente), clave con la que se registrd la primera vez y por Ultimo
deberd dar clic en Ingresar.

Ingreso Usuario Externo

3. Si es la primera vez que ingresa a Humano en linea como un Usuario Externo,
debe redlizar el registro dando clic en la opcién Registrar Usuario Externo.
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Humano'

en linea

Ingreso Usuario Extemno

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

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

Humano'

en linea
Humana
en linea N .
Registro Usuario Externo

Registro Usuario Extemno

56 de Dosuicn

maloda.seiz@gmail.com

maloda.seiz@gmail.com

camera 29 #48-52

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

=

B usuario se ha registraro con éxito. Su clave pora

ingresar es: b-ni{2NAy P

6. Diligencie los datos para asociar al empleado, seleccione el tipo de
documento y numero de identificacion del beneficiario, en la lista desplegable
podrd seleccionar la opcidn Beneficiario o No Aplica, digite el cddigo del
empleado (cedula del docente) al que se estd asociando, en tipo motivo
seleccione Pension y de clic en el botdn Buscar.

Nota: La opcidn “No Aplica” se utiliza cuando el solicitante no es el beneficiario de
la prestacion.

Humano

en linea

Asociar Empleado

Cancelar Buscar

7. Aparecerd en la parte inferior el nombre del docente y un mensaje
informando que el docente se encuentra asociado, si el nombre no corresponde
deberd dar clic en Cancelar y vuelva a redlizar el proceso para asociar al
empleado. Si lainformacidn es correcta de clic en el botdn Asociar.
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Asociar Empleado

cc
52890665

Beneficiario

JHON JAIRO BEDOYA CASTARO

cretaria, por

n el registro.

JHON JAIRO BEDOYA CASTANO

Cancelar

El docente se encuentra adscritc a ka Secretana, por

favor gde clic en asociar para continuar con el registro.

8. Al dar clic en el botdn asociar, aparecerd un mensaje informando que el
beneficiario del docente se asocid al usuario de manera satisfactoria, y puede dar
clic en el botdn Ingresar.

JHON JAIRO BEDOYA CASTANO

El docente se asocio al usuarnio de manera satisfactorio
ya puede ingresar ol sistema a nombre de este
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SOLICITUD DE PENSION DOCENTE ACTIVO O RETIRADO - TRAMITE
NORMAL

1. Alingresar al aplicativo, visualizard la siguiente pantalla. Inicie con el framite
de la solicitud de la pensidn, dando clic en mddulo de Tramite Prestaciones

Q B

Consultar Reportes
Liquidacién

2= 5]
Padres Cotizantes Tramite
Prestaciones

$
=

Autorizar libranzas

=]
Tramite
Certificaciones

—
—
S—

Trédmites
Beneficiarios

2. En el mdédulo tramites prestaciones, seleccione la opcidén Pensiones.

—
o—
—

S} &

Consultar Reportes
Liquidacion

— =B Tramite

E Prestaciones

i * Auxilios
Padres Cotizantes .
« Cesantias

» Pensiones

$
s

Autorizar libranzas

=
Tramite
Certificaciones

—
——
—

Trémites
Beneficiarios

E
Pensionado
Documentos

3. Si ya cuenta con alguna solicitud de frédmite iniciada en el Sistema Humano
en Lineq, podrd visualizarla al momento de ingresar a la opcién Pensiones donde
le aparecerd la prestacion de pensién que se encuentra en trdmite, deberd dar
clic en proceso para consultar o continuar con el trdmite:
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Tipo Tramite
[Seleccionar) hd
Num. Fecha
Tipo Pension Tipo Tramite FPaso Actual Documenfo Solicitud Estado

Proceso Froceso Consultar Consultar Pensién Docente  Tramite Inicic 29332545 27/04/2024  Solicitud

o Cerfificado Prestacién Acfiva Nermal Solicitud inicioda
. . . . . . (Y4 4

4. Para realizar una nueva solicitud, de clic en Solicitar Prestacion, botdn

ubicado en la parte inferior derecha.

Filtro

Tipo Tramite

(Seleccionar] v

W Solicitar Prestacion

5. Seleccione de la lista desplegable en tipo de tramite: (frdmite normal*). De
clic en el botén Continuar.

Crear Solicitud Prestacion Pensiones

Tipo Tramite

l Tramite Normal

Continuar

6. El sistema le traerd la informacion del régimen, edad y semanas cotizadas
hasta la Solicitud del Certificado, el campo motivo solo deberd ser seleccionado si
tiene la intencidn de solicitar una pension de invalidez. Luego de clic en el botdn
Continuar.
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|Tipo Pension |

Tipo de Tramite Regimen
Tramite Normal Ley 812 de 2003
Edad Semanas Cofizadas Hasta Solicitud del Certificado
58 916
Motivo
(seleccionar) v

7. Una vez de clic en el botén continuar, podrd visudlizar el flujo del proceso
de la solicitud de la pension, en donde se resalta la etapa del proceso en que se
encuentra la solicitud, en este caso, en “Inicio Solicitud”. De clic en Gestionar para
iniciar el trédmite de la solicitud de la pension.

Proceso Pension

® |nicio Solicifud Informacién General
Por favor ingrese los datos de la solicitud . . = ;
27/04/2024 Tipo Tramite ramite Normal
Solicitud inicigda Fecha 2??]04}[2024
Gasfionar B o o
Estado Solicitud Jolicitud iniciada

Nimero Radicado

Validacion de Documentos

Fecha Radicado

Prestacion en Estudio

8. Una vez de clic en Gestionar, podrd visualizar el formulario con los datos del
educador y agregar un nuevo correo electronico de ser el caso. En el campo
‘Correo Electrénico’, el sistema trae la direccion que se encuentra registrada en
base de la Secretaria de Educacion.
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Teléfono Residencio Direccién Residencic
3136083398 CALLE 20 220-45 X000

Nomibre Establecimiento educativo laboral
INSTHUCION EDUCATIVA INSTTUTO MIONTENEGRO

Codigo Dane Fecha de posesion Dias cofizados
163470000291 307111994 10032

Ciudad Laboral |
63470 COLOMBIA /| QUINDIO [ Montenegro (Qui)

Correo Electrénico
soporte@soporteiogico.com.co

[T! Efﬁmo

NUMeroe ae cermincado Siggeigierpweiravie )

283 1433

9. Si requiere agregar tiempos cotizados a otros Fondos diferentes al tiempo
del Fondo del Magisterio, podrd dar clic en Adicionar Historia Tiempos cotizados
en otros Fondos. (si no requiere agregar tiempos cotizados, continue con el numeral
11de esta guia).

i i fi i i nsién en ofra Enfidad o Cajas o Fondos diferente al Fondo del Magisterio

- Para registrar tiempos de Colpensiones debe ingresar el nombre del Fondo,
fechas Desde - Hasta, las Semanas que indique el certificado y luego de clic en
Guardar.

@ Adicionar Historia Fondo

Fondo
COLPENSIOMES PUBLICO

Desde Hasta
01/01/1990 31/12/19%0

Semanas

40

- Para registrar tiempos de entidades diferentes a Colpensiones, debe
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ingresar el nombre del Fondo, fechas Desde - Hasta y luego de clic en Guardar. El
Campo Semanas no es necesario.

© Adicionar Historia Fondo

Fondo

Semanas

- Si evidencia algun fipo de inconsistencia en la informacion ingresada, de
clic en la opcién Eliminar, y a continuacion deberd agregar nuevamente los
tiempos cotizados.

Historia Fondos Privados y Foblicos
Cojo o Fondo Cade Haosig Sarnanas Cotizodas

AL AL MATCR DE TUHLA 0100/ 1970 3111241950 :
-

.................

NOTA: Si su régimen pensional es Ley 33/85 debe tomar el Fondo Colpensiones Publico, si
su régimen pensional es Ley 812 de 2003 debe tomar el Fondo Colpensiones Frivudo.|

10. En caso de tener un hijo con discapacidad, marcar la opcion Sl. (Para el
caso de la pension en la que requiera esta condicidn para su reconocimiento)
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11.  Elsistema muestra el Tipo de Vinculacién y la Fecha del Ultimo ingreso a la
docencia.

=2

ion en obrn Enfidod o Cojos o Fendos diferenle of Fondo del Mogistedo

Hisforia Fondes Privados y Publicos
No ha cargodo ntarmocidn oo fondos privados y pdbicas

pTane bjo con dicopodioot pemarents? O§f B No

TRo Vinculosdn Fecha USimo Ingreso a La Docencio Oficicl

KGones WL Y.

12. A continuacion de Clic en Continuar Proceso, le aparecerd un recuadro
informativo al darle Aceptar continuard el proceso o al darle Cancelar volverd all
formulario.

Tipo Vincutoclon Fecha Ultimo Ingreso © La Docencla Oficlal

Nociong! 06/03/1554%

Apreciods Sohcitonte
aporti de este momento el sishemna le sugernind el tipe de pansidn ol cual pueds
oplcor y podnd visuolzor los ssmanos cofizodas hosia lo fecha siafus.

13. En el campo Tipo Pensién podrd visudlizar la pensién que el Sistema sugiere
de acuerdo con el estatus (edad y tiempo cotizado) del docente.

Caodigo Tipo Pension Tipo Pension

Pension Jubilacion Ley 91
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14. Sino estd de acuerdo con el tipo de pensidon que el sistema le sugiere, tendrd
la posibilidad de seleccionar de una lista desplegable el tipo de pensién que
considera fiene derecho, y un campo de observacion para describir los motivos
por los cuales selecciona otro tipo de pension.

Si considera que le corresponde un tipo de pension diferente, por favor seleccionelo
Tipo Pensién
{seleccionar) A

Observaciones fipo pension elegida

Vi
0 de 2000

15. En el caso en que el sistema no le sugiera un tipo de prestacion de acuerdo
con su status pensional, tendrd la opcidn para seleccionar de una lista desplegable
el tipo de pension que considere tiene derecho

Mo fue posible determinar la pension gue aplica, por favor seleccione el tipo que coresponda

Tipo Pension

seleccionar) ~

SENVACIONESS TIPC Ppension elegida

P
0 de 2000

Nota: Una vez pueda visudlizar el fipo de pensidn, por favor dirijase ala seccion de
Documentos Obligatorios para que valide los documentos que debe adjuntar.
Tener en cuenta que los documentos que solicita el sistema son de la prestacion
que sugiere, si el docente escoge un tipo de pensidn diferente, es la Secretaria de
Educacion la encargada de validar si reUne las condiciones y solicitara la
documentacion de la prestacion seleccionada por el docente al devolver la
solicitud.
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16. Luego continte dando clic en cada uno de los check de autorizacion.

Esta acepiando kas polficas y procedimignios para @l trofomienio de sus datos

_

(oo iniginl -oq

17.  El sistema mostrard, segun el tipo de pensidn que el sistema le estd
sugiriendo, el listado de los documentos requeridos. Aquellos marcados con *
(asterisco), son obligatorios, seleccione y cargue cada uno de los documentos.

Documentos
* Documento de Idenfidad i . | Criterios
Acto Adminisirative de refiro itivo del se... | 1 . | Critefios
= Original o copia autenficada legible del re... i \ Criterios
= Cerfificado de enfidades adminisiradoras d... | § . | Cniterios
Cerfificado de fiempo de servicio i seleccionar @ | Obs W IRNEEGCIE
Cerfificado de salarios i seleccionar @ @ Obs W IRSECGCE
Original de Cerificado de semanas cofizada... | § Seleccionar @  Obs W IRNECGC
Original de Cerificado de semanas cofizada... | 1 . | Criterios

NOTA: Tener en cuenta que segun sea el caso si el documento es necesario para el framite
de lo pension y no estd marcado como obligatorio se deberd cargar.

- En elicono ' podrd dar clic y visualizar el nombre del documento que se
debe adjuntar.

Documentos ‘ NG
* pocumento de identidad Adjuntar documento de identidad del Seleccionar @ | Obs W RS
. ‘ docente ]
* Resolucidn con la que ko pensiono el fondo.. 1|l Seleccionar @ | Obs I RN
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Dar clic para Dar clic en caso
wisualizar 1 gue requiera
documento elirmimnar <l
cargaco documento

T cargado

! |

Dar clic para cargar <l Dar ::”C 2N coso que
documento soporte requiera dejar alguna
oclbhservacion del
documento

- Verifigue gue los documentos que adjunta sean legibles, no tengan
tachones ni enmendaduras y contengan toda la informacién requerida. Esto
evitard algun fipo de rechazo en su solicitud por parte de la Secretaria de
Educacion.

18. Una vez cargue los documentos de soporte, dar clic en Aceptar.

[~ S e e e e e e L L e e e i L L L e e e e

Autorizo a la Secretaria y ol FOMAG enviar mensajes y notificaciones respecto al ramite, al comeo elecironico y/o al
celular regisfrado.

Aceptar

Documentos
* Documento de Idenfidad i | Cédula de prueba.paf Criterios
Oficio mediante el cual se solicita el recurso ... i Criterios

* Registro civil de nocimiento o parfidade b... Registro civil de nacimiento.paf

Poder i nt por el
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19. Al dar clic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta
que su solicitud serd enviada a la Secretaria de Educacion para su validacion.

Apreciodo Usuano: Solicitud de PEMSEON ha sido enviada a la Secrefanio de
Educacion para previa validacion de completiuvd de documentos, por favor este
atents a su oomres o por este meaedio en el link de Esfado de Tramite para recibir
numers de rodicocion de la prestacion una waz cumplidos resguisitos.

Acepdar Cancelar

En este paso la solicitud es remitida ala Secretaria de Educacion para la validacion
documental.

NOTA: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. La Secretaria de Educacion
informard a fravés del aplicativo si le hace falta o debe corregir algun documento
para poder redlizar su Trdmite. Usted podrd determinar si su solicitud fue devuelta
por la Secretaria de Educacidn cuando al revisar su proceso observe que después
de solicitar la prestacion, pasé a validacion de documentos y nuevamente queda
en “solicitar prestacion”.
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SOLICITUD DE PENSIéN DE INVALIDEZ DOCENTES

1. Alingresar al aplicativo, visualizard la siguiente pantalla. Inicie con el framite
de la solicitud de la pensién, dando clic en mddulo de Tramite Prestaciones

Q B . =]
[ ="d
Consultar Reportes Autorizar libranzas Tramites
Liquidacién Beneficiarios

2= B =
Padres Cotizantes Tramite Tramite
Prestaciones Certificaciones

2. En el mdédulo tramites prestaciones, seleccione la opcidén Pensiones.

Q B S s

Consuliar Reportes Autorizar libranzas Tramites
Liquidacion Beneficiarios

— — Tramite

7 A A
E Prestaciones

. »  Auxilios 4 .
Padres Cotizantes Tramite Pensionado

» Cesantias e :
. Certificaciones Documentos
» Pensiones

3. Si ya cuenta con alguna solicitud en trdmite, iniciada en el Sistema, puede
consultarla y hacerle seguimiento dando clic en el botdn Buscar cémo se ilustra a
confinuacion.
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Tipo Tramite

[Seleccioner] v

Solbcilar Presiacion

Le aparecerd la prestacion de pension iniciada para que la pueda contfinuar
dando clic en proceso:

Tipo Tramite
[Seleccionar) v
Num. Fecha
Tipo Pensién Tipo Tramite Paso Actwal Documento Solicitud Estado
Proceso Proceso Consultar Consultar Pension Invalidez  Tramite Inicio 29332545 27/04/2024  Solicitud
Acto Cerfificado Prestacion Mormal Solicitud iniciada

Para realizar una nueva solicitud, de clic en Solicitar Prestacion, botdn ubicado en
la parte inferior derecha.

Tipo Tramite

|Seleccionar) v

m Solicitar Prestacién

4. Seleccione de la lista desplegable en tipo de tramite: (frdmite normal). De
clic en el botén Continuar.

Crear Solicitud Prestacién Pensiones

Tipo Tramite

[ Tramite Normal
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5. El sistema mostrard la informaciéon del régimen, edad y semanas cotizadas
hasta la solicitud del Certificado, si tiene la intencion de solicitar una pension de
invalidez, en el campo ‘Motivo’ escoja: seleccione esta opcion si tiene algun tipo
de invalidez certificada que supere el 50% y de clic en el botén Continuar.

Tipo de Tramite Regimen
Tramite Normal Ley 33 de 1985
Edad Semanas Cotizadas Hasta Solicitud del Cerfificado

54 1574

Motrvo

Seleccione esta opcidn si fiene algin fipo de invalidez certificoda gque supere &l 50%

6. Una vez de clic en el botén Continuar, podrd visudlizar la siguiente relacion
de etapas, en donde se resalta la etapa del proceso en que se encuentra la
solicitud, en este caso, en “Inicio Solicitud”. De clic en Gestionar para iniciar el frdmite
de la solicitud de la pension.

I Proceso Pensién |

Informacion General

® |Inicio Solicitud
Por favor ingrese los datos de la solicitud

. Tipo Tramite ramite Normal
Solicitud iniciada Fecha 270472024
Gesfionar
Estado Solicitud Solicitud iniciada

Nimero Radicado

Validacion de Documentos

Fecha Radicado

Prestacion en Estudio

En Liquidacion
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7. Una vez de clic en Gestionar, podrd visualizar el formulario con los datos del
educador, agregar un correo electréonico y deberd diligenciar todos los campos
en rojo, luego de clic en el botdn Continuar Proceso ubicado en la parte inferior:

Nueve Comec Personal Confirmar Nueve Correo
Porcentaje de pérdida de capacidad laboral % Deficiencia Para Anficipada de Invalidez
Fecha del dictamen Fecha de estructuracién

Motivo de la invalidez

seleccionar) b

8. Si requiere agregar tiempos cotizados a otros Fondos diferentes al tiempo
del Fondo del Magisterio, podrd dar clic en Adicionar Historia Tiempos cotizados

en otros Fondos. (si no requiere agregar tiempos cotizados, continue con el numeral
11de esta guia).

i i fi i i nsién en ofra Enfidad o Cajas o Fondos diferente al Fondo del Magisterio

- Para registrar tiempos de Colpensiones debe ingresar el nombre del Fondo,

fechas Desde - Hasta, las Semanas que indique el certificado y luego de clic en
Guardar

@ Adicionar Historia Fondo
Fondo
COLPENSIONES PUBLICO

Hasta

31121990
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- Para registrar tiempos de entidades diferentes a Colpensiones, debe
ingresar el nombre del Fondo, fechas Desde - Hasta y luego de clic en Guardar. El
Campo Semanas no es necesario.

© Adicionar Historia Fondo

- Si evidencia algun tipo de inconsistencia en la informacién ingresada, de
clic en la opcién Eliminar, y a continuacion deberd agregar nuevamente los
tiempos cotizados.

Historio Fondos Privedos y Poblicos
=olo o Fanda Chesde Kasla Semanas Cotitadas

LT ALTUA MAYCR DE TUHA /011550 312790 :
=

.................

NOTA: §i su regimen pensional es Ley 33/85 debe tomar el Fondo Colpensiones Publico, si
su régimen pensional es Ley 812 de 2003 debe tomar el Fondo Colpensiones Frivudo.|

9. En el campo Tipo Pensidn podrd visualizar la pension que el Sistema sugiere
de acuerdo con el estatus (edad y fiempo cotizado) del docente.

Codigo Tipo Pension Tipo Pension

Fension De Invalidez Ley 100
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10.  Sino estd de acuerdo con el tipo de pensidon que el sistema le sugiere, tendrd
la posibilidad de seleccionar de una lista desplegable el tipo de pension que
considera fiene derecho, y un campo de observacion para describir los motivos
por los cuales selecciona otro tipo de pension.

Si considera que le comesponde un tipe de pension diferente, por faver seleccionelo

Tipo Pensidn

{seleccionar) hd

Observaciones tipo pension elegida

7
0 de 2000

11. En el caso en que el sistema no le sugiera un tipo de prestacion de acuerdo
con su status pensional, tendrd la opcidn para seleccionar de una lista desplegable
el tipo de pensidon que considere tiene derecho

No fue posible determinar la pension que aplica, por favor seleccione el tipo que comresponda

Tipo Pension

{seleccionar) v

Ubsen/acionas npo pension elegida

P
0 de 2000

Nota: Una vez pueda visudlizar el tipo de pensién, por favor dirijase ala seccion de
Documentos Obligatorios para que valide los documentos que debe adjuntar.
Tener en cuenta que los documentos que solicita el sistema son de la prestacion
que sugiere, si el docente escoge un tipo de pensidn diferente, es la Secretaria de
Educacion la encargada de validar si reUne las condiciones y solicitara la
documentacion de la prestacion seleccionada por el docente al devolver la
solicitud.
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12, Luego continte dando clic enlos check y marcando aceptar enla ventana
emergente.

Sste ocepiando o3 poificas y procedimeentos poro of rgtomiento e sus dotos
penonaies

13.  Elsistema mostrard segun el tipo de pensidon que se estd tframitando el listado
de los documentos requeridos. Aquellos marcados con * (asterisco), son
obligatorios, seleccione y cargue cada uno de los documentos.

NOTA: Tener en cuenta que seguin sea el caso si el documento es necesario para el frmite
de la pension y no estd marcado come obligatorio se deberd cargar.

Documentos

.

* Documento de Idenfidad RECIBO DE PAGO PRUEBAS.pdf

= Original del cerfificade médico de invalidez i1 | RECIBO DE PAGO PRUEBAS.pdf

.

* Original o copia avfenticada legible del re... RECIBO DE PAGO PRUEBAS.pdf

* Cerlificado de enfidodes administradoras d...

.

RECIBO DE PAGO PRUEBAS.pdf

.

Cerfificodo de fiempo de servicio

.

Cerfificado de salarios

.

Original de Cerfificado de semanas cofizada...

.

= Manifestacién expresa si devenga o no pe... RECIBO DE PAGO PRUEBAS.pdf

.

Original de Cerifificado de semanas cofizada...
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- En elicono ' podrd dar clic y visualizar el nombre del documento que se
debe adjuntar.

Documentos

| Informacién
. ‘ docente
* Resolucidn con ba que ko pensionao el fondo. .. 1
Dar clic para Dar clic en caso
wisualizar | que requiera
documento eliminar =l
cargado documento

,[ cargado

l l

Dar clic para cargar | Dar F"C en cdso gque
documento soporte requiera dejar alguna
chservacion del
documento

- Verifigue que los documentos gue adjunta sean legibles, no tengan
tachones ni_ enmendaduras vy contengan toda la informacién requerida. Esto
evitard algun tipo de rechazo en su solicitud por parte de la Secretaria de
Educaciéon

14. Una vez cargue los documentos de soporte, dar clic en Aceptar.

Aceptor
Documentos
* Documento de identidad i Cédulo de prueba pdf Criterios
* Dich dico de invali i Dictamen medico de invalidez.pdf Criterios
Oficio mediante el cual se solicita el recurso ... i Criter
* Regisho civil de naocimiento o parfidade b... i | Regisiro civil de nocimiento.pdf Critefios
Poder debidoamente oforgado por el soliciianfe i

15. Al dar clic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta
que su solicitud serd enviada a la Secretaria de Educacion para su validacion.
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Apreciodo Usuano: Solicitud d= FENSEOMN ha sidoe enviada a la Secrefarna de
Educacion para previa validacion de completiiud de documentos, por faowvor este
atentc a su ocomrec o por este medio en =l link de Esfado de Tramite para recikbir =1
numers de rodicocicon de la prestacion una wer cumplidos resguisitos.

Avcepdar Canceslar

En este paso la solicitud es remitida a la Secretaria de Educacion para la validacion

documental.
v Inicio Solicitud Informacisn General
Tipo Tramite Tramite Normal
Fecha 27/04/2024
® Validacion de Documentos Estado MR
Se estan validando sus docUmentas, una vez aprobados serd radicoda su solicitud Solicitud documentos por SE
27/04/2024
validacién de documentos por 3E Nomero
Radicado
Prestacion en Estudio
Fecha
Radicado
En Liquidacién

NOTA: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. La Secretaria de Educacion
informard a través del aplicativo si le hace falta o debe corregir algun documento
para poder redlizar su Trdmite. Usted podrd determinar si su solicitud fue devuelta
por la Secretaria de Educacion cuando al revisar su proceso observe que después
de solicitar la prestacion, pasd a validacidon de documentos y nuevamente queda
en “solicitar prestacion”.
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SOLICITUD DE PENSION DE INVALIDEZ PARA BENEFICIARIOS Y/O
USUARIO EXTERNO

1. Para iniciar el proceso de solicitud de Pension, el beneficiario y/o usuario
externo debe seleccionar su tipo de identificacion, digitar nUmero de documento,
codigo del empleado (cedula del docente), vy la clave que el sistema le arrojé en
el momento que se estaba asociando al docente, por Ultimo, de clic en Ingresar.

Humano'

en linea

Ingreso Usuario Externo

2. Alingresar al aplicativo, visudlizard la siguiente pantalla. Inicie con el framite
de la solicitud de la Pensién, dando clic en mddulo de Tramite Prestaciones.
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3. En el mddulo tramites prestaciones, seleccione la opcidén Pensiones.

=@ Tramite

Prestaciones

« Pensiones

4, Si ya cuenta con alguna solicitud en frdmite iniciada en el Sistema, le
aparecerd la prestacion de pension iniciada para consultar o continuar con el
trdmite dando clic en la opcidn proceso:

Filtro
I LI
Tipo Tramite
[Seleccionar) b
Num. Fecha
Tipo Pensidn Tipo Tramite Paso Actwal Documento Solicitud Estado
Proceso Procsso Consultar Consultar Pension Invalidez  Tramite Inicio 29332545 27/04/2024  Solicitud
cto Cerfificado Prestacion Mormal Solicitud iniciada
5. Para realizar una nueva solicitud, de clic en Solicitar Prestacién, botdn
ubicado en la parte inferior derecha.
Filtro
A N
Tipo Tramite
(Seleccionar) v

=) S—
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6. Seleccione de la lista desplegable en tipo de tramite: (frdmite normal*). De
clic en el botén Continuar.

Crear Solicitud Prestacién Pensiones

Tipo Tramite

l Tramite Normal

7. El sistema mostrard la informacion del regimen, edad y semanas cotizadas
cerfificadas, en el campo Motivo seleccione esta opcion si fiene algun fipo e
invalidez certificada que supere el 50% y de clic en el botén Continuar.

Tipo de Tramite Regimen
Tramite Nommal Ley 33 de 1985

Edad Semanas Cotizadas Hasta Solicitud del Certificado
54 1574

NMotrvo

Seleccione esta opcidn s fiene algun fipo de invalidez cerificada que supere el 50%

8. Una vez de clic en el botdn continuar, podrd visualizar la siguiente relacion
de etapas, en donde se resalta la etapa del proceso en que se encuentra la
solicitud, en este caso, en “Inicio Solicitud”. De clic en Gestionar para iniciar el
trdmite de la solicitud de la pension.
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| Proceso Pensién

® |nicio Solicitud
Por favor ingrese los datos de la solicitud
27/04/2024

Solicitud iniciada

Gesfionar

Validacion de Documentos

Prestacion en Estudio

En Liquidacion

-_ﬁ

Informacion General
Tipo Tramite Tramite Normal
Fecha 27104/2024
Estado Solicitud Jolicitud inicioda
Mumero Radicado

Fecha Radicado

9. Si requiere agregar tiempos cotizados a otros Fondos diferentes al tiempo
del Fondo del Magisterio, podrd dar clic en Adicionar Historia Tiempos cotizados
en otros Fondos. (si no requiere agregar tiempos cotizados, continue con el numeral

11de esta guia).

It i fi it i nsién en ofra Enfidad o Cajas o Fondos diferente al Fondo del Magisterio

- Para registrar tiempos de Colpensiones debe ingresar el nombre del Fondo,
fechas Desde - Hasta, las Semanas que indique el certificado y luego de clic en

Guardar

© Adicionar Historia Fondo

Fondo
COLPENSIONES PUBLICO

Desde Hasta
01/01/1990 31/12/19%0

Semanas

40
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- Para registrar tiempos de entidades diferentes a Colpensiones, debe
ingresar el nombre del Fondo, fechas Desde - Hasta y luego de clic en Guardar. El
Campo Semanas no es necesario.

© Adicionar Historia Fondo

Semanas

- Si evidencia algun tipo de inconsistencia en la informacién ingresada, de
clic en la opciéon Eliminar, y a continuacion deberd agregar nuevamente los
tiempos cotizados.

Historia Fondos Privados y Pblicos

Coja o Fonda Casde Kasia Sernanas Coltradas

JALCAL DA MUAYOR DE TUNUA 1081950 3121750 5l

NOTA: Si su régimen pensional es Ley 33/85 debe tomar el Fondo Colpensiones Publico, i
su régimen pensional es Ley 812 de 2003 debe tomar el Fondo Colpensiones Frivudo.|

10. Diligencie los campos marcados con letra roja y de clic en Continuar
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Porcentaje de péerdida de capacidad laboral % Deficiencia Para Anticipada de Invalidez
Fecha del diciamen Fecha de estructuracion

Solicitante /Representante Legal y/o Apoderado

Primer Apellido Segundo Apellido

Primer Nombre Segundo Nombre

Tipo de identificacion NUmero de identificacion
eleccionar) N,

Indique la relacion o parentesco con €l solicitante Tarjeta Profesional

- En el campo Direccion utilice los campos para agregar la direccion o
digitela en el campo Complemento.

Direccidn
Tipe Via NUmero Literal Prefijo

[seleccionar) hd [seleccionar) A |seleccionar) hd
Literal Orientacién Nomero Literal

[seleccionar) b {seleccionar) hd |seleccionar) hd
Sufijo Literal Placa Orientacion

[seleccionar) e [seleccionar) hd |seleccionar) hd
Complemento

.

- En el campo Cuidad de clic en el botdén |: luego de clic en buscar y
seleccione la cuidad que corresponde, luego de clic sobre el cddigo de la ciudad
para que el sistema lo tome.

Indique la relocién o parentesco con §
Buscar

Filtro

Direccion Sogotd
Tipo Via NOmet

seleccionar, v Codigo Descripcion

= § 11001 COLOMBIA } CUNDINAMARCA / Bogetd D.C

Literal Orient

seleccionor v catie
Sufijo Literal

sejeccionar, ~ soie

Complemento

ICL:Q:J::
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11. El sistema le mostrard el formulario con la informacidn previamente
diligenciado, en el campo Tipo Pension podrd visualizar la pensién que el Sistema
sugiere de acuerdo con el estatus (edad y tiempo coftizado) del docente.

Cadigo Tipo Pension Tipo Pension

I Bensian De Invalidez

12. Sino estd de acuerdo con el fipo de pensidn que el sistemal le sugiere, tendrd
la posibiidad de seleccionar de una lista desplegable el tipo de pension que
considera fiene derecho, y un campo de observacion para describir los motivos

por los cuales selecciona otro tipo de pension.

Si considera que le corresponde un tipo de pension diferente, por favor seleccionelo

Tipo Pensidn

{seleccionar)

Observacionss tipo pensidn elegida

I
0 de 2000

13. Enelcasoen que el sistema no le sugiera un tipo de prestacién de acuerdo
a su status pensional, tendrd la opcidn para seleccionar de una lista desplegable

el tipo de pensidn que considere tiene derecho

Mo fue posible determinar la pension que aplica, por favor seleccione el fipo que corresponda

Tipo Pension

{seleccionar)

Ubsen/acioneas fpo pension elegida

e
0 de 2000
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14. Luego continle dando clic en los check.

15.  Elsistema mostrard segun el tipo de pension que se estd tframitando el listado
de los documentos requeridos. Aquellos marcados con * (asterisco), son
obligatorios, seleccione y cargue cada uno de los documentos.

Documentos
o i \
Oficio medionte el cuol se soicio el recurso .. 1 N
Registo civil de nocimiento o porfida de bov... | N
NOTA: Tener en cuenta gue segun sea el caso si el documento es necesario para el framite
de la pension y no estd marcado como cbligatorio se deberd cargar.

16. Una vez cargue los documentos de soporte, dar clic en Aceptar.

] - J - " J ' LR A==
Autorizo ¢ la Secretarnia y ol FOMAG envior mensoijes y nofificaciones respecto ol fromite, ol corec electronico y/o ol
celular registrodo.

Documentos
* Documento de identidod § | Céoulo ce prusbapat
Oficio medionte el cuol se solicla el recuro i
* ReQis¥o civil de nocimiento o portida de b i Regiso OVl ge nocimientio pot

Poder dedidomente oforgodo por ef soliciionte | §
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17. Al dar clic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta
que su solicitud serd enviada a la Secretaria de Educacion para su validacion.

: e - ) . )
Apreciado Usuano: Solicitud ge PENSION ha sido enviaga ¢ la Secretaria de

E ; aviay valic i | t v =
Educacion pora previa validacion de completitud de documentos, por favor este

ae e o~ - m~r mrta rradis an sl link Aa BEsmsAds da Tramta merm pass
atento a su comeo o por este medio en el link de Estado de Tramite para recib

o~y o~ - ’ [ = = Nt i
numero de ragicocion ae la prestacion una vez cumplidos requisitos.

Nota: Una vez pueda visualizar el tipo de pension, por favor dirjase a la seccidon de
Documentos Obligatorios para que valide los documentos que debe adjuntar.
Tener en cuenta que los documentos que solicita el sistema son de la prestacion
que sugiere, si el docente escoge un tipo de pensién diferente, es la Secretaria de
Educaciéon la encargada de vdlidar si redne las condiciones y solicitara la
documentacion de la prestacion seleccionada por el docente al devolver la

solicitud.
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SOLICITUD DE PENSION DE FALLECIDOS PARA BENEFICIARIOS Y/O
USUARIO EXTERNO

1. Para iniciar el proceso de solicitud de pension, el beneficiario y/o usuario
externo debe seleccionar su tipo de identificacion, digitar nUmero de documento,
codigo del empleado (cedula 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.

ti‘up;ano

Ingreso Usuario Exiermo

2. Alingresar al aplicativo, visudlizard la siguiente pantalla. Inicie con el framite
de la solicitud de la pension, dando clic en médulo de Tramite Prestaciones.

Tromite
Prestaociones
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3. En el mdédulo tramites prestaciones, seleccione la opcidén Pensiones.

=@ Tramite

Prestaciones

« Pensiones

4, Si ya cuenta con alguna solicitud en trdmite iniciada en el Sistema, podrd
visualizarla al momento de ingresar a la opcidn Pension.

Filtro
L ivesw IV i
Tipo Tramite

[Seleccionar) hd

Solicitar Prestocion

Tipo Num. Fecha
Tipo Pension Tramite Faso Actual Documento Solicitud Estado
Froceso Proceso | Consultar Consultar Pensidn Tramite Validacion de YTTETRS 27/04/2024 Validacion de
Acto Cerfificade Frestacion Posmorten 20 A Mormal Documentos documentos por SE

5. Para realizar una nueva solicitud, de clic en Solicitar Prestaciéon, botdn
ubicado en la parte inferior derecha.

Tipo Tramite

v
= =
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6. Seleccione de la lista desplegable en tipo de tramite: (frdmite normal*). De
clic en el botén Continuar.

Crear Solicitud Prestacion Pensiones

=~ AR

[l ———reeae——— -

7. El sistema mostrard la informacidon del régimen, edad y semanas cotizadas
del docente, en el campo Motivo escoja: seleccione esta opcién si la solicitud que
va a redlizar es de un docente fallecido y de clic en Continuar. Si la solicitud
corresponde a un trdmite de un pensionado fallecido, adicional a la seleccién del
motivo deberd marcar el check de la parte inferior.

I I E

Tipo de Tramite Regimean

Tramite Nomal Ley 33 de 1985
Edad Semanas Cotizadas Hasto Solicitud del Cerificado

43 613
Mativo

Seleccione esta opcién s la solicitud que va a realizas s de un docente fallecido v |
O 5i su tframite comresponde a una solicifud de sustitucion, de un pensicnado fallecide, por favor seleccione esta opcién.

L

Si el framite corresponde a una sustitucion pensional deberd seleccionar el 1"«"1«:';ﬁ'n.n:;;‘l
seleccione esta opcién si la solicitud que va a realizar es de un docente fallecido,
seguido de clic en el recuadro: si su framite cormresponde a una solicitud de
sustitucion, de un pensionado fallecido, por favor seleccione esta opcién. y

8. Una vez de clic en el botdn continuar, podrd visudlizar la siguiente relacion
de etapas, en donde se resalta la etapa del proceso en que se encuentra la
solicitud, en este caso, en “Inicio Solicitud”. De clic en Gestionar para iniciar el
trdmite de la solicitud de la pension.
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Proceso Pensién

Informacién General

® Inicio Solicitud

Por favor ingrese los datos de la solicitud

e Tipo Tramite Tramite Mormal
SOICHESIREIaes Fecha 27/04/2024
Gesfionar
Estado Solicitud Solicitud inicioda

Validacion de Documentos Nimero Radicado
Fecha Radicado

Prestacion en Estudio

En Liquidacion

9. El Sistema le solicitard la informaciéon requerida, diligencie los campos
marcados con letra roja:

Fecha de fallecimiento segin certificado de defuncion

Indique si tiene tiempos cotizados para pensién en ofra Enfidad o Cajas o Fondos diferente al Fondo del Magisterio
Historia Fondos Privados
Mo ha cargado informacion de fondos privados
zActivo en el Servicio Docente a la fecha de fallecimiento?2 OS5I ® No
3Fra pensionado por ofra entidad? O 5i ® No

Entidad que lo pensiond Fecha en la que ze Pensiond

[todo)

10. Si requiere agregar tiempos cotizados a ofros Fondos diferentes al tiempo
del Fondo del Magisterio, podrd dar clic en Adicionar Historia Tiempos cotizados
en otros Fondos. (si no requiere agregar tiempos cotizados, continue con el numeral
11 de esta guia).

i i fi i i nsion en ofra Enfidad o Cajas o Fondos diferente al Fondo del Magisterio

- Para registrar tiempos de Colpensiones debe ingresar el nombre del Fondo,
fechas Desde - Hasta y las Semanas que indique el certificado y luego de clic en

Guardar

Linea Directa Atencién al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-
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O Adicionar Historia Fondo
Fondo
COLPENSIONES PUBLICO
esde Hasta
01/01/1990 31/12/1990

Semanas

40

- Para registrar tiempos de entidades diferentes a Colpensiones, debe
ingresar el nombre del Fondo, fechas Desde — Hasta. Registre las Semanas si cuenta
con lainformacion, de lo contrario de clic en Guardar.

© Adicionar Historia Fondo
Fondo
ALCALDIA MAYOR DE TUNJA
Desde Hasta
01/01/1990 31/12/195%0

Semanas

- Si evidencia algun tipo de inconsistencia en la informacion relacionada, de
clic en la opcidn Eliminar, y deberd agregar nuevamente los tiempos cotizados.

Historia Fondos Privados y PUblicos

Caja o Fondo Desde Hasta Semanas Cofizadas
ALCALDIA MAYOR DE TUNJA 01/01/1990 31/12/19%0 51 Eliminar
Total Semanas Cofizadas 51
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11. En caso de que requiera relacionar beneficiarios de clic en Adicionar
Beneficiario y diligencie los campos marcados con letra roja:

© Adicionar Beneficiario

Beneficiario
Tipo Documento NUmero Documento
(seleccionar)

Nombre Completo
Fecha Nacimiento

Direccién Teléfono Contacto

Confirmar Emai

Ciudad Parentesco
(seleccionar) (seleccionar)
Porcentaje
® No
Nota:
1. Beneficiarios mayores de 18 anos se debe adjuntar cerfificado de

escolaridad.

2. Siingresa beneficiarios con discapacidad marcar S, diligenciar el campo
de porcentaje y adjuntar el dictamen de discapacidad.

3. Para cada uno de beneficiarios menores de edad deberd registrar un
representante legal.

- Si requiere cambiar algun dato del beneficiario que acaba de agregar
deberd dar clic en el Eliminar y Adicionar Beneficiario nuevamente.

Beneficianis
Tips Decumments Himana Dotumehls Hombie Comphihs Fecha Nacimianis Ediad
o TS Hemon Bsndrades Orig 1302747 3 ElrTani
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12.
en Continuar Proceso.

Continve diligenciado los campos que se encuentra en letra roja y de clic

Primer Apeliido

Primer Nombre

Tipo de identificacion

Solicitante/Reprezentante Legal y/o Apoderado

Segundo Apellido

Segundo Nombre

Nimero de identificacion

seleccionar w
Indique la relacién o parentesco con el sclicitante Tarjeta Profesional
Selecciongr e
Direccion
Tipo Via Murnero Literal Prafijo
Bl sssiona W LA IO O &las cionar
Literal Orientacion Mdmerno Literal
S e cionar W e e yle g b SE|as CAONar
Sufijo Literal Placa Orientacidn
(ealeccionar] b -l teele gle g b SElET CIONOr
Complemento
Ciudad
==
13. Al continuar el proceso saldrd el mensaje a continuaciéon, deberd darle

Aceptar:

Aprecicdo Solicitaonte
Por fover de clic en

Cept

Linea Directa Atencién al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-

ar para continuar la solicitud.
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14. El sistema le mostrard el formulario con la informacion previamente
diligenciado, en el campo Tipo Pension podrd visudlizar la pensidon que el Sistema
sugiere de acuerdo con el estatus (edad y tiempo cotizado) del docente.

Cadigo Tipo Pension Tipo Pension

5 Pensicn Posmorten 20 A

15. Sino estd de acuerdo con el fipo de pensidn que el sistemal le sugiere, tendrd
la posibilidad de seleccionar de una lista desplegable el tipo de pensidon que
considera fiene derecho, y un campo de observacion para describir los motivos
por los cuales selecciona ofro tipo de pension.

Si considera que le comesponde un tipo de penzién diferente, por faver seleccionelo

Tipo Pension

{seleccionar)

Observaciones fipo pensién elegida

“#
0 da 2000

16. Enelcaso en que el sistema no le sugiera un tipo de prestacion de acuerdo
a su status pensional, tendrd la opcién para seleccionar de una lista desplegable
el tipo de pension que considere tiene derecho

Mo fue pesible determinar la pension que aplica, peor foveor seleccione el fipo que coresponda

Tipo Pensidn

Ubsensacioneas ipo pension eleqida

&
0 d= 2000

Nota: Una vez pueda visualizar el fipo de pensidn, por favor dirijase ala seccion de
Documentos Obligatorios para que valide los documentos que debe adjuntar.
Tener en cuenta que los documentos que solicita el sistema son de la prestacion
que sugiere, si el docente escoge un tipo de pensidon diferente, es la Secretaria de
Educacion la encargada de vdlidar si redne las condiciones y solicitara la
documentacién de la prestacion seleccionada por el docente al devolver la
solicitud.
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17.  Luego continle dando clic en los check.

Esta aceptando las politicas y procedimientos para el ratamiento de sus datos
personales

18.  Elsistema mostrard segun el tipo de pension que se estd tramitando el listado
de los documentos requeridos. Aquellos marcados con * (asterisco), son
obligatorios, seleccione y cargue cada uno de los documentos.

NOTA: Tener en cuenta que seguin sea el caso si el documento es necesario para el frdmite
de la pensién y no estd marcado como obligatorio se deberd cargar.

19. Una vez cargue los documentos de soporte, dar clic en Aceptar.

"

*Documentode deridad { | DECRETO 942DL 1 DE JUNIO DE 2022 [1) pef secdionr @ O [ RN

Documentos

- En elicono ' podrd dar clic y visualizar el nombre del documento que se
debe adjuntar.

Documentos ' Informacidn
|
* Documento de idenfidod m Adjuntar documento de identidad del
1| docente
* Resolucion con ko que lo pensiono el fondo... | §
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Dar clic para Dar clic en caso
wvisualizar el que requiera
documento eliminar <l

Ccargado documentio
T T cargado

Dar clic para cargar =l Drar F”C SN caso que
documento soporte requiera dejar alguna
chservacion del
documento

- Verifigue que los documentos que adjunta sean legibles, no tengan
tachones y contengan toda la informacién requerida. Esto evitard algin tipo de
rechazo en su solicitud por parte de la Secretaria de Educacion.

20. Al darclic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta
que su solicitud serd enviada a la Secretaria de Educacion para su validacion.

En este paso la solicitud es remitida ala Secretaria de Educacion para la validacion
documental.

NOTA: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. La Secretaria de Educacion
informard a fravés del aplicativo si le hace falta o debe corregir algun documento
para poder redlizar su Trdmite. Usted podrd determinar si su solicitud fue devuelta
por la Secretaria de Educacion cuando al revisar su proceso observe que después
de solicitar la prestacion, pasd a validacion.
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RADICACION DE LA SOLICITUD

1. La generacion del niUmero de radicado se realiza en el momento que la
solicitud cumpla con la validacion de la documentacion.

I Proceso Pensién |

v Inicio Solicitud

En Liguidacion

Tipo Tramite Tramite Normal
Fecha 27/04/2024
Validacion de Decumentos Estado validacién de
Se estan validando sus documentos, una ver aprobados sera radicoda su solicitud Solicitud documentos por SE
270472024
validacién de documentos por SE Nomero
Radicado
Prestacion en Estudio
Fecha
Radicado

Informacién General

2,

Para visudlizar el nUmero de radicado, ingrese a la opcién Proceso. El dato

de radicado se visualizard una vez se valide y apruebe la documentacién por parte
de la Entidad Territorial y la prestacién cambie a “En Sustanciacién SE (Radicado)”

| Filiro |

Tipo Tramite

(Seleccionar)

Buscar

Tipo Num. Fecha
Tipo Pensién Tramite Paso Actual Documento Solicitud Estado
Proceso Consultar Consultar Pension Tramite Prestacion en 9776796 27/04/2024  Sustanciacién SE
Acto Certificado Prestacion Posmorten 20 A Normal Estudio (Radicado)

v

Solicitar Prestaciéon

3.

campo Informacion General.

Podrd visualizar el nUmero y fecha del radicado en la parte derecha en el

Linea Directa Atencién al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-
180510 https://www.fomag.gov.co/



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

fomoq

| Proceso Pensién ||

v Inicio Solicitud Informacién General
Tipe Tramite Tramite Normal
Fecha 27/04/2024
¥ Vdlidacion de Documentos Estado Solicitud  Sustanciacién SE
[Radicado)
Nimero QUI20240427PVT1112
Radicado
Prestacion en Estudio
La Secretaria de Educacion se encuentra realizando el estudio de su prestacion FECI-'IG 27/04/2024
27/04/2024 Radicado

Sustanciacién SE [Radicado)

CONSULTA DEL ESTADO DE LA SOLICITUD DE PENSION

Ingrese al sistema Humano en Linea, como se indicd en la seccién “Ingreso al
Sistema Humano” y “Solicitud de Pensién”.

. s . . . . .
1. El sistema le mostrard el estado de la solicitud y las siguientes opciones:
| Filtro |
Tipo Tramite
(Seleccionar) ~
solicitar Prestacién
Tipo Num. Fecha
Tipo Pensién Tramite Paso Actual Documento Solicitud Estado
Proceso Proceso  Consultar Consultar Pension Tramite Validacion de 9776796 27/04/2024 J Validacion de
Acto Cerfificado Prestacion Posmorten 20 A Normal Documentos documentos por SE
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o Si da clic en Proceso se visudlizard el flujo del proceso en que se encuentra
la solicitud.

Proceso Pensién

v Inicio Solicitud Informacisn General
Tipo Tramite Tramite Normal
Fecha 27/04/2024
® Validacion de Documentos Estado Validacidn de
Se estan validando sus docUmentas, una vez aprobados serd radicoda su solicitud Solicitud documentos por SE
2770472024
validacién de documentos por 3E Numero
Radicado
Prestacion en Estudio
Fecha
Radicado
En Liquidacién
o Si da clic en Proceso Acto, podrda ver el Acto Administrativo de |la pension

que ha solicitado.

Tipo Pension Emplaado

Penacn JOiocion Ley 71 MARIA DL SOCORS0O SALCEDC ECRVERRY
Actos Generados
Paso Nombre Archivo

Proceso octo finaltodo ACTADM-PENACTS2.paf n n

o Si da clic en Consultar Certificado, podrd ver su historia laboral y salarial
validada y verificada por la Secretaria de Educacion.
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CERNIRCADO DE HISTORIA LABORAL Y SALARIAL APROBADA

Cenificocidn Tempo o 1evicio

irtidoa Novedos
SIS 03y Rt

Too AL NOme AA
Seats 1238

Dglos Contocio 2
Nomcres ADenoo:
g acr PINEDA FATRC
Teo os ioentificocicn NImMero ae icensificocidn FEcho o2 NocImiEno
- AN PR -ARE M
Teiefono o= Comrocto Core Secmonics
2148007284 LSO SNATSLLOM
s#vocion Laboral 2
=t -l - TR TS @y PI0e 003
Cargo e
b=t g R L P* A3gm0Tan DMecS
Ss1otiecimiento Eoucorivo
SRCASAMNIIIUCION ESUCATIVA SAN SDIEZe28 Precinss San Joua
Co0S © Municnio Deportomento
Oxcese= 100 SUNDO
Escaloion 2
Grooo en el Escoioion Fecna o Becios Fecoles
= SURt0s
NUMSID OR ACID ACTINEITOIVD Fecho ACIO ADMInEIomGD
409430 yoaen
S@vociones Adminisirofivas 2
P03 Fechainkich  FOCAS TN BaWO  Numen Nombeamieni FHSna Nombromisnts Pecha P Poses
Cunge 12073008 NO e S8 082008 1272008 ™51
NOVEQOUSS Focroras Soiananes

fecha AL Fecho Becwiora Eodo
S95e2003 12T

NUMERO CERTIBCADC: 140

? soramzas hes Fcgoms ™

o Si da clic en Consultar Prestacién, podrd ver el formulario que diligencio all

momento de solicitar la pensién.
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Solicitud Prestacion Pension Docente

Datos dei Educador
Primer Apellido

BINEDA
Primer Nombre
Wz
Tipo c& Identificacién
Fecha Nacimiento
21/01/1948
Ciugad Residencio
63170

Teléfono Residencia

INSTITUCION EQUCATIVA 3AN JOSE
Cédigo Done
143150000877
Ciugdad Loboral
63150
Comao Electrénico
MIeCYP@hotmail.eom

Nuevo Correo Personal

COLOMBIA / QUINDIO

Direccién Residencio

Segundo Apeilico
PATNG
Segundo Nombre
BeY
NOmaro da identificacidn
24603438
Edad
53

{ Circasio [Qul

CARRERA 13 Ng 21 NIS APARTAMENTO 201 COINCA

Nombre Estoblecimiento sducativo laboral

Fecho oe posesidon

12/07/2003

COLOMBIA / QUINDIO 7

Dics cotizodos

5417

Circasio [Qu

Confimar Nuavo Cones

Observaciones Pras

DEVOLUCION POR INCONSISTENCIA EN LOS DOCUMENTOS

- En los casos en que la solicitud se devuelva por documentacion o

informacion, el sistema le mostrara el estado de su solicitud devuelta.

| Filiro |

Tipo Tramite

[Seleccionar)

Consultar
Ceriificado

Proceso Proceso
Acto

Consultar
Prestacién

Buscar

Tipe Paso Num. Fecha
Tipo Pensién Tramite Actual Documento Solicitud
Pension Tramite Inicio 1097406396 27/04/2024
Jubilacién Ley 91 Normal Solicitud

Sclicitar Prestacién

Estado

alidacién Documental
Hevuelta al solicitante
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180510 https://www.fomag.gov.co/



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

fomoq

- Para visudlizar el motivo de la devolucién, dar clic en la opcidén proceso y
luego en Inicio Solicitud Gestionar

| Filiro |

Tipo Tramite
(Seleccionar) v
Tipo Paso Num. Fecha
Tipo Pensién Tramite Actual Documento Solicitud Estado
ProcesofProceso  Consultar Consultar Pension Tramite Inicio 10974063%4 27/04/2024 Vdlidacién Documental
Acto Cerfificado Prestacién Jubilacién Ley $1 Normal Solicitud devuelta al solicitante

- Al ingresar, el sistema le mostrard la informaciéon ya diligenciada en el
formulario y una seccion de Observaciones donde podrd visualizar las
observaciones generales que la Secretaria haya dejado en relacion con la
devolucion de la solicitud.

L
Observaciones
27/04/2024 El documento de identidad no es legible. Por favor cargar nuevamente.
Documentos
CORRECCION DE DOCUMENTOS
1. Si la solicitud se devolvié porque algin documento no cumple, podrd

visualizar el documento marcado con

2. Al dar clic en el botdn Criterios podrd visualizar el criterio que no cumplid el
documento por el cual se devolvio.

Documentos

* Documento de Idenfidod i | DECRETO 942 DEL 1 DE JUNIO DE 2022 (12).pdi x
* Dictomen medico de invalidez i | DECRETO $42 DEL 1 DE JUNIO DE 2022.pdf v
* Regisro civil de nacimiento o parfidode b... | 1 | DECRETO 942 DEL | DE JUNIO DE 2022 (12).pdi v :
* Certificado AFP Entidades privodas i | DECREIO 942 DEL 1 DE JUNIO DE 2022 (11).pd# v | Vigencic documento Cumple

o soficitonte Cumple

* Originol del certificado de fiempo de senviclo | 1 | DECRETO 942 DEL 1 DE JUNIO DE 2022 (12).p¢f IREECSEUCERONENCNNN N v Acraditocién documento Cumple
* Original del cerfificado de salarios i | DECRETO 942 DEL 1 DE JUNIO DE 2022 (12).pdf [EEEESSRISMERONINCINN. B v
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- En la opcién Observaciones, podrd visualizar las observaciones recdlizadas
por la Secretaria en relacién con el documento, también podrd ingresar
observaciones si requiere en Observaciones y contfinie dando clic en Agregar.

Observaciones

validadordoc.pruebas_1 (06/10/2022)

no cumple

2. Dar clic en la imagen  papelera, podrd eliminar el documento
y cargarlo nuevamente.

Documentos

* Documanio of kanfidad i DECRETO 942 DEL 1 DE JUREO DE 2022 [12).paf Sslecoongr | & x Critenos
3. En el mensaje emergente se debe dar clic en Aceptar para eliminar el
documento

Se glimino el documento exdtosaments
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4, El sistema le va aindica que la accidn se realizé de manera exitosa

zEsta seguro de sliminar el documento?

Acepiar Cancelar

5. A continuacion, en la opcidn seleccionar cargamos el nuevo documento
Documentos
* bocumento de Idenfidad i | coooa(3)paf v | Criterios
Oficio mediante el cual se solicita el recurse ... | i “\. | Criterio
* original o copia autenficoda legible delre... i S LATeno:
* Cenficado de enfidades adminstradorasd_. | 1 | ABC.pdf v | Criterios
Cerfificado Tiempo de Servicios Ofros Fondos i . | Criterios
certificade de salarios Ofros Fondos i . | Criterios
* Monifestacion expresa sidevengaonope... | 1 | 1234pdf v | Criterios
6. Luego continte dando clic en los check y Aceptar

Certifico bajo gravedad de juramiento la veracidad de la informacion registrada.

De acuerdo ala politica de fratamiento de datos personales, acepta a la Secretaria de Educacién y FOMAG ha
contactarlo por comreo electrénico y redes sociales para dar a conocer informacién de su solicitud. Ver Manual de politicas
y procedimientos de tratamiento de informacion personal

7. La solicitud se enviard nuevamente a la Secretaria para la validaciéon de
documentos como lo indica la imagen
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| Filiro |

Tipo Tramite

-

Solicitar Prestacién

{Seleccionar)

Tipo Num. Fecha
Tipo Pension Tramite Paso Actual Documento Solicitud Estado
Proceso Proceso  Consultar Consultar Pension Tramite Validacion de 1097406396  27/04/2024 | Validacion de
Acto Certificado Prestacién Jubilacién Ley  Normal Documentos documentos por SE

21

Nota: Senor solicitante recuerde que tiene 1 mes a partir de la fecha en que se
devolvid la solicitud para realizar los gjustes correspondientes, de lo confrario su
solicitud quedard cerrada por Desistimiento Tacito y deberd volver a iniciar una

nueva solicitud.

Tipo Tramite

{Seleccionor) v

Tipo Num. Fecha
Tipo Pension Tramite  Paso Actual Documento Solicitud Estado
Proceso Proceso  Consultar Consuitar Pension Tromite Proceso 18413097 18/10/2022 [fincizada -
Acto Certificodo Prestacion Jubilacidn Ley 91 Normal finolizado Desistimiento tacito

SUSTANCIACION DE LA SOLICITUD

1. Una vez la Entidad confirme que los documentos se encuentran correctos,
el estado de la solicitud cambia a “Sustanciacién SE (Radicado)”

| Filtro I

Tipo Tramite
{Seleccionar) -
Tipo Num. Fecha
Tipo Fension Tramite Paso Actual Documento Solicitud Estado
Proceso|Procese | Consultar Congultar Pension Tramite Frestacionen 9774794 27/04/2024 QSustanciocién SE
Acto Cerfificado Frestacion Posmorten 20 A Nomnal Estudio [Radicado)
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2. En Sustanciaciéon, se readliza una verificacion mds detallada de

los
documentos y la informacién cargada en el formulario de la prestaciéon. Una vez
aprobada pasara al estado en “Liquidacion SE”.

| Filtro I

Tipo Tramite
(Seleccionar) v
Num. Fecha
Tipo Pensién Tipo Tramite Paso Actual Documento Solicitud Estado
Proceso Proceso Consultar Consultar Pension Posmorten Tramite En Q716796 27/04/2024 JEn liguidacion
Acto Certificado Prestacion 20 A Normal Liquidacion por SE
3. En caso conftrario, si los soportes no son aceptados por la enfidad su

prestacion se encontrard en estado Solicitud devuelta sustanciacion, el solicitante
debe cargar nuevamente los soportes, siguiendo el mismo proceso explicado
previamente. (pasos 6,7,8,9,10,11,12).

| Filtro |

Tipo Tramite
(Seleccionar] v
=3
Tipo Paso Num. Fecha
Tipo Pensién Tramite Actual Documento Solicitud Estado
Proceso Proceso Consultar Consultar Pension Tramite Inicio 776796 27/04/2024 | Devuelta al
Acto Certificado Prestacion Posmorten 20 A  Normal Solicitud solicitante por SE
4, Una vez corregidos los soportes, se actualiza el estado a “Sustanciacion SE
(Radicado)” y el proceso queda en manos de la Entidad encargada de gestionar
su solicitud.
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| Filtro |

Tipo Tramite

[Seleccionar) A
Solicitar Prestacién
Tipo Num. Fecha
Tipo Pensién Tramite Paso Actual Documento Solicitud Estado
Proceso Proceso  Consultar Consultar Pensién Tramite Prestacionen 9776796 27/04/2024 PSustanciacion SE
Acto Cerfificado Prestacién Posmorten 20 A Normal Estudic (Radicado)
5. Al subsanar los soportes de manera adecuada, la Secretaria valida el

proceso nuevamente y se actualiza el flujo de la prestacion.

Tipo Tramite
{Seleccionar) b4
Tipo Num. Fecha
Tipo Pension Tramite Paso Actual Documenta Solicitud do
Proceso Proceso  Consultar Consuitar Pensién Tramite  Envolidacion 41899419 18/02/2023 |En Validacidn
Acto Cerfificado Prestacion Jubilacian Ley #1 Mormal FOMAG Liguidacion FOMAG

Para esta parte del proceso a medida que la Secretaria avance con el frdmite, el
solicitante podrd validar los diferentes estados en que se encuentra la solicitud
(sustanciacién, liquidacion, generaciéon de acto administrativo, aprobaciéon vy

firmas)
I Proceso Pensién |
v Inicio Solicitud Informacién General
Tipo Tramite Tramite Normal
Fecha 27/04/2024
v Validacion de Documentos Estado Solicitud En liquidacion por SE

Nimero Radicade QUI20240427PVTI112

Fecha Radicado 27/04/2024
v Prestacion en Estudio
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NOTIFICACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO

Una vez la solicitud cuente con un Acto Administrativo debidamente revisado y
firmado:

1. Al docente o solicitante, le serd nofificado al correo electrénico, un aviso
indicando que debe ingresar a Humano en Linea y revisar el acto administrativo
generado como respuesta a su solicitud.

Se deja constancia, que se notifica por correo electrénico al Sefor (a) HON JAIRQ BAUTISTA VALEN , C.C, 509248 , de la resolucion
3333 de 04/27/2024 , por la cual se da por Aprobado. De conformidad con estipulado en el art. 56 de la ley 1437 del 2011 este medio de
notificacién fue aceptado por el peticionario en la radicacién de su solicitud. Se adjunta copia integra de la resolucién. Para la inclusion en
noémina debe ingresar al aplicativo humano en linea y aceptar o interponer recurso, en caso de requerirlo dentro de los 10 dias habiles
establecidos por el art. 76 de la ley 1437 de 2011. CONFIDENCIALIDAD: Este mensaje y cualquier archivo anexo son confidenciales y para
uso exclusivo del destinatario. Esta comunicacion puede contener informacion protegida por derechos de autor. Si usted ha recibido este
mensaje por error, equivocacion u omision queda estrictamente prohibida la utilizacién, copia, reimpresién y/o reenvio del mismo. En tal
caso, por favor notificar, de forma inmediata a_l remitente y borra_r el mensaje oriqM v cualquier archivo anexo. Gracias.

2. Cuando la Secretaria ha generado el acto administrativo, este se envia para
la revision del solicitante, para este paso se debe aplicar la ruta: Tradmite
prestaciones — Pension — Buscar — y seleccionamos la opcion Proceso Acto.

Filtro
y 4 - L
Tipo Tramite
(Seleccionar) hd
Tipo Num. Fecha
Tipo Pension Tramite Paso Actual Documente Solicitud Estado
ProcesoProceso  Consultar Consultar Pension Tramite Validando acto 9776794 27/04/2024 Acto Administrativo
Acto [Certificado Prestacion Posmorten 20 A Normal administrativo Nofificado

3. Se habilita la ventana en donde el solicitante debe descargar el documento
dando clic en el botédn B podrd vdalidar el contenido de este, a
continuacién, tendrd la opcién Aprobar o interponer un Recurso segun
corresponda.

Pensién Acto

F 4 N P
Tipo Pension Empleado
Pensién Posmorten 20 A LUIS ALBERTO VANEGAS RAMIREZ

Actos Generados

Paso Nombre Archivo Fecha Hora Acepta Terminos

Proceso acto finalizado AA Pension PostMortem 20.pdf n m
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4, Para interponer un recurso, damos clic en el botén Recurso y se despliega la
siguiente ventana, en seguida, se debe diligenciar las observaciones y seleccionar
el documento correspondiente sustentando los motivos, con los campos
diligenciados de manera correcta, se da clic en Aceptary se envia la peticion para
ser subsanada por la Secretaria.

Inferponer Recurso

Tigo Pansion

Pergidn Juolacikin Ley #1

X

Nota: Podra interponerse recurso de reposicion denfro de los diez (10) dias
siguientes a la fecha de notificacion ante |la SECREETARLA DE EDUCACION, de
acuerdo con lo dispuesto en el Cdodigo de Procedimiento Administrativo v
de lo Contencioso Administrativo.

5. Al momento de dar clic en Aprobar le mostrara un mensaje donde aprueba
gue renuncia a términos para interponer recurso y se encuentra conforme con el
contenido del acto administrativo.

D conformidad con el N2 3 dael Art. 87 de la ey 1437 del 2017, confirmo gue al
acsptar el Acto Administrative renuncio expresameants a terminoes para

iNteroomsr [Os reCuUrsos de ey,

Concelar

6. Una vez usted apruebe el acto administrativo se generard mensaje indicando
iLa infformacion se guardé correctamente! y se diligenciard automdticamente el
campo Fecha Hora Acepta Términos y los botones Aceptar y Recursos quedardn
inactivos.
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iLa informacién se guardé corectamente!

I Pensién Acto |

Tipo Pension Empleado
Pension Posmorten 20 A LUIS ALBERTO VANEGAS RAMIREZ

Actos Generados

Paso Nombre Archivo Fecha Hora Acepta Terminos
Proceso acto findlizado  AA Pensién PostMortem 20.pdf 27/04/2024 5:37:51 p. m. B =
7. Una vez usted apruebe el acto administrativo la prestacion cambiard de

estado a "Acto Administrativo Ejecutoriado” y finalmente, al estado “Paso a
némina’” para iniciar su proceso de paso a ndmina.

| Filiro |

Tipo Tramite
(Seleccionar) v
Tipo Num. Fecha
Tipo Pensién Tramite Paso Actual Documento Solicitud Estado
Proceso Proceso  Consultar Consultar Pension Tramite Proceso 9776796 27/04/2024 Acto Administrativo
Acto Certificado Prestacion Posmorten 20 A Normal finalizado Ejecutoriado

I Filtro |

Tipo Tramite

|Seleccionar) v
m Solicitar Prestacion
Num. Fecha
Tipo Pension  Tipo Tramite Paso Actual Documento Solicitud Estado
Proceso Proceso  Consultar Consultar Pensién Tramite Proceso FITEIFE 27/04/2024 Para Inclusion a
Acto Cerfificado Prestacion Posmorten 20 A Normal finalizado Nomina
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DESISTIR UNA SOLICITUD DE PENSION

Senor docente usted solo podrd desistir de la prestacion antes de la generacion
del Acto Administrativo por parte de la Secretaria de Educacion.

1. Para desistir una prestacion usted debe dirigirse a la parte inferior de la
solicitud y encontrard el botdn Desistir Tramite, de clic:

14710/2022
En Vokdacién Documen! tat NOmero
Radicado

Prestacion en Estudio
== g = Fecha Radicado

En Liguidacion

¥ En respuesta de prestacion

Cenerando acto adminisirativo
validando acto administrative
En liquidacién cuotas partes

En validacién FOMAG

¥ Proceso finalizado

2. Aparecerd la ventana para Desistimiento Tramite Prestaciones, lea a
continuacién lo que y seleccione los motivos de su desistimiento:

Nota: Es importante que en el cuadro de observaciones mencione los motivos por
lo cual usted desiste de la prestacion.

Desisfimiento Tramites Prestaciones

El presente fiene por objefo manifestarle a la entidad que DESISTO de la solicitud de pensidon de Pensidn De Invalidez Ley
100, radicada con numero 318, por haber perdido el asunto todo interes para mi y no tener nada que ver con €l inferes
social o la utiidad publica, en los termincs de la constitucion. las razones para desistir son las siguienies:

Tipo Prestacion

{seleccionar)

Las anteriores consideraciones bastan para fundamentar mi desistimiento. La sclicitud formulada era de mi exclusivo interes
personal. Solicito, se ordene el archivo de todo lo actuado. La peticion de desistimiento se basa en las propias
determinaciones del derecho de peticion y en lo gue dispone el artficulo 8 del Codigo Contencioso Administrativo: en los
articulos 341 y 342 del Codigo de Procedimiento Civil y la Ley 1755 de 2015 Ari. 18.

O Confirmo que he leido y entendido las declaraciones anteriores y acepto los terminos y condiciones de este desistimiento
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3. Una vez seleccionado el motivo, debe senalar el check aceptando los
términos y condiciones y dard clic en Aceptar:

El presente fiene por objeto manifestarie a la entidad que DESISTO de la solicitud de pension de Pension De Invalidez Ley
100, radicada con numero 318, por haber perdido el asunto todo interes para mi y no tener nada que ver con el interes
social o la utiidad publica, en los terminos de la constfitucion. las razones para desistir son los siguientes:
Tipo Prestacion

Documentacion incompista
Observaciones

No poseo los documentos completos para framitor la solicitud

Vz
60 de 2000

Los anteriores consideraciones bastan parc fundamentar mi desistimiento. Lo solicitud formulada era de mi exclusivo interes
personal. Soficito, se ordene el archivo de todo lo actuado. La peticion de desistimiento se basa en los propios
determinaciones del derecho de peficion y en lo que dispone el articulo 8 del Codigo Contencioso Administrativo; en los
i iculos 341 y 342 del Codigo de Procedimiento Civil y lc Ley 1755 de 2015 Art. 18.

onfirmo que he leido y entendido los decloraciones anteriores y acepto los terminos y condiciones de este desistimiento

4, Usted podrd ver que la prestacion queda inmediatamente desistida:

v Inicio Solicitud Informacién General

Tipo Tramite Tramite Normal
Fecha 13/10/2022

Validacion de Documentos Estado Solicitud Solicitud gesistida

e n validondo suz documentos, una vez aprobodos sera radicodo su solicitud
0/2022 Numero Radicado

En Validacion Documental

Fecha Radicado

# Prestacion en Estudio

Tipo Tramite

{Seleccionar}

Soficitar Prestacion

Tipo Num. Fecha
Tipo Pension Tramite Paso Actual Documento Solicitud

Proceso Proceso  Consultar Pension De Tramite Vaiidacion de 7526849 14/10/2022
Acto Ceriificado Invaiidez Ley 100 Normal Documentos
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DOCUMENTOS OBLIGATORIOS.

A continuacion, se relacionan los documentos obligatorios por pension:

q) Pension por Aportes Ley 91

Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1  Documento de Identidad Docente S Obligatorio
5 Qnglnol O copia autenticada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador
3 Cer’nﬁ;odo de NO pension de entidades S| Obligatorio
administradoras de pension
4 | Ceriificado de tiempo de servicio No Opcional
5 Certificado de salarios | No Opcional
Original de Certificado de semanas cotizadas a . .
6 . o . S Obligatorio
Colpensiones. Expedicion Inferior a 3 meses
7  Manifestacion expresa si devenga o no pension ‘ S| Obligatorio

b) Pension de Jubilacion Ley 91

Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla

beneficiario plataforma

1 Documento de Identidad Docente S| Obligatorio

5 Oficio mediante el cuo.I se _sohcfra el recurso o NO Opcional

revocatoria directa
3 Onglnol o copia ou"re‘n’ncodo legible del N Obligatorio
registro civil de nacimiento del educador
4 Cerhﬂcodo‘d'e NO pensidon de gphdcdes N Obligatorio
administradoras de pension

5 Certificado de tiempo de servicio NO Opcional \

4 Certificado de salarios NO Opcional

v Manifestacion expresasi devenga o no N Obligatorio

pension

Linea Directa Atencién al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-
180510 https://www.fomag.gov.co/



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

fomoq

c) Pension de Retiro por Vejez 70 Anos Ley 91

Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 Documento de Identidad Docente N Obligatorio
Acto Administrativo de retiro definitivo del .
2 S . . . NO Opcional
servicio, incluyendo constancia de ejecutoria
3 ergmol o copia autenticada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador.
4 Cerflflc;odo de NO pension de enfidades N Obligatorio
administradoras de pensiéon
5 Certificado de tiempo de servicio NO Opcional
6 Certificado de salarios NO Opcional
7 Manifestacién expresa si devenga o no pensidon S| Obligatorio

d) Pensién de Vejez Ley 100

Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 Documento de Identidad Docente S| Obligatorio
Acto Administrativo de retiro definitivo del .
2 s . . . NO Opcional
servicio, incluyendo constancia de ejecutoria
3 ergmol o copia autenticada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador
4 Cer’nfpcdo de NO pension de enfidades N Obligatorio
administradoras de pension
5 Certificado de tiempo de servicio NO Opcional
6 Certificado de salarios NO Opcional
Original de Certificado de semanas cotizadas a .
7 . - . NO Opcional
Colpensiones. Expedicion Inferior a 3 meses
8 Manifestacién expresa si devenga o no pension S| Obligatorio
9 Original de Certificado de semanas cotizadas a NO Opcional
otros fondos.
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e) Pension de Invalidez Ley 91
Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 Documento de Identidad Docente S| Obligatorio
5 !ch’rcmen de perd|dg de cgpccplcd laboral, N Obligatorio
incluyendo constancia de ejecutoria
3 Qngmol o copia autenticada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador
4 Cerhfpodo de NO pension de enfidades N Obligatorio
administradoras de pensidon
5 Certificado de tiempo de servicio NO Opcional
6 Certificado de salarios NO Opcional
Original de Certificado de semanas cotizadas a .
7 . ey . NO Opcional
Colpensiones. Expedicion Inferior a 3 meses
8 Manifestacién expresa si devenga o no pension S| Obligatorio
9 Original de Certificado de semanas cotizadas a NO Opcional
otros fondos.
f) Sustitucion Pensional Ley 91
Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 Documento de Identidad Docente S Obligatorio
2 Documento(s) de Identidad Beneficiario(s) S| Obligatorio
Manifestacion expresa dependencia
3 econémica de hijos (mayores de 18 y menores NO Opcional
de 25 anos), padres y/o hermanos invdlidos
4 Copia de la publicacion de los edictos S Obligatorio
Copia de la resolucion de la pension activa en
5 némina al momento del fallecimiento del S Obligatorio
docente
6 Com_probon’re de pago de la Ultima mesada N Obligatorio
pensional
7 Reg|s’r.ro.<:|‘vll de"noamlen’ro de cada uno de los N Obligatorio
beneficiarios (hijos)
Declaracion juramentada ante notario de los . .
8 L . - S Obligatorio
beneficiarios sobre si devengan o no pension
Dos declaraciones exira-juicio de terceros en
9 caso de ser cdényuge o companera NO Opcional
permanente
10 Momf,es’rgaon expresa depeno]gnao NO Opcional
econdmica de padres y/o hermanos invalidos
" DICTCII’TJGH de pérdida de capacidad laboral NO Opcional
para hijos mayores
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Descripcion

Es requerido
al docente o

Obligatoriedad

en la

Original o copia autenticada legible del registro

beneficiario

plataforma

12 civil de nacimiento del educador S Obliggil

13 Original o copia del registro civil de defuncion N Obligatorio
del docente

14 Original o copia Qel registro civil de mq’rnmoplo NO Opcional
y/o declaraciéon juramentada de convivencia

15 Fotocopia del documento de idenfidad del NO Oociondl
Curador, guardador o futor P

16 Acuerdo de Apqu, Fallo o,senfencm judicial NO Opcional
que otorga curaduria o tutoria

17 Ceriificado de escolaridad para hijos mayores NO Opcional
de edad cada semestre o ano

18 Dictamen de perdy;io de capacidad laboral NO Opcional
para hermanos invalidos

g) Pension de Invalidez Ley 100

Descripcion

Es requerido
al docente o

Obligatoriedad

en la

beneficiario

plataforma

1 Documento de Identidad Docente S Obligatorio

5 _ch’romen de perdldg de cgpocplad laboral, S| Obligatorio
incluyendo constancia de gjecutoria

3 Qngmol O copia autenticada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador

4 Cer’nfpcdo de NO pension de enfidades N Obligatorio
administradoras de pension

5 Certificado de tiempo de servicio NO Opcional

6 Certificado de salarios NO Opcional
Original de Certificado de semanas cotizadas a .

7 . . . NO Opcional
Colpensiones. Expedicion Inferior a 3 meses

8 Manifestacién expresa si devenga o no pension S| Obligatorio

9 Original de Certificado de semanas cotizadas a NO Opcional
otros fondos.

h) Pension Sobrevivientes Ley 100

Descripcion

Es requerido
al docente o

Obligatoriedad

en la

Documento de ldentidad Docente

beneficiario
Sl

plataforma
Obligatorio

Documento de Identidad Beneficiarios

S|

Obligatorio
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Descripcion

Es requerido
al docente o
beneficiario

Obligatoriedad

enla
plataforma

Manifestacién expresa dependencia

3 econdmica de hijos (mayores de 18 y menores S Obligatorio
de 25 anos), padres y/o hermanos invdlidos

4 Copia de la publicacién de los edictos S Obligatorio

5 Reg|s’r.ro.0|‘vll de“noamlen’ro de cada uno de los N Obligatorio
beneficiarios (hijos)
Declaracion juramentada ante notario de los . .

6 L . . S Obligatorio
beneficiarios sobre si devengan o no pension
Dos declaraciones extra-juicio de terceros en

7 caso de ser cényuge o companera NO Opcional
permanente

8 Certificado de invalidez de hijos mayores NO Opcional

9 erglnol o copia autenticada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador

10 Original o copia del registro civil de defuncidon N Obligatorio
del docente

1 Original o copia .del registro civil de mqfnmoruo NO Opcional
y/o declaracion juramentada de convivencia

12 | Certificado de tiempo de servicio NO Opcional

13  Certificado de salarios NO Opcional
Original de Certificado de semanas cotizadas a .

14 . - : NO Opcional
Colpensiones. Expedicion Inferior a 3 meses
Fotocopia del documento de idenfidad del .

19 Curador, guardador o futor NE Cpperernel

16 Acuerdo de Apqu, Fallo o,sen’rencm judicial N Obligatorio
que otorga curaduria o tutoria

17 Ceriificado de escolaridad para hijos mayores NO Opcional
de edad cada semestre o ano

18 | Certificado de invalidez de hermanos NO Opcional

i) Pension Post — Mortem 20 aios Ley 91

Descripcion

Es requerido
al docente o
beneficiario

Obligatoriedad

en la
plataforma

1 Documento de Identidad Docente Sl Obligatorio

2  Documento de Identfidad Beneficiarios Sl Obligatorio
Manifestacién expresa dependencia

3 econdmica de hijos (mayores de 18 y menores NO Opcional
de 25 anos), padres y/o hermanos invdlidos

4 Copia de la publicacion de los edictos S Obligatorio

5 Registro civil de nacimiento de cada uno de los N Obligatorio

beneficiarios (hijos)
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Descripcion

Declaracion juramentada ante notario de los

Es requerido
al docente o
beneficiario

Obligatoriedad

enla
plataforma

6 T . - S Obligatorio
beneficiarios sobre si devengan o no pension
Dos declaraciones extraquicio de terceros en

7 caso de ser coényuge o companera NO Opcional
permanente

8 Certificado de invalidez de hijos mayores NO Opcional

9 ergmol o copia autenticada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador

10 Original o copia del registro civil de defuncion N Obligatorio
del docente

1 Original o copia Qel registro civil de mq’mmoruo NO Opcional
y/o declaracién juramentada de convivencia

12 | Certificado de tiempo de servicio NO Opcional

13 Cerfificado de salarios NO Opcional
Fotocopia del documento de identidad del .

14 Curador, guardador o futor NO Opciona

15 Acuerdo de Apqu, Fallo olsenfendo judicial NO Opcional
que otorga curaduria o tutoria

16 Certificado de escolaridad para hijos mayores NO Opciondl
de edad cada semestre o ano

17 | Cerfificado de invalidez de hermanos NO Opcional

i) Pension Post - Mortem 18 anos Ley 91

Descripcion

Es requerido
al docente o
beneficiario

Obligatoriedad

en la
plataforma

1 Documento de Identidad Docente S| Obligatorio

2 Documento de Identidad Beneficiarios S Obligatorio

3 Copia de la publicaciéon de los edictos S Obligatorio
Registro civil de nacimiento de cada uno de los

4 beneficiarios (hijos). Expedicién Inferior a 3 S Obligatorio
meses
Declaracion juramentada ante notario de los . .

5 L . > S Obligatorio
beneficiarios sobre si devengan o no pension
Dos declaraciones exira-juicio de terceros en

6 caso de ser cdényuge o companera NO Opcional
permanente

7 Qngmol o copia autenticada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador

8 Original o copia del registro civil de defuncidon N Obligatorio

del docente

Linea Directa Atencién al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-
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Es requerido Obligatoriedad

Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma

9 Original o copia F:!el registro civil de mqfnmoplo NO Opcional
y/o declaraciéon juramentada de convivencia
10 | Certificado de tiempo de servicio NO Opcional
11 Certificado de salarios NO Opcional
Fotocopia del documento de identfidad del .
12 Curador, guardador o futor NO Opciqye
13 Acuerdo de Apqu, Fallo o,sem‘enao judicial NO Opcional
que otorga curaduria o tutoria
k) Indemnizacion Sustitutiva Pension de Vejez Ley 100
Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 Documento de Identidad Docente S| Obligatorio
5 Orlgmol O copia oufrerfncodo legible del N Obligatorio
registro civil de nacimiento del educador
3 Cer‘nﬂc;odo de NO pension de entidades N Obligatorio
administradoras de pension
4 Certificado de tiempo de servicio NO Opcional
5 Certificado de salarios NO Opcional
Original de Certificado de semanas cotizadas .
6 - . . NO Opcional
a Colpensiones. Expedicion Inferior a 3 meses
7 Mom.f,es’rooon expresa si devenga o no N Obligatorio
pension
8 Declqrocpn expresa sobre laimposibilidad de N Obligatorio
seguir cotfizando
) Indemnizacion Sustitutiva Pension de Invalidez Ley 100
Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 Documento de Identidad Docente S| Obligatorio
5 ch’romen de perdldg de gopocplod laboral, N Obligatorio
incluyendo constancia de ejecutoria
3 ergmol o copia autenticada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador
4 Cerhfpodo de NO pension de enfidades N Obligatorio
administradoras de pensidon

Linea Directa Atencién al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-
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Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla

beneficiario plataforma

5 Certificado de tiempo de servicio NO Opcional

6 Certificado de salarios NO Opcional

v Original ple Cerfificado de semanas cofizadas a NO Opcional

Colpensiones
8  Manifestacion expresa si devenga o no pension S| Obligatorio

m) Indemnizacion Sustitutiva de Sobreviviente Ley 100

Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 Documento de Identidad Docente N Obligatorio
2 Documento de Identidad Beneficiarios Sl Obligatorio
Manifestacién expresa dependencia
3 econdmica de hijos (mayores de 18 y menores NO Opcional
de 25 anos), padres y/o hermanos invdlidos
4 Copia de la publicacion de los edictos S Obligatorio

Registro civil de nacimiento de cada uno de los

5 | peneficiarios (hijos) 3 Qligeiee
Declaracion juramentada ante notario de los .

6 L . . NO Opcional
beneficiarios sobre si devengan o no pension
Dos declaraciones extraquicio de terceros en

7 caso de ser coényuge o companera NO Opcional
permanente

8 Certificado de invalidez de hijos mayores NO Opcional
Original o copia autenticada legible del registro

9 civil de nacimiento del educador. Expedicién N Obligatorio
Inferior a 3 meses

10 Original o copia del registro civil de defuncion N Obligatorio
del docente

1 Original o copia Qel registro civil de mq’rnmomo NO Opcional
y/o declaracion juramentada de convivencia

12 | Certificado de tiempo de servicio NO Opcional

13  Certificado de salarios NO Opcional
Original de Certificado de semanas cotizadas a .

14 . .2 . NO Opcional
Colpensiones. Expedicion Inferior a 3 meses

15 Fotocopia del documento de idenfidad del NO Opcional

Curador, guardador o futor
16 | Manifestacion expresa si devenga o no pension S Obligatorio

Acuerdo de Apoyo, Fallo o sentencia judicial

17 . . Sl Obligatorio
que otorga curaduria o futoria

18 Certificado de escolaridad para hijos mayores NO Opcional
de edad cada semestre o ano

19 | Certificado de invalidez de hermanos NO Opcional

Linea Directa Atencién al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-
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n) Pension anticipada de vejez por invalidez Ley 100

Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 Documento de Identidad Docente S| Obligatorio
5 plcfcmen de perdldq de CCI'pCICIdC'Id laboral, N Obligatorio
incluyendo constancia de ejecutoria
3 Ongmol o copia oujrerfncodc: legible del N Obligatorio
registro civil de nacimiento del educador
Certificado de NO pension de entidades ) ]
4 qdministradoras de pensién S| Obligatforio
5 Certificado de tiempo de servicio NO Opcional
6 Certificado de salarios NO Opcional
7 Original dg CeI’TIfICOdO. dgl semanas cotizadas NO Opcional
a Colpensiones. Expedicion Inferior a 3 meses
8 Mom'f,es’roaon expresa si devenga o no N Obligatorio
pension
9 Original de Certificado de semanas cofizadas NO Opcional
a otros fondos

n) Pension especial de Vejez Ley 100

Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla

beneficiario plataforma

1 Documento de Identidad Docente S Obligatorio

2 | Documento de Identidad de hijo invalido S Obligatorio

3 Momffes’rgoon _ expresa ’c'jependenao NO Opcional

economica de hijos mayores invalidos
4 Registro civil de nacimiento de cada uno de los N Obligatorio

hijos invdlidos
Dictamen de pérdida de capacidad laboral de
5 | invalidez del hijo invalido, incluyendo S Obligatorio
constancia de ejecutoria
Original o copia autenticada legible del registro
6 | civil de nacimiento del educador. Expedicidon S Obligatorio
Inferior a 3 meses
Certificado de NO pension de entidades

7 . g S Obligatorio
administradoras de pension

8 | Certificado de fiempo de servicio NO Opcional

9 | Certificado de salarios NO Opcional
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CONTROLES DE VERSIONES DE GUIA

Version Fecha Elaborado por Revisado por Razén de la
actualizacion
Luz Adriona Sdnchez
Mateus.
soporte Légico Directora para la
10 | 16/01/2023 P 90 | Automatizacién de la
S.AS .. ;
Gestidon y Aseguramiento
de la informacion-
FOMAG.
Luz Adriana Sdnchez
Mateus. . .,
. Actuadlizacion en
Soporte Loégico Directora pard la cuanto a
20 | 25/01/2023 P 9ICO | Automatizacién de la !
S.AS ., . Usuarios
Gestion y Aseguramiento extermnos
de la informacioén- ’
FOMAG.
Luz Adiana Sdnchez
Mateus. . .,
. Actudlizacion
Soporte Légico Directora pard la or qjustes
30 | 09/06/2023 P 9ICO | Automatizacién de la por.d 4
S.AS - - mejoras del
Gestion y Aseguramiento 0CEso
de la informacioén- P )
FOMAG.
Luz Adiana Sdnchez
Mateus. . ..
. Actualizacion
Soporte Légico Directora para la or qjustes
40 | 12/06/2023 P 90 | Automatizacién de Ia por d 4
S.AS - . - mejoras del
Gestion y Aseguramiento (0CE50
de la informacioén- P )
FOMAG.
Luz Adriana Sdnchez
Mateus. . .,
. Actualizacion
Soporte Légico Directora para la or qjustes
50 | 25/10/2023 P 9ICO | Automatizacién de la por g 4
S.AS - . - mejoras del
Gestidn y Aseguramiento 0Ceso
de la informacion- | P '
FOMAG.
Luz Adiana Sdnchez
Mateus. . .,
. Actudlizacion
Soporte Logico Directora para la or ajustes
60 | 26/04/2024 P 9I€0 | Automatizacién de la por g 4
S.AS L . - mejoras del
Gestion y Aseguramiento 0Ceso
de la informacién- | P '
FOMAG.
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MANUAL DEL USUARIO PARA VALIDARY
GESTIONAR LA SOLICITUD DE AUXILIOS A TRAVES
DEL SISTEMA HUMANO V.04
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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 las Secretarias de
Educacion, el nuevo mdédulo para solicitar y gestionar los Auxilios del personal
docente, directivo docente y sus beneficiarios a fravés del Sistema de Informacion
de Recursos Humano - Humano®.

Este documento contiene el manual del usuario para validar y gestionar el proceso
de solicitud de Auxilios implementado en el Sistema Humano®.
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INGRESO SISTEMA HUMANO WEB

El funcionario de la Secretaria de Educacion, iniciard sesion en el sistema Humano
Web, digitando la entidad territorial a la cual pertenece, usuario, contrasena y dard
clic en el botdn Ingresar.

L1110
. ) s

= Humano®

VALIDACION DOCUMENTOS

El funcionario de la Secretaric de Educacion con el rol de validador de
documentos, serd el encargado de validar los documentos aportados por el
solicitante en el sistema Humano en Linea.

1. Ingrese al sistema Humano Web en el mddulo Prestaciones Econémicas/
Auxilios/Gestionar Auxilios ubicado al lado izquierdo de la pantalla.

§ Prestaciones Econémicas
Cesantias
Embargos FOMAG

Movedades FOMAG
Auxilios

Gestionar Auxilio
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2. Podrd redlizar la buUsqueda de las solicitudes de verificacién de auxilios;
diligencie los datos del filtro, ejemplo el nUmero de empleado (cédula del docente)
y luego de clic en el botdn Buscar; de igual forma podrd dar clic directamente en
el botén Buscar y le aparecerdn las solicitudes que han sido asignadas a cada
funcionario.

T i 4 ! Auzilios | Gestianar Auzilic
Solicitante
Empleado
Subtipo prestacién Tipo tramite
(todo) v (todo) v
Estado prestacidn Tipo solicitante
(toda) v (toda) ~
» Ver 10 # registros por pagina Filtrar < 2 3 4 5 2 >
I Proceso  Fecha . . Cod Empleado | %% Tieo. sotcitante | TP° sustipo Tpo  Usuariov
Acto estado empleado solicitante  salicitante prestagion | prestacion | framite  documen
En LUZ MARY LUZ MARY Indermnizacisn 1o =
Gonsultar Liquidacién Respussts | °°° Procaso roces0 dcio wvaldacin  oo;o0sy ey LoAIZA Aflisde LOAZADE  Auwdics Acciderteda PO TUEIE o,
Acto sdministrative de Ver
DEOROZCO oRDZED Trabaio -
sustznsiador Lieis
SEe =
. . , . . .
3. Visualizara el estado de cada una de las solicitudes asignadas y de esta

forma podrd tener un control de los tiempos para gestionar la solicitud; para iniciar
con el proceso de validacion deberd dar clic en Validar documentos.

P Fachi . Cod. Cod. Ti ac Ti Subti i u i
Estado roeese ena Teérmino o Empleado ° - |qu7 Solicitante = —— IPD, suans
Acto estado empleado solicitante solicitante prestacion prestacion tramite  documer
Validacién NUEIA R -
Valids Proceso de CRISTINA Frankie E Inde B it
Validar . - . Proces: S o - . J
socumentos JUOUCETEN Respuesia Frocess  mentos oziosizo22 (D) p—— Beneficiario - Auxilios md:mtede Norma M
por SED ZARATE =
. . :a“d“m" JHON JAIRO JHON JAIRO ndemizaciin
Validar . o __ Proceso e P _ " . rami |
dooumentos i0uid2Cien Respuesta 5 Procesa Fflv Tl i Bl vancan | GUTIERREZ Afifado GUTERREZ  Auwilios Poddentede |\ hume
ZULUAGA ZULUAGA Trabajo
por SED .
Validacién .
Validar Foee=s = DONALDO DOMNALDO Indemnizacicn Tramite
) Liquidacién Respuesta = Proceso 2082022 (D SANTANDER Afikado SANTAMDER  Auzilios Accidente de humz
documentos Acto documentos } rmal
BRAVOD ERAVD Trabajo
por SED
. . . . . . . s .
4, Valide el formulario del solicitante y revise la informacion correspondiente a:

Datos del docente, Datos del solicitante, Datos apoderado y valide los documentos
de acuerdo al tipo de prestacion que se estd revisando, ejemplo documento de
identidad, dictamen médico de invalidez, certificacion bancaria pensional, efc.
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e Encontrard una seccién con los datos del docente.

Y Filtro B+ Exportar
Tipo prestacion Subtipo prestacion Tipo framite
Auxilios Auxilio accidente de trabajo Tramite Normal
Datos del docente
Primer apellido Segundo apellido
QUINTERO SERNA
Primer nombre Segundo nombre
DOLLY
Tipo documento Nimero documento
C.C. v 24486245
Lireccidn

e Encontrard una seccidn con los datos del solicitante.

Y Filtro B Exportar
Primer apellido Segundo apellido
Primer nombre Segundo nombre
Tipo documento Numero documento
C.C. v
Direccion
Ciudad
. Enconfrard una seccion con los datos de la informacion bancaria

diligenciada por el solicitante en Humano en Linea.

Informacidn bancaria

Banco Tipo cuenta

Banco Agrario de Colombia S.A. hd Ahorros
Numero de cuenta

12345
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o Encontrard una seccidn con los datos de la informacion registrada por el
representante legal que estd realizando la solicitud del auxilio, este usuario si es
representante de un beneficiario menor de edad, debe estar igualmente
registrado en los datos del beneficiario.

Datos representante legal

Primer apellido Segundo apellido

Primer nombre Segundo nombre

Tipo documento Nimero documento

CC. v

Direccidn

Ciudad

Teléfono Nimero tarjeta profesional

Correo electrénico

Describa su relacién con el solicitante

5. En la Seccidon de documentos: el funcionario de la secretaria realizard la
validacion de documentos.

o En la parte inferior del formulario valide los documentos suministrados por el

solicitante, dando clic en la opcién Visualizar , verificando que sea un
documento legible y que cumpla con las condiciones del campo.

Documentos

Documento de |dentidad i  CEDULA pdf

o En el caso que el documento presente algun tipo de inconsistencia, registre
las observaciones del caso, dando clic en el cuadro de observaciones (Obs)
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Documentos
Documento de Identidad i CEDULA pdf
Observaciones b
Agregar
o Para la validacion de documentos seleccione la opcidn segun el criterio si

cumple o no cumple en NUmero de documento, Corresponda, Vigencia
documento y Legibilidad.

ValidacionDocumentos
Mumero de documentos ® SiC Mo

Corresponda ® Si 0 No
Vigencia documento ® S O No

Legibilidad ® Si O No

o Segun haya sido la revision de los criterios SI o NO, se le habilitard un chulo
verde con el nombre Aprobar el documento, o una X roja senalando que el
documento presenta inconsistencias.

Documentos

Documento de Identidad i Documento pruebas SL pdf v [ Seleccionar ~ l

Original del certificado médico de invalidez i | Documento pruebas SL.pdf x I Seleccionar ~ ]
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o De acuerdo alavalidacion de los documentos el sistema habilitard la opcidn
correspondiente de aprobar para contfinuar con la sustanciacion o devolver al

solicitante.
Apmhar Devolver

o Si alguno de los documentos no cumple con los criterios de aceptacion, serd
obligatorio diligenciar el campo observacion con el motivo de la devolucion.

QObservacion

Nota: Es importante senalar que, si el documento no cumple con lo requerido, se
enviardn las observaciones al solicitante a través del Sistemna Humano en Linea, el
usuario deberd corregir la documentacidn como corresponde y volver a surtir el
trdmite.

o Al terminar la validacién de la documentacion y dar clic en el botdn
aceptar, el sistema le mostrard un mensaje emergente donde le indicard que el
proceso se readlizd correctamente.

Atencion!

Registro exitoso!

. Sila documentacion estd correcta conforme a lo establecido, serd radicada
la solicitud y el docente visudlizard en el Sistema Humano en Linea el niUmero del
radicado.

+  Solicitud iniciada Informacién General

e Tipa Prestacién Auxilios

+ Validacién de documentos Subtipo Prestacion Indemnizacién Accidente de Trabajo

Tipa Tramite Tramite Normzl

Estado Prestacion Sustancizcidn SED (Radicade)
Sustanciacién

Sustanclacian

Nimere Radicado ENT120231115ATN1263001

181112023
Sustanclacian SED (Radicado)
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SUSTANCIACION DE LA PRESTACION

El funcionario de la Secretariac deberd ingresar a  Prestaciones
Econdémicas/Auxilios/Gestionar Auxilios en la opcidn gestionar:

Proceso  Fecha . Cod Cod Tipo Tipo Subtipo
Estado Términe Empleado . o i :
Acto estado empleado p prestacion
Sustaneiacién PEDRC
Gest 6n R = B SED 15/0472023 PABLO F. JOAQUIN Al fulie
estionar [liquidacién Respuesta - rocesa 104/ ["encida § amiliar i wilios r——
{Radicada) SILVA

Para el auxilio Seguro por muerte, el sustanciador deberd digitar el porcentaje para
los beneficiarios registrados teniendo en cuenta que no pase el 100% y del
parentesco con el docente.

Beneficiarios

Tipo Nimero Nombre Fecha Representante Tipo Nimero No tiene
Documento  Documents  Completo Parentesco Nacimiento Legal Banco  Cuenta Cuenta Porcentaje pago Inconsistencia  derecho
m GG PEPITA EsposaiCompafiars 13/02/1985 = Banca  Ahomos | 789458123 100
PEREZ de )
Bogota

El pago de los menores de edad, se realizara al representante legal (padre, madre o tutor). True

El sustanciador tendrd la opcidén de editar la informacién de los beneficiarios
relacionados en la solicitud, dando clic en el botén Editar, se le desplegard la
informacién diligenciada por el solicitante, donde podrd cambiara si presenta
algunainconsistencia de acuerdo a la documentaciéon adjunta.

Beneficiarios

Tipo Nimero Nombre Fecha Representante Tipo Nimero No tiene
Documente  Documento  Completo Parentesco Nagimienta Legal Banco  Cuenta Cuenta Porcentaje pago Inconsistencia  derzcho
m cC. PEPITA Esposa/Compafiera 13/02/1085 N Banco  Ahomos | 750458123 100
PEREZ de 0
Eogota

El pago de los menores de edad, se realizara al representante legal (padre, madre o tutor). True

Al momento de ingresar a editar la informacién de cada uno de los beneficiarios si
presenta inconsistencias, podrd gjustar la informacion bancaria, si cambia a tipo
de pago consignacion, deberd tener banco, fipo de cuenta, y numero de cuenta
donde se redlizard el pago de la prestacion, si es le cambia a pago Ventanilla,
deberd seleccionar giro y banco donde el beneficiario deberd hacer el retiro del
dinero reconocido. Los bancos que se encuentran en el formulario son los que el
FOMAG tiene convenio para redlizar consignacién y giros a los beneficiarios.
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O Editar Beneficiario =
Datos del Beneficiario
Tipo documento Namero documento
C.C. - 853585654
Primer nombre Segundo nombre
PEPITA
Primer apellido Segundo apellido
PEREZ
Fecha nacimiento Edad
13/02/1985 38
Parentesco
Esposa/Compaiiera ~
Tipo pago Tipo cuenta
Consignacion - Ahorros ~
Banco NMamero de cuenta
~ 789456123

El sustanciador de acuerdo a la validacién que redliza a cada uno de los
beneficiarios del seguro por muerte, deberd determinar si tienen el derecho a la
prestacion, en el caso que el derecho deberd dejar el porcentaje corespondiente,
en el caso que no cuente con el derecho de la prestaciéon, deberd marcar al
beneficiario en el campo No fiene derecho, de igual manera en el campo
inconsistencia tendrd la descripcion si el docente no tiene el derecho por alguna
de las causales parametrizadas en el sistema.

Beneficiarios

Tipo Nimera Nembre Fecha Representante Tipo Nimero Na tiene
Documents  Documents  Completo Parentesco Nagimiento Legal Banco  Cuenta Cuenta Porcentaje pago Inconsistencia  derecho

w GG 8352854 PEPITA Esposs/Compafiers 13102/1985 = Banco  ARomos 789458122 l:l

PEREZ de
Bogots

El pago de los menores de edad, se realizara al representante legal (padre, madre o tutor). True

Una vez revisados los beneficiarios, el sustanciador deberd continuar validando el
formulario que contiene los datos del docente, del solicitante, Informacion
bancaria, datos del apoderado y los documentos adjuntados por el solicitante en
la solicitud, los cuales el sustanciador deberd descargar cada documento y
evaluarlos de acuerdo a los criterios de aceptacion, seleccionando SI cumple o
NO cumple.
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Documentos
Decumento de Identidad i Cédula del docente H.pdf N I Seleccionar - ]
Dictamen medico de invalidez i  Adjunto PDF pruebas. pdf ~ Su'stanciacion o ]
Niimero de documentos O SiC No
Oficio mediante el cual se solicitaelr §  Adjunto PDF pruebas. pdf ~ Corresponde al solicitante O Si O No ]
Original del dictamen médico deinva i  Adjunto PDF pruebas.pdf ~ Vigencia decumento O Si O No ]
Registro civil de nacimiento o partida § = Adjunto PDF pruebas_pdf N Coresponda O Si C No ]
Poder debidamente otorgado porels §  Adjunto PDF pruebas pdf . | Legibilidad O SiO No ]
Certificacion bancaria Pensional i  Adjunto PDF pruebas._pdf ~ Acreditacion documento O SiC No ]
——— =

Si alguno de los documentos no cumple con los criterios de aceptacion, el sistema
le pedird diligenciar el campo de observaciones, el cual lo podrd visualizar el
Fomag vy la secretaria para hacerle la trazabilidad a los motivos de devoluciéon u
observaciones que pueda tener el proceso de reconocimiento.

Observacion

Campo reguerido.

Documentos

Documento de Identidad i DOCUMENTO DE PRUEBA pdf @ | Obs x ‘ Seleccionar ¥

Oficio mediante el cual se solicita el recurso o revoecat: i DOCUMENTO DE PRUEBA. pdf @ Obs x ‘ Seleccionar ¥

Original o copia del registra civil de defuncién deldoci i = DOCUMENTO DE PRUEBA pdf @ obs g ‘ Seaccionsr -

Fotocopia i del de i it iond i DOCUMENTO DE PRUEBA pdf @ Obs =g ‘ Seleccionar ~

Certificacion bancaria i DOCUMENTO DE PRUEBA pdf @ Obs R4 ‘ Selaccionar v |

Original de la factura con sello de cancelacién yio com i DOCUMENTO DE PRUEBA pdf Obs [E¥g ‘ Seleccionar ¥

En la parte inferior encontrard los botones de:

e Aprobar, el cual se activard si los documentos cumplen con cada uno de los
criterios de aceptacion.

e Devolver, el cual se activard si los documentos de aceptacion de los
documentos no cumplen, y le permitird al sustanciador enviar nuevamente la
documentacion al solicitante para atender las observaciones en Humano en
Linea.

e Rechazar, Este botdn se activard si los documentos adjuntados por el solicitante
no cumplen con los requisitos de aceptaciéon y el sustanciador considera que
no tiene el derecho para el reconocimiento, una vez seleccionado deberd
proceder con la elaboraciéon del Acto Administrativo de rechazo.
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Devolver M= Ersl

Al terminar la sustanciacion de la documentacion y dar clic en el botdn Aprobar,
surgird un mensaje emergente donde le indicara que se realizd correctamente.

Atencion!

Registro exitoso!

A través del botdn Escalar, el sustanciador podrd enviar los casos que requiera
consultar o gestionar por ofras dreas para solucionar inconsistencias que se
encuentren en el frdmite de la prestacion. Una vez enviadas la solicitud queda en
estado escalada hasta tanto el drea correspondiente redlice el ajuste o las
observaciones del caso.

Escalar

Area a Escalar Subdependencia

Solicl Escal

| (Seleccionar) ~

Motivo

Tipo Tramite Tipo «

Observacior
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LIQUIDACION DEL AUXILIO

El sustanciador de la Secretariac deberd ingresar a  Prestaciones
Econdmicas/Auxilios/Gestionar Auxilios en la opcién liquidacion:
Saaao | RS TR 9
o En
Consulta Liguidacian Respussts :_:;3==:- Procesos  kguidacion 2EMIG2T23
T por SED

El sustanciador visualizard el formulario que contiene la
correspondiente a: datos del docente, historia salarial y liquidacion.

informacion

En los datos del docente podrd consultar de acuerdo al tipo de auxilio que se esté
liguidando, la fecha de ocurrencia del evento, porcentaje de disminuciéon de la
capacidad laboral, fecha de fallecimiento y valor de la factura exequial.

Auxilios Indemnizacion accidente de trabajo Tramite Normal

Datos del docente

Primer apellido Segundo apellido
Primer nombre Segundo nombre
GERMAN
Tipo documento Numero documento
CcC v
Fecha Nacimiento Fecha ocurrencia evento Edad
26/01/1961 29/11/2021 60

Porcentaje disminucion capacidad laboral

40

Parainiciar con la liquidacion deberd dar clic en el botdn Recargar Historia Salarial,
el cual el sistema le traerd la historia salarial del docente para el cdlculo de la

liguidacion.
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Historia Salarial
Recargar Historia Salarial
Concepto
Fecha Desde Fecha Hasta CodConcepto Concepto Valor Basico Tipo concepto
Historia Salarial
Fecha desde Fecha hasta Cod concepto concepto Valor Basico Tipo concepto Tipo
01/01/2019 31/01/2019 BONIDOC Bonif. Mensual Docentes 82606 3441918 1 L
01/01/2019 310172019 PGVAC Pago Sueldo de Vacaciones 72679 3441918 I L
01/01/2019 310172019 PGVAC Pago Sueldo de Vacaciones 667001 3197767 1 L
01/01/2019 3140172018 SUBASICO Asignacion Basica Actual 244151 3441918 F L
01/01/2019 31/01/2018 SUBASICO Aszignacion Basica Actual 3197767 3197767 F L
01/02r2019 28i02/2019 BONIDOC Bonif. Mensual Docentes 103258 3441918 1 L

Teniendo la Historia salarial del docente en la pantalla, deberd hacer clic en el
botdn Caleular Liquidacion, el cual le dard la orden al sistema de realizar el cdiculo
de la liquidacion de manera automdatica, teniendo en cuenta los factores que le
fueron reconocidos al docente y la férmula para cada tipo de auxilio.

CodFactor Factor Valor
FPEASICO Factor Sueldo Basico 4.398.643,00
FPBONIDOC Factor Bonif. Mensual Docentes 55.980,00
FPEONIPEG Factor Bonificacion Pedagogica 69.645,00
FPSERVICIO Factor Prima de Servicios 188.236,00
FPVACAC Factor Prima de Vacaciones 188.330,00
FVALORBASE Valor Base de Liquidacion Prestacion 4.910.834,00
FVALORTOTAL ‘Valor a la fecha de Status 95.761.263,00
FVMESPCL Factor Meses Perdida Cap Laboral 19,00
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Una vez revisada la liquidacién, hard clic en el botdn solicitar aprobacion FOMAG,
la cual enviara la prestaciéon a la bandeja del validador de Humano FOMAG,
donde revisardn los documentos vy la liquidacion realizada por la Secretaria.

En el proceso de validacion de la liquidacion por parte del Fomag puede tener dos

resultados:

e Devuelven la prestacidn con observaciones para que la Secretaria realice
nuevamente la validacion de requisitos y la liquidacidon y nuevamente serd
enviada al Fomag.

e Aprueban la liguidaciéon, donde llegard nuevamente al sustanciador de la
secretaria y deberd dar clic en el botdn finalizar liquidacion, para pasar a
realizar la respuesta de la prestacion.

Calcular liquidacion | Solicitar aprobacion FOMAG ] Finalizar liquidacion

RESPUESTA Y GENERACION ACTO ADMINISTRATIVO

En el caso que el solicitante no cumpla con los requisitos para el reconocimiento
de la prestacion, el validador de documentos o el sustanciador, tendrd la opcidn
de dar clic en el botdn de rechazar, y el sistema humano dejara la solicitud en el
estado de Respuesta Auxilio, para que redlice el proceso de generar el AA.

Otros Documentos

Tipo Documento Documento

(seleccionar) v Seleccionar...

Para el caso de negacion de la prestacion, el Proyecto de Acto Administrativo no
serd enviado al Fomag, ya que no se generard ningun tipo de reconocimiento para
pago al solicitante.

En el caso en que se devuelva la prestacion al solicitante y no se tenga respuesta,
después de 30 dias parametrizables, el sistema dejard la solicitud en el estado de
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desistimiento tacito, y deberd ingresar en la grilla respuesta para proceder a dar la
respuesta de desistimiento tacito y continuar con el flujo en la generacion del AA.

Estado Proceso Fecha Termino
cto estado
= Desistimiento
o . roceso L
Consultar Liguidacio Respuesia [ Proces tacito 05/ 342023
cto
B automatico

Una vez redlizada la liquidacion del auxilio y aprobada por el Fomag, se haya
seleccionado la opcidon de rechazar o vaya a dar la respuesta de un recurso
interpuesto, aclaratoria, revocatoria o desistimiento tdcito, deberd ingresar a la
opcion respuesta en la grilla.

FProceso Fecha 6 -
Estado Acto astada Termino
En
Proceso rEspuesta
Coonsultsr Liguidacion Respussta Pt Proce=a dela LER R P En Terminos |
prestacisn
por SED

Seleccione de la lista desplegable el resultado de la prestacién que se estd
reconociendo o negando; se activaran los campos para seleccionar de tipo
resolucion, fecha de resolucion, numero de resoluciéon y motivo resolucion.

Tipo Pension Empleado
Indemnizacion accidente de trabajo GUSTAVO ARIAS HOLGUIN

Resultado
Aprobado ~

Tipo Resolucion Fecha Resolucién Hamero Resolucion
(seleccionar) - Auto

Motivo Resclucion

P
0d= 2000

Diligenciados los campos deberd dar clic en para continuar con el proceso de la
generacion del Acto Administrativo.
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En la grilla de la prestaciéon podrd visuadlizar los campos de estado, donde podrd
identificar en qué estado se encuentra la prestaciény si yainicio el flujo del proceso
de generar el acto administrativo, de igual manera, encontrara el campo de
proceso acto, donde podrdidentificar del flujo del acto administrativo en que paso
se encuentra, también encontrara en este campo el estado de la notificacién al
solicitante cuando se envia la respuesta a Humano en Linea.

Proceso Fecha L Cod.
Termino
Acto esfado empleado

En
FProceso Proceso acto  walidacion

Consultar Liquidacion Respuesta Procegh . .
Acto administrative de

DB/0TIZ023

sustanciador

Ingrese a la opcidn Proceso acto que se encuentra en la grilla para iniciar con el
proceso del proyecto del acto administrativo.

Proceso Fecha L
Estado Termino
Acto estado
En
. Froceso Proceso acto  validacion
Consultar Liquidacion Respuest Proceso 1170272023 €T
. . Acto administrative de -
sustanciador

Al ingresar encontrara el fipo de prestacion, del empleado y los actos
administrativos que tenga en curso ya sea el trdmite normal o por Recurso
interpuesto. Para continuar con el proceso de clic en la opcidén Proceso Acto.

Tipo Auxilio Empleado

Indemnizacién accidente de trabajo GUSTAVO ARIAS HOLGUIN
Actos Generados

Paco Estado Nombre Archivo

En validacin de sustancisdor Iniciado Recursos Interpuestos

El sistema generard el Proyecto de Acto Administrativo el cual lo podrd descargar
para validarlo dando clic en elicono del ojo.

Tipo Auxilio Empleada
Indemnizacion accidente de trabajo GUSTAVO ARIAS HOLGUIN

CodPeticion Peticion

18944266 Acto Administrativo Auxilios pdf T
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Descargado el Proyecto del Acto Administrativo y validado, deberd seleccionar el
Estado Devuelto para corregir el documento o Aprobado para continuar con el
proceso, el cual serd enviado al funcionario designado para la aprobacion por
parte de la Secretaria y luego serd asignado al Fomag para su aprobacion, dando
clic en Guardar

e

Tipo Auxilio Empleada
Indemnizacion accidente de trabajo GUSTAVO ARIAS HOLGUIN
CodPeticion Peticion
18944266 Acto Administrative Auxilios pdf n T
—
Estade Asignar a
Aceptar - Validador Proyecto A& "

Observaciones

Aprobadae|

)
3 d= 2000

Validado el Proyecto del Acto Administrativo por la secretaria y el Fomag, el
sustanciador deberd enviar el documento para iniciar el proceso de Firma digital,
dando clic en el botén Guardar e iniciar proceso de firmas.

I Guardar & iniciar proceso de firmas I E+ Exportal
Tipo Auxilio Empleado
Indemnizacion accidente de trabajo GUSTAVO ARIAS HOLGUIN
CodPeticion Peticion
18944268 Acto Administrative Auxilios. pdf n T
Estado Asignar a
Aceptar v SustanciadorAux pruebas_1 v

Observaciones

Aporbada |

i
9 d= 2000

Cada uno de los funcionarios que intervienen el proceso de generaciéon del Acto
Administrativo podrd validar el flujo en la parte inferior, donde encontrara el paso
el estado, el usuario que redlizo el paso, la fecha en que se realizd y las
observaciones registradas por cada usuario.

Proceso Acto

Paso Estado Usuzrio Asignado Fecha Observaciones
En validacian de sustancizdor Areptadn Sustancizdordu prusbas_1 041032023 Aprobado

En walidacian Propecto S Aceptado Validador Projec A4 041032023 K

En walidacion de FOMAG Aceptado por FOMAS ValidaLigFomag2 041032023

En procesa de firma digtal Iniciado Sustancizdordu pruzhaz 1

Firmado el Acto administrativo en el mddulo de firma digital, el sustanciador deberd
validarlo y enviarlo a la notificaciéon del solicitante en Humano en Linea.
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Nota: Es necesario que antes de enviar el Proyecto Acto Administrativo a Fomag,
la Enfidad Territorial realice todas las validaciones el documento con el fin de
garantizar que cumpla con lo requerido. De igual forma, es necesario también que
antes de enviar el Acto administrativo a Humano en Linea para nofificar al
Solicitante, se valide que el documento contenga la informacioény este firmado por
el Secretario.

NOTIFICACION AL SOLICITANTE.

Al enviar el documento del acto administrativo al solicitante para nofificarlo, el
Sistemma Humano guarda el Estado de la Citacion notificacion personal AA, y la
fecha en que se envia el documento al solicitante.

Notificacion Acto Administrative

Fstado Citacion Notificacion Personal AA Fecha Creacién Fecha Notificacion Fecha Aceptacion Terminos

Citado para Notificacién Personal Electr 23/02/2024 11:12:47 a. m. 23/02/2024 11:12:47 a. m.

Namero Plantilia Plantilla Estado

Deberd realizar seguimiento al proceso de notificacion, donde podrd visualizar en
la grilla el estado en el campo de Proceso Acto, saldrd el paso del flujo del acto
gue debe estar en Proceso Finalizado y continua con el estado de la notificacion
en el mismo campo.

Cod. Proceso L.
. Estado Término
Prestacion Acto

Proceso

acto

finalizado
Tiempos Cuotas Proceso Acto rado

Consultar de Liguidacidn partes Respuesta Acto Proceso 1863234 Administrativo | para Vencida
servicio Notificado Notificacion

Personal

Electronica
del AA)

Los estados de la notificacion que aparecerdn en la grilla en el campo de proceso
acto e ingresando por la opcién de proceso acto en la grilla, son los siguientes:

Estado Descripcion
Citado para Notificacién Personal| Cuando se envia por primera vez la nofificacién del
del AA AA al solicitante.
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Estado Descripcion

Se genera la plantilla de nofificaciéon por aviso para
ser enviada al solicitante.

Cuando la SED fija el edicto de la notificacion del AA
y se envia al solicitante.

Cuando el solicitante no ingreso al Sistemma Humano

AA. por Aviso

AA. Fijacién por Aviso

AA. Aprobado por Aviso en Linea para aprobar el AA, queda notificado por
aviso.
AA Aprobado AA Aprobado por el docente

Al momento de enviar el documento del acto al solicitante, el sistema contard 5
dias, al pasar estos 5 dias y si el solicitante no se ha notificado, el sistema cambiard
el estado a AA por Aviso, el cual le permitird generar la plantilla de aviso dando
clic en el botén Generar plantilla Edicto.

Notificacion Acto Administrativo

stado Citacion Notificacion Personal AA Fecha Creacién Fecha Notificacién Fecha Aceptacion Terminos

AA_ por Aviso 04/02/2024 11:40:15a. m 04/08/2024 1:18:26 a. m

Nimero Plantilla Plantilla Estado

Al generar la plantilla por aviso, el sistema diligenciard los campos de NUmero de
plantilla, plantila y estado, de igual manera aparecerd el icono del ojo para
descargar la plantilla, la cual debe ser validada y firmada fisicamente por la
persona encargada en la Secretaria.

én Acto Administrativo

Estado Citacion Notificacion Personal AA Fecha Creacién Fecha Notificacion Fecha Aceptacion Terminos

AA. por Aviso 17/08/2023 12:00:00 a. m. 06/05/2024 12:00:00 a. m.

umero Plantilla Plantilla Estado

18952393 Reporte en construccion. pdf T

Firmado el documento en fisico, deberd cargarlo en el sistema en el campo de la
parte inferior, dando clic en el botdn de seleccionary buscando el documento en
sU equipo, una vez cargado, deberd diligenciar los campos de Fecha fijacion de
Edicto, que corresponde a la fecha en que se envia el documento al solicitante y
el campo de Fecha desfijacion Edicto, el cual corresponde a la fecha que el
sistema debe de tener en cuenta para dar por nofificado al solicitante si no entro
a nofificarse o interpuso recurso.
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Notificacién Acto Administrativo

Ftado Cliacon NOUTCacion Personal Ak Fecha Creacion Fecha Notificacion Fecha Aceptacion Terminos
AA. por AEO 17/08/2023 3:.04:44 p. m. 22/09/2023 10:18:03 a. m.
[lmerc Frantma =ETHIE] Tsado
18952393 Reporte en construccion.pdf T n
fecha fijacion Edicto Fecha desfijacién Edicto
29/09/2023 06/10/2023

Plantilla de aviso.docx

Al cargar el documento vy diligenciar los campos de las fechas, deberd dar clic en
guardar, y el sistema enviard el documento al solicitante por medio de humano en
lineay dejard el estado de la Citacion Notificacion Personal AA en AA. Fijacion por
Aviso.

Notificacion Acto Administrativo

stado Citacion Notificacion Personal AA Fecha Creacion Fecha Notificacion Fecha Aceptacion Terminos
AA. Fijacion por Aviso 17/08/2023 3:04:44 p. m. 22/09/2023 10:18:03 a. m.

Nimero Plantilla Plantilia Estado

18952393 Reporte en construccion. pdf T n
Fecha fijacién Edicto Fecha desfijacién Edicto

29/09/2023 06/10/2023

Al dar clic en el botdn Guardar, el sistema controlard que si ala fecha de desfijacion
del edicto no se ha notificado el solicitante, dejando el estado de la Citacion
Notificaciéon Personal AA en AA. Aprobado por Aviso, y se enviard la prestacion
para pago en los casos que sea de aprobacion y pasard a finalizado, en los casos
gue no se esté reconociendo.

Notificacién Acto Administrativo

rstadc Citacion Notificacion Personal AA Fecha Creacion Fecha Notificacion Fecha Aceptacion Terminos

AA. Aprobado por Aviso 17/08/2023 12:00:00 a. m, 06/05/2024 12:00:00 2. m.

En el momento que el docente o solicitante ingrese a la solicitud en Humano en
Linea y de clic en Aprobar el acto administrativo, estard renunciado a términosy el
campo Fecha Aceptacion Términos de la seccion Notificacion Acto Administrativo
del Proceso Acto, se diligenciara automdaticamente con la fecha y hora del mo-
mento en que el docente realice dicha gestion.
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Notificacion Acto Administrative
Estado Citacion Notificacion Personal AA

AA_Aprobado

Fecha Creacion

14/02/2024 9:47:35a. m

Fecha Notificacion

14/02/2024 11:19:58 a. m.

Fecha Aceptacion Terminos

14/02/2024 11:19:58 a m
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ESTADOS DE LAS PRESTACIONES.

A continuacién, se hace la hace descripcion de los estados del proceso de las

solicitudes de pensioén:

e = N

Solicitud iniciada

Validaciéon de documentos
por SE

Sustanciacion SE (Radicado)

En liquidacion por SE
En Validacién Liquidacién

FOMAG

Proceso acto administrativo

Validacién Documental de-
vuelta al solicitante

Devuelta al solicitante por SE

Liquidacién devuelta por
FOMAG

Solicitud desistida

Solicitud Finalizada

Desistimiento tacito automa-
tico

Liquidacién aprobada
FOMAG

Estado que se genera cuando la solicitud ha sido iniciada en el
Sistemma Humano en Linea por parte del Docente y/o solicitante

Estado que se genera cuando la Secretaria recibe la solicitud rea-
lizada por el docente, y debe verificar la veracidad y cumpli-
miento de requisitos de la informacién y la documentaciéon en-
viada por el docente y/o solicitante, en caso de ser necesario el
proceso debe ser devuelto al docente para subsanacién.

Estado que se genera cuando la documentacién enviada por el
docente y/o solicitante cumple con los requisitos normativos y ha
sido verificada por la Secretaria, por tal motivo se genera nUmero
y fecha de radicado y se continua con el estudio de la prestacion.

Estado que se genera cuando la solicitud estd en trdmite de liqui-
dacién por parte de la Secretaria de Educacion.

Estado que se genera cuando la solicitud estd en trdmite de vali-
dacién de liquidacién por parte del Fomag.

Estado que se genera cuando la solicitud estd en trdmite de ge-
neracién del Proceso de acto administrativo ya sea por parte de
la Secretaria de Educacién o del Fomag, dependiendo del Pro-
ceso paso en el que se encuentre la prestacion.

Estado que se genera cuando la documentacién enviada por el
docente ha sido revisada por la Secretaria y este debe subsanar
uno o mds documentos para continuar con la radicaciéon de su
solicitud.

Estado que se genera al momento en que la Secretaria realiza la
devoluciéon de la prestacion al solicitante.

Estado que se genera al momento en que el Fomag redliza la de-
volucion de la liquidacion a la Secretaria.

Estado que se genera en el momento en el cual el docente desiste
de su solicitud de prestaciéon. El docente y/o solicitante podrd
desistir de la prestacion en cualquier momento antes de que se
genere el proceso de acto administrativo, una vez este proceso
de inicio, no podrd desistir.

Estado que se genera al momento que se realiza el pago de la
prestacién o en el caso de ser rechazo queda notificado el solici-
fante.

Estado que se genera al momento que se devuelve a la presta-
cién al solicitante y después de 30 dias no se recibe contestacién
de los ajustes solicitados.

Estado que se genera cuando la liquidacion ha sido aprobada
por el Fomag y la Entidad Territorial deberd dar continuidad al pro-
ceso.
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-

En respuesta de la prestacion
por SE

Acto Administrativo Notfifi-
cado

Acto administrativo apro-
bado

Proceso acto devuelto revisor
SE

Proceso acto devuelto
FOMAG

Recurso de reposicion

Rechazada por SE

Estado que se generara al momento de aprobar la liquidacion o

rechazar la solicitud, y la SE debe ingresar a dar la respuesta.

Estado que se genera en el momento en el cual la Entidad Territo-

rial una vez firmado el Acto administrativo, realiza el envio del

mismo al docente para su respectiva gestion a través de humano

en linea.

Estado que se genera al momento que el solicitante ingresa a Hu-
mano en Linea y renuncia a términos.

Estado que se genera al momento que la secretaria devuelve el

AA a la sustanciacion.

Estado que se genera al momento que el Fomag devuelve el AA
a la sustanciacion de la SE

Estado que se genera al momento en que el solicitante interpone
recurso en Humano en Linea

Estado que se genera al momento en que el sustanciador rechaza
la prestacion y se procede a dar respuesta

TERMINOS DE RESPUESTA DE LAS PRESTACIONES.

Estado de la prestacién

Descripcion

En Términos La prestacidn se encuenira en términcs para ser
revisada.
Por Vencer Prestacian gue esta pronto a vencer.

Prestacian estd vencida en relacién a los tiempos de

respuesta.
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DEFINICIONES CRITERIOS VALIDACION DE DOCUMENTOS

> LEGIBILIDAD: que el documento sea legible y se pueda hacer lectura de su
contenido.
> CORRESPONDA: que el documento sea el solicitado y esté a nombre del

docente o causante, beneficiario y/o representante legal.

> NUMERO DE DOCUMENTOS: que corresponda al nimero de folios que
conforman el documento.

> VIGENCIA DEL DOCUMENTO: que el documento esté actualizado y se
encuentre vigente al momento de hacer la solicitud.

> CORRESPONDA AL SOLICITANTE: que el documento sea del docente o
beneficiario por el cual se adjunta el documento

> ACREDITACION DEL DOCUMENTO: que el documento sea expedido por la
entidad acreditada para certificar la informacion.
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CONTROL DE VERSIONES

Version Fecha Elaborado por Razén de la actualizacion

1.0 18/01/2023 Soporte Logico S.ALS.

2.0 06/03/2023 Soporte Logico S.A.S. | Actualizacidon por ajustes y/o
mejoras en el proceso.

3.0 07/11/2023 Soporte Logico S.A.S. | Actualizacion por ajustes y/o
mejoras en el proceso.

4.0 26/04/2024 Soporte Logico S.A.S. | Actualizacion por ajustes y/o
mejoras en el proceso.
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MANUAL DEL USUARIO PARA VALIDAR Y GESTIO-
NAR LA SOLICITUD DE OTROS TRAMITES A TRAVES
DEL SISTMEMA HUMANO - V3

Ajustes, Reliquidacidn, Fallos, Sancién Mora - Via
Administrativa.
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PRESENTACION

El Ministerio de Educacién Nacional y el Fondo de Prestaciones Sociales del
Magisterio - FOMAG, se permiten poner a disposicion de las Secretarias de
Educacion, el nuevo mddulo de Gestion de Otros Trdmites para solicitar y gestionar
las Prestaciones Econdmicas, en lo relacionado con la solicitud de qjustes,
reliquidaciones, etc., del personal docente, directivo docente y sus beneficiarios a
través del Sistema de Informacién de Recursos Humano - Humano®.

Este documento contiene el manual del usuario para validar y gestionar el proceso
de solicitud de Ofros Trdmites implementado en el Sistema Humano® de todas las
prestaciones hasta el paso de radicacion y no solo el radicado de la prestacion,
sino también el estudio, respuesta, proceso acto y paso a ndmina de la solicitud.
de las siguientes prestaciones especificamente:

e Pensidn por Jubilacion Ley 91 — Ajuste
e Pension por Jubilacion Ley 91 — Reliquidacion
e Pension porInvalidez Ley 91 - Ajuste

El paso a paso reflejado en este documento, llevardn a la Secretaria de Educacion
una vez validada y aprobada la documentacion cargada para la solicitud, a
generar automdticamente desde el sistema Humano®, un radicado para la
prestacion.
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INGRESO SISTEMA HUMANO

1. El funcionario de la Secretaria de Educacién iniciard sesion en el Sistema
Humano Web, digitando la entidad territorial a la cual pertenece, usuario,
contfrasena y dard clic en el botdén Ingresar.

(XILL)
.\\

= Humano”®

Ingresar

SoForJz 1/69/'50

2. Alingresar al sistema Humano Web con sus datos de usuario, podrd visualizar
y filtrar desde el menuU principal, y acceder al respectivo mdédulo de Prestaciones
Econdmicas donde encontrard el componente de Otros Trdmites.

A Humano i O & humano ~

FAVORITOS
= Escalamiento
&, Compensacion y Laborales
= Evaluacién del Desemperio
% Estructura Organizacional
= Tramites FOMAG
% Gestién de Procesos
L SEIwCLIN FesUn
¢ Gestion SST
| Prestaciones Econémicas
Cesantias
Embargos FOMAG
Novedades FOMAG
Auxilios
Bonos

Otros Tramites

Reparto Otros Tra

Pension
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VALIDACION DOCUMENTAL

El funcionario de la Secretaria de Educacion con el rol de validador de documentos
serd el encargado de validar los documentos aportados por el solicitante en el
Sistema Humano en Linea.

1. Ingrese al sistema Humano Web, al mddulo Prestaciones Econémicas/ Otros
Tramites /Gestionar Otros Tramites ubicado en el meny principal del sistema (lado
izquierdo de la pantalla).

§ Prestaciones Econdmicas

Cesantias
Embargos FOMAG
Movedades FOMAG
Aurxilios
Otros Tramites

Gestionar Otros Tramites
Pension

2 Podrd realizar la bUsqueda de las solicitudes de Otros Trdmites (fallos, ajuste
cesantias, ajuste auxilios, ajuste pensional, reliquidaciéon, sancidén por mora);
diligencie los datos del filtro, ejemplo el nUmero de empleado (cédula del docente)
y luego de clic en el botdn Buscar; de igual forma podrd dar clic directamente en
el boton Buscar y le aparecerdn las solicitudes que han sido asignadas a este
funcionario.
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Solicitante
Empleado
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
(seleccionar) v v v
Fecha Radicacién Namero Radicacion
Tipo Consulta Estados
Gestionar v (seleccionar) v
Ver 10 & registros por pagina  Filtrar <1 . 5.6 7 8 n |
cod Proceso Cod. Tipo cod. . Tio subtipo  Tipo Fecha  Fecha
Prestacion  —>21° Acto TemINO - Erpieade  E™P2° ojiciante  Solicitante S°"®™®  prostacion  Prestacion  Tramite  Solicitud  Radicado "™
T [y e o ) (A U ) ) S Sy Fanau e R e S~
Personal PATRICIA PATRICIA
Electronica
delAR)
. BEDOYA BEDOYA .
Tiempos Valdacién de Pensién De
T g Liquicacién %2 | Raspuesta P procaso | 1864153 documentos @ sowrs PRRERA s stoazas TERRERA - ooen Invalidez Ley  Reliquidacion 1110272024
documentos oo partes Acto s LINA LINA o
PATRICIA PATRICIA
Tiempos — I En MURILLO MURILLO Fension D
Consufer  de  Liauidacion °%° Respuesta """ Proceso 1964161 liuidadon = 750168 OSPINA  Afliado 7540168 OSPINA  Pension  Invalidezley Reliouidacion 120032024 12032024 EN
senicio L por SE DIEGO DIEGO 100

3. Visualizard el estado de cada una de las solicitudes asignadas y de esta
forma podrd tener un control de los fiempos para gestionar la solicitud; la
semaforizacién le serd una guia visual para identificar rdpidamente las prestaciones
proximas a vencer.

Cod Estado Proceso Término Cod Empleada Tipo Cod Solicitante Tipo Subtipo Tipo Fechs Fecha Numero Radicado
Prestacion Acto Emplesdo ’ Solicitante  Solicitante Preswacién  Prestacin  Tramite Solicitud  Radicado
del AA)
e o
. Liquidacin “""™% Respuesta O Proceso | 1864151 documentos D s Afiiada 41944745 Pensitn Invalidez Ley  Refiguidacion 11032024
ocuments partes. Acto  SE LINA LINA 100
o PATRICIA PATRICIA
Tiermpos o — En MURILLO MURILLO Pensiin Da
onsultar de Liquidacian CUOIES pespuesta _‘ Proceso 1864161 bquidadiin 7540168 OSPINA Afiliade 7540168 OSPINA Pensitn Invalidez Ley Refiquidacion 121032024 121032024  ENT120240312R 1864161
partss Acto
sanvicio por SE DIEGO DIEGO 100
Tiempos N En R Fongee Pensidn De
onsuar iqudacin "2° Ruspussta Proceso 1854168 bquidacién w00 oo Afiada woms o Pensién  InvalidszLey  Reiguidacin 13032024 130372024  ENTIZ0240313R1864168
servin por SE FERNANDO FERNANDO
Targon ot Prcen & oampo oeanpo P Do
onsukar  de Uudaciin 00" Respussta (1 Proceso 1064174 Bquidacin D e L, Allisdo oT0eTs L Penstn  ivalidszley Relguidscé 14032024 14032024 ENTIZNZ403MRIBSIT
servicio e e ¢ SE 100
= MAURICIO MAURICIO
e o e caman owe pumsn0s
ensultar cion 7% Respuesta " Proceso 1884172 it | 8o e s Afiliada 7526849 GAITANLUIS Pensidn Invalidez Ley Refiquidacisn 181032024 140372024 ENT120240314R1864172
panss Acto administrativo EnRIOLE o
sustanciador ENRIOLE

4, Para iniciar con el proceso de validaciéon de documentos la solicitud
debe estar en estado “Validacion de documentos por SE”, y desde la
bandeja de las solicitudes, el funcionario deberd dar clic en Validar
Documentos.
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[Tiempos. Valigacion MARIN MARIN
Validar de Liquidacion Cuolas Respuesta PIOCESO brceso 1864083 de €D 51958791 CASTRO Afiliado 51958791 CASTRO Pension
documentos partes Acto documentos
servicio EDID EDID
por SE
Validacién BEDGOYA BEDOYA
Validar Tiempos Cuotas Proceso de HERRERA HERRERA
Liquidacion Respuesta Proceso 1864153 [ vencida BEESEEEVEL) Afiliado 41944745 Pension
documentos partes Acto documentos LINA LINA
senvico por SE PATRICIA PATRICIA
. . ] . . .7 .
5. Valide el formulario del solicitante y revise la informacion registrada en cada

una de las secciones, correspondiente a Datos del docente, Datos del solicitante,
Datos del usuario externo, Informacién del Fallo (si corresponde), Informacién de la
Resolucidon objeto de qjuste y/o reliquidacion, Informacidon de la Solicitud Actual e
Informacion Bancaria. Debe tener en cuenta gue, en este paso, todos los campos

alli mencionados son informativos y no son editables.

J Visualizard una seccién con los datos de contacto del docente.
Datos Contacto S
Docente Nombres y Apellidos
41944745 LINA PATRICIA BEDOYA HERRERA
Tipo Prestacion Sub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension
Pension Pensién De Invalidez Ley 100 Reliquidacion
Tipo Documento Numero Documento Teléfono
C.C. 41944745 3137041148
Ciudad Residencia Direccion Residencia
Armenia (Qui) URB ETAPA 01 CASA 04
Fecha Nacimiento Edad Email
121111979 44 soporte@soportelogico.com.co
Dependencia Nivel Contratacion
INSTITUCION EDUCATIVA JHON F KENNEDY Propiedad
Nuevo Correo Personal Confirmar Nuevo Correo
o Visualizard una seccién con los datos de la prestacion por la que el

solicitante requiere que se genere una nueva solicitud desde el médulo Ofros
Tramites (fallos, ajuste cesantias, ajuste auxilios, ajuste pensional, reliquidacion,

sanciéon por mora).
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Radicaciones Previas

Radicado: ENT120230722PIT1863140 / Acto: ENT1PENRES2023-0000203 v

Numero Radicado Fecha Radicado
ENT120230722PIT1863140 22/07/2023

Namero Acto Fecha Acto Fecha Notificacion
ENT1PENRES2023-0000203 10/10/2023 10/10/2023

Pension reconocida

Resolucion objeto de ajuste y/o reliquidacion

Fecha Status Fecha Efectividad Fecha Prescripcién
07/01/2021 08/01/2021
Valor Mesada a Status Valor Mesada a Efectividad

En casos de fratarse de una solicitud de invalidez, serd visible adicionalmente los
campos de Porcentaje de Pérdida de Capacidad Laboral, Fecha Dictamen y
Fecha Estructuracién de la resolucién que da origen al Ofro Tramite

Resolucién objeto de ajuste y/o reliquidacion

Porcentaje de pérdida de capacidad laboral Fecha Dictamen
50,38 01/01/2019

Fecha Estructuracion

o Visualizard una seccidén con los datos de la prestacion actual que el
solicitante estd radicando a través del mddulo de Otros Tramites (fallos, ajuste
cesantias, agjuste auxilios, ajuste pensional, reliquidaciéon, sancidén por mora).
Adicionalmente, podrd encontrar el motivo de la solicitud y la descripcion de la
observacion que el solicitante registro en su formulario.

Prestacion Actual

Fecha Status Fecha Efectividad Fecha Prescripcién
16/04/2019 10/03/2021 10/03/2021
Motivo
Agregar factores salariales v
Descripcion

inclusién factores
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En casos de fratarse de una solicitud de invalidez, serd visible adicionalmente los
campos de Porcentaje de Pérdida de Capacidad Laboral, Fecha Dictamen vy
Fecha Estructuracion de la solicitud Actual.

Prestacion actual

Porcentaje de pérdida de capacidad laboral Fecha Dictamen
50,38 01/01/2019

Fecha Estructuracién

. Visualizard una seccidon con la informacion de la Historia de Fondos Privados

y PUblicos ingresados por el solicitante para las solicitudes que ameriten adicionar
tiempos.

Historia Fondos Privados y Publicos

Adicionar Historia Tiempos cotizados en otros Fondos

Caja o Fondo Desde Hasta Semanas Cotizadas Salario
COLPENSIONES 02/02/1992 04/02/1994 103.29

Total Semanas Colizadas 103,29

. Visudlizard una seccion con los datos de la informacion financiera
diligenciada por el solicitante.

Informacién Financiera
Banco Tipo Cuenta
Banco Caja Social BCSC ~ Ahorros v
Namero Cuenta
0123456789
o Visualizard para aquellos casos en los que tipo de tradmite sea un fallo una

seccion con la informacioén perteneciente al fallo que se estd solicitando.
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Demandante

Tipo de Documento NUmero Documento
C.C. v 123456789

Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
JOHN DOE

Fallo

Tipo Fallo Juzgado Numero Proceso Fecha Cumplimiento
Ordinario Contencioso Administrative ~ 12345 54321 31/05/2023

Fecha Ejecutoria Fecha Mandamiento

03/11/2023 04/11/2023

Instancia

Instancia Fecha Instancia

(seleccionar) ~

Aplica Valor Costas

No requiere liquidacion

o En aquellas solicitudes donde sea un usuario externo quien realice la solicitud
(apoderado, beneficiario, familiar, etc.), visualizard una seccion con los datos de la
informacion registrada del representante legal; en caso de no requerir un
representante legal, el solicitante deja los campos de esta seccidn en blanco.

Representante Legal o Apoderado

Es Apoderado
Primer Nombre Segundo Nombre
Primer Apellido Segundo Apellido
Tipo de Documento Namero Cédula

(seleccionar) v
Numero Tarjeta Profesional Parentesco

(seleccionar) v
Email Telefono Movil
o En aquellas solicitudes donde la prestacion sea dirigida a un beneficiario, se

visualizard una seccién con los datos del beneficiario de la resolucion objeto de
ajuste si los tiene, y de los beneficiarios de la prestacion actual que se estd
tramitando a través del mdédulo de Otros Tramites.
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Beneficiarios de la resolucion objeto de ajuste y/o reliquidacion

Nombre Beneficiario Tipo Documento Nimero Documento Fecha Nacimiento Edad Porcentaje Pago
cc 555555 31/01/1979 44 50
cc. 1min 12/07/1990 32 50

Beneficiarios

Nombre Beneficiario Tipo Documento Numero Documento Fecha Nacimiento Edad Porcentaje Pago Suspendido
ccC 555555 31/01/1979 44 75
cc. A1 12/07M1930 32

6. En la seccion de documentos, el funcionario de la Secretaria de Educacion
validard los documentos anexados por el solicitante.

o El usuario de la Secretaria podrd descargar los documentos dando clic en la
opcion visualizar. o |

Documentos
Documento de identidad docente i DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf I LIS . Criterios
Acto Administrative de retiro definitivo del se... 1 w  Obs [N
Resolucion de la pension activaen nominaal.. § =~ DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf LIS . Criterios
Comprobante de pago de la ultima mesada p... i DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf @ | Obs [ENEEENGIEYH
Dictamen de pérdida de capacidad laboral, in... i DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf @ | Obs [EESEEENel LN
Oficio mediante el cual se solicita el recurso ... § ~
Original o copia autenticada legible del regist.. 1 ~DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf @ | Obs [ERNEEENGIEYH
Poder debidamente otorgado por el solicitante i @ obs [N
Certificaci6n bancaria i ® | obs [N
Certificado Tiempo de Servicios Otros Fondos i @ | Obs [N
Certificado de Salarios Otros Fondos i ©® Obs [N
Tarjeta profesional del apoderado i @ | Obs [N

° En el botdn Criterios evaluard cada uno de los documentos como se muestra
a continuacion:
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E—— |

ValidacionDocumentos

Legibilidad O 5i O No
Corresponda 05O No
Nimero de documentos O Si O No

Vigencia documento O 5O No

I

Nota: Los criterios de validacion documental estardn habilitados para los campos
donde el docente o solicitante haya cargado efectivamente un archivo.

o Se deben verificar los 4 criterios que se presentan: Legibilidad, Corresponda,
NUmero de documentos y Vigencia documento.

Documento de identidad docente i DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf @ Obs v Criterios
S —

En caso de que el documento no cumpla con alguno de los criterios evaluados, se
debe seleccionar la opcidn No y el documento serd rechazado.

x Criterios

Documento de identidad docente i DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf

Acto Administrativo de retiro definitivo del se... ValidacionDocumentos

Resolucion de la pension activa en nomina al... DOCUMENTO PRUEBA (2'1 ).pdf Legibilidad Osi® No
o Segun haya sido la revision de los criterios SI o NO, se habilitard un
aprobando el documento, o unasefalando ¥ que el documento
presenta inconsistencias.
. Podrd el usuario, anadir la observacion que considere pertinente o visualizar

las observaciones que hayan sido anadidas por el solicitante de un documento en
especifico dando clic en el botén Obs.
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Observaciones x

Documento no cumple

o El funcionario de la Secretaria tendrd la opcidn de adjuntar algun
documento adicional que considere conveniente a la solicitud, como Embargos,
Desembargos, Actos Administrativos u Otros. Deberd escoger tipo de documento
a cargar, seleccionar el archivo y dar clic en el boton Guardar para que quede
correctamente guardado el archivo.

Otros Documentos

Tipo Documento Documento

(seleccionar) v Seleccionar...

o En caso de que alguno de los documentos no cumpla con los criterios de
aceptacion, serd obligatorio para el funcionario diligenciar el campo Observacion
especificando al solicitante el motivo de la devolucion.

Observacion

Se devuelve el tramite, ya que el documento de identidad no es legible. Sefior solicitante por
favor realice la respectiva correccion |

Nota: Es importante senalar que, si el documento no cumple con lo requerido, se
enviardn las observaciones al docente por medio del sistemma Humano en Lineaq, el
docente deberd corregir la documentacion como corresponde y volver a surtir el
tramite.
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o Si todos los documentos fueron aprobados se activard el botdn de Aceptar,
para que la solicitud continue con el frdmite correspondiente

En caso de que alguno de los documentos no cumpla con los criterios de
aceptacion o presente inconsistencias, el sistema habilitard la opcidon de Enviar
Observaciones para devolver la solicitud.

Nota: Silos documentos cumplen con todos los criterios, pero es necesario devolver
el tramite al solicitante, se activard el boton de Enviar Observaciones al igual que
el botén Aceptar, pero se dard clic en el botén Enviar Observaciones para que el
funcionario especifique el motivo de la devolucidon en las Observaciones de la
prestacion.

o Al generar la devolucion al solicitante aparecerd un mensaje indicando que
la informacién se guardd correctamente en el sistema; acto seguido, el docente a
través de Humano en Linea debe subsanar los soportes que no cumplen con los

criterios.
Validacion
La informacion se guardo
correctamente.
o Una vez el solicitante cargue nuevamente los soportes desde Humano en

Linea, el validador podrd evaluar los documentos, aplicando el mismo proceso
inicial; una vez todos los documentos cumplan con los criterios se habilita la opcidn
Aceptar.
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Documentos

Documento de identidad docente DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf NN .~ Criterios
Acto Administrativo de retiro definitivo del se... N

Resolucion de la pension activa en némina al... DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf L JMNCICl ' Criterios
Comprobante de page de la ultima mesada p.. DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf @ | Obs [EECEEENVISES
Dictamen de pérdida de capacidad laboral, in... DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf @ Obs Criterios.
Oficio mediante el cual se solicita el recurso ..

Original o copia autenticada legible del regist... DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf @  Obs Criterios.

) o
g g
/%

ofeo
g1
VAV AW AV AR

Poder debidamente otorgado por el solicitante

Certificacion bancaria

o
g

Certificado Tiempo de Servicios Otros Fondeos
Certificado de Salarios Otros Fondos

Tarjeta profesional del apoderado

o
g

Otros Documentos

Tipo Documento Documento

(seleccionar) v Seleccionar...

o Al terminar la validacion de la documentacién y dar clic en el botdn
Aceptar, surgird un mensaje emergente donde le indicard que el proceso se realizé
correctamente.

Validacion

La informacidn se guardé
correctamente,

. Sila documentacion estd correcta conforme a lo establecido, serd radicada
la solicitud y el docente visudlizard en el sistema Humano en Linea el nUmero del
radicado.



Prestacion en Estudio

La Secretaria de Educacion se encuentra realizando el estudio de su prestacion
16/03/2024

sustanciacién SE (Radicado)

En Liguidacién

Informacién General
Prestacién Pension

Tipo Prestacién  Pension De Invalidez Ley

100
Tipo Tramite Reliquidacién
Estado Sustanciacion SE
Prestacién (Radicado)
Nimero ENT120240318R1864153
Radicado
Fecha 18/03/2024
Radicado
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SUSTANCIACION

El funcionario de la Secretario de Educacion con el rol de sustanciador serd el
encargado de formalizar la solicitud y aprobar los documentos anexados por el
solicitante en el Sistema Humano en Linea.

Tenga en cuenta que a partir de este paso se gestionaran solamente las solicitudes
de Ajuste Pension por Jubilacion Ley 91, Reliquidacion - Pension por Jubilacion Ley
91y Ajuste Pension por Invalidez Ley 91. Las demds solicitudes de Otros Tramites
realizados por Humano en Lineq, serdn gestionadas por el plan alterno como se
vienen formalizando.

1. Ingrese al sistema Humano Web, al médulo Prestaciones Econémicas/ Otros
Tramites /Gestionar Otros Tramites ubicado en el menu principal del sistema (lado
izquierdo de la pantalla).

2. Podrd realizar la busqueda de las solicitudes de Otros Tramites (fallos, ajuste
cesantias, ajuste auxilios, ajuste pensional, reliquidacion, sancidn por moray);
diligencie los datos del filtro, ejemplo el nUmero de empleado (cédula del docente)
y luego de clic en el botén Buscar; de igual forma podrd dar clic directamente en
el botén Buscar y le aparecerdn las solicitudes que han sido asignadas a este

Solicitante
Empleado
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
(seleccionar) v v v
Fecha Radicacion Namero Radicacion
Tipo Gonsulta Estados
Gestionar v (seleccionar) v
Ver 10 & registros porpagina  Filtrar < 1 . 5.6 7 s H - &
Cod. Proceso Cod. Tipo Cod. § Tipo Subtipo  Tipo Fecha  Fecha
prestacion -S40 Acto Temino gbeado TP gojicitante  solicitante ~°'“™™®  progtacion  Prestacion  Tramite solicitud  Radicado  "U™®
uuuuuuuuuu | D [ ey T e — B Sh— B A~
Parsonal PATRICIA PATRICIA
Electrénica
del A%)
. BEDOYA BEDOVA .
Tiempos Valdacién de Pensién De
valiar o Uiauigacion %% Racpuesta T proceco 1864153 documentos @ s PR g soaaras  TERRERA - ooncion Invalivez Ley  Reliquidacion 11/03/2024
documentos 1> partes Acto e LINA LINA ps
PATRICIA PATRICIA
Tiempos o I En MURILLO MURILLO Pensién De
Consutar  de Uguidacién 9% Raspuesta 5% Proceso 1964161 liuidacion =D 50168 OSPINA  Afliade 7540168 OSPINA  Pension Invalidez Ley  Reliquidacion 121032024  12/03/202¢  EN
senvicio ” por SE DIEGO DIEGO 100
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3. Visuadlizard el estado de cada una de las solicitudes asignadas y de esta
forma podrd tener un control de los tiempos para gestionar la solicitud; la
semaforizacion le serd una guia visual para identificar rdpidamente las prestaciones
proximas a vencer.

cod Estado Proceso | remina <o mpleads | |°° cod Soliciante  1°° Subtipo Tipo Feche Fecha Numero Redicado
Prestacion : Acto Empleado PIEIS solcitamte  Solichants Prestacién  Preswcion  Tramite Solicitud  Radicado o
del A%)
BEDOYA BEDOYA
Tiempos Vaidacidn de Pensidn De
Guotas Frocese 86415 documentos 1 HERRERA  Afiado 1 HERRERA  pensisn invalidez Ley  Religuidacion 11/03/20
. o Ruspuesta toceso 1864153 s ! @D aouns Affiado wouras o, |mm Ley Refiguidacion 11032024
PATRICIA PATRICIA,
Tiempos o , En MURILLO MURILLO Pensiin Da
d uolhs g, a f:@" Proceso 1864161 Equidacién [[vocia- JERCTIT) OSPINA Afliada 540168 OSPINA. Pension Invalidez Ley  Reliquidacion 120032024 120032024  ENT120240312R1864161
itio a por SE DIEGO DIEGO 100
RONGANCIO RONGANGIO
Thmps Procese £n ARIAS ARIAS Penstin De
sta O Broceso 1864168 Squidecisn m— 007 0 Afiiada s TS Peridn lovalidez Loy  Reliuidacion 13032024 13032024  ENT120240313R1864168
e porSE FERNANDO FERNANDO o
m m
Tismpos . _— En i o Pensidn D
o Unuidacion " 05% Respussta (5 Proceo 1864174 Mauidacion CIIID 678 L Alliade GTIBTE L eSO Invalidez Ley Reliuidacin 14032024 14032024 ENT120240314R1864174
partes Acto e o S s
= MAURICIO MAURICIO
En OVALLE
Tiampos Cuotas Proceso Proceso acto validacién GAITAN OVALLE Pansion D
e %% Respuesta || Procsso 1864172 iatien | do ey e Afliada TE6MG  GAITANLUIS Pensitn Invalidez Ley Religuidacion 14032024 14032024 ENT120240314R1864172
" e Smicicimiro | % ENRIQUE 100
sustanciador ENRIQUE

4. Para iniciar con el proceso de Sustanciacion la solicitud debe estar en estado
“Sustanciacion SE (Radicado)”, y desde la bandeja de las solicitudes, el funcionario
deberd dar clic en Gestionar.

T

Cod. Proceso ____ Cod Tipo Cod. Tipo Subtipo  Tipo Fec
Prestacion Eo Acto e Empleado Eupfio Solicitante Solicitante S Prestacion Prestacion Tramite Sol

S BEDOYA BEDOYA bension

empos ustanciacion ension De

Cust P HERRERA HERRERA
Gestionar e Liquidacién P:;:S Respuesta oo Proceso 1364163 SE atguras [ Afifiado aigaaras o Pensin Invelidez Ley  Reliquidacion 11
Lricio (Radicado) ARG ACIA 100

5. Valide el formulario del solicitante y revise la informacion registrada en cada
una de las secciones, correspondiente a Datos del docente, Datos del solicitante,
Datos del usuario externo, Informacién del Fallo (si corresponde), Informacion de la
Resolucion objeto de ajuste y/o reliquidacion, Informacién de la Solicitud Actual e
Informacion Bancaria. Debe tener en cuenta que, en este paso, algunos de los
campos del formulario pueden ser editables para el sustanciador, con el fin de que
complemente la informacién de la solicitud.
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. Visualizard una seccion con los datos de contacto del docente.
Datos Contacto S
Docente Nombres y Apellidos

41944745 LINA PATRICIA BEDOYA HERRERA
Tipo Prestacion Sub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension
Pensién Pensién De Invalidez Ley 100 Reliquidacién
Tipo Documento Numero Documento Teléfono
C.C. 41944745 3137041148
Ciudad Residencia Direccion Residencia
Armenia (Qui) URB ETAPA 01 CASA 04
Fecha Nacimiento Edad Email
121111979 44 soporte@soportelogico.com.co
Dependencia Nivel Contratacion
INSTITUCION EDUCATIVA JHON F KENNEDY Propiedad
Nuevo Correo Personal Confirmar Nuevo Correo
o Visualizard una seccidén con los datos de la prestacion por la que el

solicitante requiere que se genere una nueva solicitud desde el médulo Otros
Tramites (fallos, ajuste cesantias, ajuste auxilios, ajuste pensional, reliquidacion,
sanciéon por mora).

Radicaciones Previas

Radicado: ENT120240209JT1863900 / Acto: ENT1PENRES2024-0000008 <

Numero Radicado Fecha Radicado
ENT120240209JT1863900 09/02/2024

Nurnero Acto Fecha Acto Fecha Notificacién
ENT1PENRES2024-0000008 09/02/2024 09/02/2024

Pensién reconocida

o Encontrard una seccion con los campos de Fecha Status, Fecha Efectividad,
Fecha Prescripcion, Valor Mesada a Status y Valor Mesada a Efectividad de la
Resolucion objeto de ajuste y/o reliquidacion. Adicionalmente enconfrard los
campos Fecha Status, Fecha Efectividad, y Fecha Prescripciéon para la solicitud de
la Prestacion Actual. Debe tener en cuenta que estos campos son editables en este
estado de la solicitud, y es el usuario con el rol de sustanciador quien fiene permisos
de edicién.
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Resolucién objeto de ajuste yfo reliquidacion

Fecha Status

16/03/2033

Valor Mesada a Status

Prestacion Actual

Fecha Status

16/03/2033

Fecha Efectividad Fecha Prescripcién

17/03/2033

Valor Mesada a Efectividad

Fecha Efectividad Fecha Prescripcién

17/03/2033

En casos de fratarse de una solicitud de invalidez, seran editables adicionalmente
los campos de Porcentaje de Pérdida de Capacidad Laboral, Fecha Dictamen y
Fecha Estructuracion de la Resolucion objeto de ajuste y/o reliquidacion y de la
solicitud de la Prestacion Actual.

Fecha Status

01/01/2021

Valor Mesada a Status

Prestacion Actual

Fecha Status

01/01/2021

Resolucién objeto de ajuste ywo reliquidacion

Fecha Efectividad Fecha Prescripcion

2110342021

Valor Mesada a Efectividad

Fecha Efectividad Fecha Prescripcion

08/02/2023

Porcentaje de pérdida de capacidad laboral

75

Fecha Estructuracion

31242021

Prestacion actual

Porcentaje de pérdida de capacidad laboral

a0

Fecha Estructuracion

Resolucion objeto de ajuste yfo reliquidacion

Fecha Dictamen

01/01/2021

Fecha Dictamen

09/0272023

Nota: Para realizar una correcta edicion de los campos mencionados, deberd dar
clic en el botdn Editar, ubicado en la parte inferior del formulario, antes de Aprobar,
Devolver o Negar la prestacion.
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Deberd diligenciar los campos que requiera (no serd necesario diligenciar y/o
editar todos los campos, solamente los que sean requeridos segun la solicitud, por
falta de datos o por inconsistencias en la informacion histérica) con la debida
informacion que alli se solicite.

Resolucidn objeto de ajuste y/o reliquidacion

Fecha Status Fecha Efectividad Fecha Prescripcion
17/11/2023 17/03/2033
Valor Mesada a Status [ Noviembre 2023

Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

30 3 1 2 3 4 5
Prestacion Actual

6 7 8 9 10 11 12

Fecha Status 13 14 15 16 17 18 19 Fecha Prescripcion
16/03/2033 20 21 22 23 24 25 26
Motivo 27 28 29 30 1 2 3

Agregar factores salariales 45 6 78 e

Hoy

Descripcion

Una vez diligenciados los campos necesarios, podrd dar clic en Editar y el sistema
le arrojard un mensaje confirmando que la informacién se guardd correctamente.
Una vez editados estos campos, podrd continuar con los demds pasos de la
sustanciacion.

Editar Anrobz

Validacion

La informacion se guardo

tar correctamente, '
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o Visualizard una seccion con la informacion de la Historia de Fondos Privados
y PUblicos ingresados por el solicitante para las solicitudes que ameriten adicionar
tiempos. Igualmente, el usuario sustanciador tendrd la opcion de adicionar otros

tiempos de ser necesario, en caso de que en el estudio de la prestacion se vea que
no se anadieron.

Historia Fondos Privados y Publicos

Adicionar Historia Tiempos cotizados en otros Fondos

Caja o Fondo Desde Hasta Semanas Cotizadas Salario

COLPENSIONES 02/02/1992 04/02/1994 103.29

Total Semanas Cotizadas

FAdicionar Historia Fondo

Fondo

103,29

INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR BOGOTA

Desde Hasta

04/02/2020 08/01/2021

Semanas

Guardar

. Visudlizard una seccidn con los datos de la informaciéon financiera
diligenciada por el solicitante.
Informacién Financiera
Banco Tipo Cuenta
Banco Caja Social BCSC v Ahorros v
Numero Cuenta
0123456789
6. En la seccion de documentos, el funcionario de la Secretaria de Educacion

validard los documentos anexados por el solicitante.

o El usuario de la Secretaria podrd descargar los documentos dando clic en la
opcion visualizar. [ o |
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Documentos

Documento de identidad docente DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf Criterios

Acto Administrative de retiro definitivo del se...

§

Resolucion de la pension activa en nomina al...

e}
-
g

DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf Criterios
DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf

DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf

Comprobante de pago de la ultima mesada p... Criterios

eeeelel
2

Dictamen de pérdida de capacidad laboral, in... Criterios

Oficio mediante el cual se solicita el recurso ..

DOCUMENTO PRUEBA (21) pdf

Original o copia autenticada legible del regist...

@  Obs

Criterios

o
g

Poder debidamente otorgado por el solicitante

Certificacion bancaria

¢
g

Certificado Tiempo de Servicios Otros Fondos

o
g

Certificado de Salarios Otros Fondos

¢ o
g g
AV AV AV AV AV AV Y AV A AV A

T I N I T

Tarjeta profesional del apoderado

. En el botdn Criterios evaluard cada uno de los documentos como se muestra
a continuacion:

Sustanciacién

Legibilidad O 5 O No

corresponcda O 51O Mo

mimero de documentos O 51O Mo
“igencia documento O siONo
carresponde 3l solicitante O 51O nNa

acreditacion documenta O SO wo

Nota: Los criterios de sustanciacion estardn habilitados para los campos donde el
docente o solicitante haya cargado efectivamente un archivo.

o Se deben verificar los 6 criterios que se presentan: Legibilidad, Corresponda,
NUmero de documentos, Vigencia documento, Corresponde al solicitante vy
Acreditacion documento.

Documento de identidad docente 1 DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf [SINRNC +  Criterios
S —

En caso de que el documento no cumpla con alguno de los criterios evaluados, se
debe seleccionar la opcidn No y el documento serd rechazado.
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Documento de identidad docente i DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf % Criterios
Acto Administrativo de retiro definitivo del se... i ValidacionDocumentos
Resolucion de la pensién activa en némina al... i DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf Legibilidad O 5i @ No
o Segun haya sido la revision de los criterios SI o NO, se habilitard un
aprobando el documento, o una ¥ senalando que el
documento presenta inconsistencias.
o Podrd el usuario, anadir la observacion que considere pertinente o visualizar

las observaciones que hayan sido anadidas por los demds participantes del
proceso, de un documento en especifico dando clic en el botén Obs, de todos
aquellos documentos efectivamente anexados por el solicitante.

Observaciones x

humano (30/03/2024)

humano (30/03/2024)

Documento inconsistente

o El funcionario de la secretaria tendrd la opcidon de adjuntar algin
documento adicional que considere conveniente a la solicitud, como Embargos,
Desembargos, Actos Administrativos u Otros. O visualizard algun Otro Documento
cargado desde la validaciéon documental.

Deberd escoger tipo de documento a cargar, seleccionar el archivo y dar clic en
el botén Guardar para que quede correctamente guardado el archivo.

Otros Documentos

Tipo Documento Documento

(seleccionar) ~ Seleccionar.

Tipo Documento Nombre
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o En caso de que alguno de los documentos no cumpla con los criterios de
aceptacion, serd obligatorio para el funcionario diligenciar el campo Observacion
especificando al solicitante el motivo de la devolucion.

Observacion

Se devuelve el tramite, ya que el documento de identidad no es legible. Sefior solicitante por
favor realice la respectiva correccion |

Nota: Es importante senalar que, si el documento no cumple con lo requerido, se
enviardn las observaciones al docente por medio del sistemma Humano en Lineaq, el
docente deberd corregir la documentacion como corresponde y volver a surtir el
framite.

o Si todos los documentos fueron aprobados se activard el botdn de Aprobar,
para que la solicitud continue con el frédmite correspondiente.

Editar

En caso de que alguno de los documentos no cumpla con los criterios de
aceptacion o presente inconsistencias, el sistema habilitard las opciones de
Devolver y Negar segun corresponda para que la solicitud regrese al solicitante.

Editar | Apro

Nota: Silos documentos cumplen con todos los criterios, pero es necesario devolver
el trdmite al solicitante, se activard las opciones de Devolver y Negar al igual que
el botdn Aprobar, pero se dard clic en la funcionalidad correspondiente para que
el funcionario especifique el motivo de la devolucion o negacion en las
Observaciones de la prestacion.

o Al generar la devolucion al solicitante aparecerd un mensaje indicando que
la informacion se guardd correctamente en el sistema; acto seguido, el docente a
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través de Humano en Linea debe subsanar los soportes que no cumplen con los

criterios.
Validacion
La informacion se guardo
correctamente.
o Una vez el solicitante cargue nuevamente los soportes desde Humano en

Linea, y/o subsane la observacion dada por el funcionario de la secretaria, el
sustanciador podrd evaluar los documentos, aplicando el mismo proceso inicial;
una vez todos los documentos cumplan con los criterios se habilita la opcion
Aceptar.

Acto Administrativo de retire definitive de... i
Resolucién de la pensién activa en némin... i Documento de Pruebas.pdf Criterios
Comprobante de pago de la ultimamesad...

.

1

Oficio mediante el cual se solicita el recur...

Criterios

Original o copia autenticada legible del re... Documento de Pruebas.pdf
Poder debidamente otorgado por el solici...
Certificacién bancaria

Certificado Tiempo de Servicios Otros Fo...

Certificado de Salarios Otros Fondos

S S S S S S s

.
1
.
1
.
1
.
1
.
1
.
Tarjeta prefesional del apoderado 1

Otros Documentos

Tipo Documento Documento

(seleccionar) v Seleccionar. Guardar

Tipo Documente Nombre

Editar

o Al terminar la verificacidon de la documentacidon y dar clic en el botdn
Aprobar, surgird un mensaje emergente donde le indicard que el proceso se realizé
correctamente y la prestacion cambiara al estado En liquidacién por SE.

Validacion

La informacidn se guardo
correctamente.
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LIQUIDACION Y ESTUDIO DE LA PRESTACION

El funcionario de la Secretaria de Educacién con el rol de liquidador serd el
encargado de redlizar el estudio de la prestaciéon segun la solicitud iniciada por el
docente en el Sistema Humano en Linea.

Debe considerar que la guia dada a continuacidon corresponderd Unicamente
para las solicitudes que estén fuera del plan alterno, es decir los tramites de Ajuste
Pension por Jubilacion Ley 91, Reliquidacion Pension por Jubilacion Ley 91y Ajuste
Pensién por Invalidez Ley 91.

1. Ingrese al sistema Humano Web, al médulo Prestaciones Econémicas/ Otros
Tramites /Gestionar Otros Tramites ubicado en el meny principal del sistema (lado
izquierdo de la pantalla).

2. Podrd realizar la busqueda de las solicitudes de Otros Trdmites en estado de
En liquidacion por SE, a través del filiro de Estados de la grilla de gestion.

Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite

Pensidn v v v
Fecha Radicacion Numero Radicacion
Tipo Consulta Estados

Gestionar En liquidacion por SE v

Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar < 1 2 3 4 5 8 >
Cod. Proceso L Cod. Tipo Cod. . Tipo
Prestacion | =°2%° | Acto Tormino | o leado | EmPIeado | o icitante | Solicitante | SiCtAS | brostacion
Tempos . . En ECHEVERRI ECHEVERRI
Consuitar de Liqudacion " Respuesta """ Proceso 1864431 liquidacion QI 5016393 CIROANA  Afiiado 25018333 CIROANA  Pension
servicio 5 por SE MARIA MARIA
BLANCO BLANCO
S Cuotas Proceso En VANEGAS VANEGAS
Consultar  de Liguidacion — Respuesta . Proceso 1984485 hquldSaEcmn 18387808 MANUEL Afiliaco 18207309 MANUEL Pensidn
senvicio por e e
. .z . , . . ope s .
3. La semaforizacion le serd una guia visual para identificar rdpidamente las

prestaciones proximas a vencer.



Cod. Estado Precess Término Cod. Emplead: Tipo Cod Solicitante Tipo Subtipo Tipo Fecha Fecha Numero Radicada
Prestacion | Acto ; Empleado PO cobcitante  Solichants Prestacin | Prestacion  Tramite Solicitud  Radicado e
del AA)
BEDOYA BEDOYA S
Proceso Hi HI A N
por SE PATRICIA PATRICIA 1on
smpos o c En MURILLO MURILLO Pensiin Da
onsular  de Liquidacién ':f'j’ Respussta “jr‘““ Proceso 1864161 lquidacidn [ voncios JRRETIL] OSPINA Afliada 540168 OSPINA. Pensién Invalidez Ley  Religuidacicn 120372024 120032024  ENT120240312R1864161
Ly por SE DIEGO DIEGO 100
RONCANCIO RONCANCIO
Tiempos - — En e e Pensidn De
iquidacion ‘;:f_’ Respussta . Proceso 1864168 Kquidacién F— 038 L Afiiada 4403378 oo Pensién Invalidez Ley Refiguidacisn 131032024 130372024  ENT120240313R1864168
panss Acto
par SE FERNANDO FERNANDO oo
i ” & oampo onmib0 Frl
onsutar  de Liquidacién I‘_"_ Respuesta : * Procsso 1864174 Tquidaciin G 970678 NGELMay  Aiade 9TI06TB NGELMAN  PonSHn Invalidez Ley Reliquidacion 14032024 14032024  ENT120240314R1864174
por 3 MAURICIO MAURICIO
E OVALLE
- " roceso | 1864172 irizimiive | de e s Afiiada 7526849 GAITANLUIS Pensidn Invalidez Ley Reliquidacion 181032022 140132024  ENT120240312R1864172
P o ® etmtiro | d ENRIQUE 100
sustanciaor ENRIOLE

4. Para iniciar con el proceso de Liquidacion la solicitud debe estar en estado
“En liquidacion por SE”, y desde la bandeja de las solicitudes, el funcionario deberd
seguir la siguiente serie de procesos: Consultar, Tiempos de Servicio, Liquidaciéon y
Cuotas Partes.

o Consultar: al acceder a este mdédulo el sistema le permitird al funcionario
consultar y/o visualizar la informacion de la solicitud en curso y todos los
documentos anexados para la gestion de esta.

o Tiempos de Servicio: el funcionario de la secretaria de educacion al acceder
a este moédulo podrd visualizar las siguientes secciones, para que este pueda
realizar el efectivo estudio de la prestacion:

-Tiempos Secretarias

-Novedades

-Tiempos Fondos Privados y PUblicos — Resolucidon objeto de gjuste

-Tiempos Fondos Privados y PUblicos — Prestacion Actual

-Tiempos Cotizados Hasta Fecha Status

-Tiempos Totales

Encontrard la funcionalidad de Recargar Tiempos, que serd obligatorio dar clic
para calcular una liquidacion correcta de la prestacion.
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Fecha
Entidad Novedad Fecha Afiliacion Inicial
Beta Winculacion 03/03/2010
Beta Retiro 04/04/2010
Beta Winculacion 0504/2010 12:00:00 & 05/04/2010

m

Entidad Novedad
Beta Cambios de Sueldo
Beta Cambios de Suelda
Beta Cambios de Suelda
Beta Revocatoria Ascenso / Reubic

Resolucion objeto de ajuste y/o reliquidacion

Tiempos Secretarias

Fecha Numero

Corte

04/04¢2010 312

04/04/2010 435

16/03/2033 B8O

Tipe AA

Acta

Decreto

Decreto

Decreto

Nombramiento

Fecha

02/03/2010
28/03/2010
05/04/2010

Novedades

Namero A&

1367 - 1369

1367 - 1369

1058-1027

000053

Nombramiento

Fecha
Posesion

03M3/2010

03/03/2010

0504/2010

FechaAA

260442010

260442010

04/04/2011

18/01/2011

Numero
Posesion

289

289

363

Posesion

03/03/2010

05/04/2010

05/04/2010

05/04/2010

TiemposiDias

32

8262

Desde

03M03/2010

05M04/2010

01/07/2011

18/01/2011

TiemposiSemanas

1180

Hasta

04/04/2010

3171212010

170201

28/11/2011

0

0,00

Tiempo Total (Dias)

8294

1184

1184

Mo se encuentran enfidades privadas y publicos

Total Semanas Cotizadas

o s encuentran enfidades privadas y publicos

Total Semanas Cotizadas

Tiempo Total {Semanas)

Total Tiempos Cotizados (Semanas)

Tiempos Fondos Privados y Publicos - Resolucion abjeto de ajuste yio reliquidacion

Total Dias Cotizadas

0o

Tiempos Fondos Privados y Publicos - Prestacion Actual

Total Dias Cotizadas

0

Tiempos Cotizados Hasta Fecha Status

Tiempa Ausencia (Dias)

0o

Tiempo Ausencia (Ssmanas)

o

Tiempos Totales

Total Tiempos Cotizados (Dias)

8284

Tiempo Servicio (Dias)

8294

Tiempo Servcio (Semanas)

1184

o Liquidacion: desde esta opcidn, el funcionario de la secretaria de educacién
podrd gestionar y consultar la respectiva liquidacion de la prestacion en tramite.

En primer lugar, debe validarse la informacién tanto de la Resolucién objeto de
ajuste y/o reliquidacion como de la Prestacion Actual.
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Fecha de posesién

05/04/2010

Prestacion Actual

Fecha Status

16/03/2033

Resolucién objeto de ajuste yio reliquidacién

Fecha Status

16/03/2033

Fecha Efectividad
17/03/2033

Fecha Efectividad
17/03/2033

Fecha Prescripcién

Fecha Prescripcidn

Se deberd validar los Factores Salariales, desplegando la respectiva seccion, y
verificando la informacion respectiva al frdmite en curso.

Factores Salariales
Basico Detalle Vinculacion

Fechalni FechaFin Bisico Encargo
03/03/2010 04/04/2010 1.324.008 00 0,00
05/04/2010 311272010 1.224.008.00 0,00
01/01/2011 17/0172011 1.262.811,00 0.00
18/01/2011 29111/2011 1.262.811,00 0,00
301142011 317123011 1.262.811,00 0,00
01/01/2012 311272012 1.326.952,00 0,00
01/01/2013 311272013 1.371.56500 0.00
01/01/2014 311122014 1.411.680,00 0,00
01/01/2015 311122015 1.432.462,00 0,00
010172018 17/08/2016 212262500
18/08/2016 311272018 2.122.62500
01/01/2017 31122017 2.311.221,00 0,00
01/01/2018 311122018 247744100 0,00
01/01/2013 311123013 565,505 00 0.00

Podrd revisar los Conceptos Liquidados en la seccidon subsiguiente vy filtrar por la
Entidad laborada por el docente, el Periodo a consultar el Mes en el cual se liquido
el concepto y/o el Concepto efectivamente liquidado como se ejemplifica a

confinuacion.
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Conceptos Liquidados
Entidad

Beta
Concepto

BONIDOC

Periodo Mes
2018 Febrero (28]
2018 Marzo (31)
2019 Abril (30
2019 Mayo (31
2018 Junio (30
2019 Julio (31)
2018 Agosto (31)
2018 Septiembre (30)
2019 Cctubre (31)
2019 Noviembre (30)
2018 Diciernbre (31)

Periodo

v 2019

CodConcepto

BONDOC
BONDOC
BONIDOC
BONDOC
BONIDOC
BONIDOC
BONIDOC
BGNDOC
BONIDOC
BONIDOC
BONDOC

Concepto

BONIF. MENSUAL DOCENTES
BONIF. MENSUAL DOCENTES
BONIF. MENSUAL DOCENTES
BONIF. MENSUAL DOCENTES
BONIF. MENSUAL DOCENTES
BONIF. MENSUAL DOCENTES
BONIF. MENSUAL DOCENTES
BONIF. MENSUAL DOCENTES
BONIF. MENSUAL DOCENTES
BONIF. MENSUAL DOCENTES
BONIF. MENSUAL DOCENTES

Mes

(Todos)

Valor

78.8998,00
78.898,00
79.9498,00
79.998,00
42 666,00
79.998,00
78.9498,00
78.898,00
79.998,00
79.998,00

2 BB7.00

TipoConcepto

Podrd consultar y solo de forma informativa el Cdlculo de factores realizado para
la Resoluciéon objeto de ajuste y/o reliquidacion.

CodFactor

FPBASICO
FPBONIDOC
FPIBL

FPPOR

FPYE

FP¥SOL
FVALORTOTAL
TIEMPOLAB
TLABSEMANA

Calculo de Factores - Resolucion objeto de ajuste y/o reliquidacion

Factor

Factar Sueldo Basico

Factor Bonif. Mensual Docentes
Ingreso base de liguidacion
Factor Pension Porcentaje aplicar
Valor a la Fecha Efectividad

Valor a la Fecha Salicitud

Valor a la fecha de Status

Total Dias Laborados

Total Semanas |ahoradas

»

Valor

299220300
14.981,00
300716400
75,00
2.255.373.00
2.265.373.00
2.256.373.00
8.234.00

1.184,00

Nota: Tenga presente que en el caso en que el docente no cuente con esta
informacidn historica en el sistema, se le habilitara la seccion Factores manuales -
Resolucion objeto de ajuste y/o reliquidacion al sustanciador, donde encontrara

una funcionalidad que le permita ingresar manualmente esta informacion,
guidndose porla documentacién adjunta por el solicitante.

Factores manuales - Resolucion objeto de ajuste yio reliquidacion

»
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© 4 dicionar Factor Manual x
Factor Valor
FPBASICO (Factor Sueldo Basico) 2856000

»

Factores manuales - Resolucion objeto de ajuste yfo reliquidacion

CodFactor Factor Valor

FPBASICO Factor Sueldo Basico 2.856 000,00 Elirninar

Una vez verificados los factores salariales, y el cdlculo de la prestacion previa (ya
sea la que traiga el sistema o la que se ingrese manualmente segun el ejemplo
dado anteriormente), deberd dar clic en las funcionalidades Recargar Tiempos,
Calcular y Asignar a FOMAG.

La funcionalidad de Recargar Tiempos es obligatoria para el cdiculo de la
prestacion, una vez de clic en este botdn, se le mostrara un mensaje confirmando
que se actualizo correctamente la informacion.

Mensaje

o Se actualiza la informacidn de
cron tiempos

Una vez actualizada la informacion de tiempos, podrd dar clic en el botdn Calcular
donde el sistema le arrojara un mensaje confirmando que esta fue ejecutada de
forma exitosa. Una vez se calculen los factores de la prestacion, estos serdn visibles

en la seccion respectiva.

Walidacion

Liguidacian exitosa,. revise los

n resultados
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Calculo de Factores - Prestacion Actual v
Factor Log
Negar Pr:

CodFactor Factor Valor Tercero
FPBASICO Factor Sueldn Basico 2882 203,00
FPBONIDOC Factor Bonif. Mensual Docentes 14 861,00
FPIBL Ingreso base de liquidacion 3.007.164,00
FPPCR Factor Pension Porcentaje aplicar 75,00
FPVE Valor a la Fecha Efectividad 225537300
FPVSOL Walor a la Fecha Solicitud 2256 373,00
FYALORTOTAL Walor a |a fecha de Status 2255 373,00
TIEMPOLAR Total Dias Laborados £.284 00
TLABSEMANA Total Sernanas |aboradas 118400

Desde esta seccidon enconfrara también las funcionalidades de Devolver a
Sustanciacion y Negar Prestacion, en caso de que por algun motivo sea necesario
realizar estas acciones al momento de hacer el estudio de la solicitud.

Negar Prestacién, indica que la solicitud ha sido negada, luego de dar clic en
‘Negar Prestacion’, se debe generar el paso de respuesta para generar el resultado
del estudio de la prestacion.

Devolver a Sustanciacion esta opcidon permitird que la prestaciéon regrese al estado
de sustanciacion para que el funcionario sustanciador pueda gestionar tiempos y
salarios de Otros Fondos y documentos.

ar Tiempos

Cuando se verifiquen los valores liquidados deberd dar clic en el botdn Asignar a
FOMAG, donde deberd dar clic en aceptar en la venta emergente que se muestra.

1

betahumano.soportelogico.co dice

JEsta sequro Asignar a FORMAG?
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Este proceso le mostrara un mensaje confirmando que la solicitud fue asignada
correctamente a FOMAG.

Validacion

El proceso fue asignado
exitosamente al usuario de FObAS

Una vez fue enviada la solicitud, el funcionario de FOMAG redlizara la respectiva
evaluacion del expediente segun la informacion adjuntada por el solicitante y el
resultado del cdiculo de la liquidacion. Al ser aprobada por FOMAG, la solicitud
volverd a manos de la Secretaria de Educacion donde se dard continuidad a la
gestion del tramite.

o Cuotas Partes: esta funcionalidad, cuenta con pasos adicionales dentro del
proceso de gestion de la solicitud. Cuando son ingresados desde la solicitud o
desde sustanciacion tiempos cotizados a otros fondos, el sistema automdticamente
identifica que se debe redlizar el proceso de cuotas partes, para que se dé inicio a
este, debe dar clic en el botdn Pasar a cuotas partes que se habilitara solo para
estos trdmites en el médulo de Liquidacion.

/er a Sustanciacion | MNegar Prestacion

Posteriormente, debe acceder a la funcionalidad Cuotas Partes donde iniciara la
gestion de las entidades cuota partistas que fueron registradas.

Dara clic en el botdn de Generar Plantila y podrd visualizar el respectivo
documento o plantilla.
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Namero Plantilla Plantilla Estado

18949051 Consulta Cuotas Partes_pdf T

Generar plantilla

Cuotas partes

Estado Estado
Entidad Periodos Dias % Valor Gestién Respuesta
FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y 01/02/1990 - 450 4384 221.125,00 Pendiente
PENSIONES FONCEP 30/11/1990
FONDO PRESTACIONAL DEL MAGISTERIO 30/11/1990 - 8850 95,16 4348 786,00
1171172019
Totales 9300 100,00  4.569.911,00

Podrd continuar dando clic en Gestionar, donde el funcionario deberd escoger el
Estado “En Consulta” y Método de envid “Correo certificado”; deberd diligenciar
los campos Fecha entrega, Radicado y Fecha radicado. Recuerde que estos datos
son suministrados por la empresa con la cual se envia la consulta de la cuota parte.

OGestionar x

Entidad
FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP

Dias % Valor

450 4,84 221125
Estado IMetodo de envio

En Consulta ~ Correo certificado ~
Fecha entrega Radicado Fecha radicado

07/11/2023 RADO012665419 07/11/2023

Observacion

Una vez reciba la respuesta de la consulta de la cuota parte, ingresara nueva-
mente a la funcionalidad de Cuotas Partes, en el botdn de Gestionar de la respec-
tiva entidad, y diligenciara el Estado segun la respuesta dada, las observaciones
pertinentes y se carga el documento soporte con la consulta y respuesta de la
cuota parte.
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OGestionar x

Entidad
FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP

Dias % Valor

450 484 221125
-stado Método de envio

En Consulta o Correo certificado v
Fecha entrega Radicado Fecha radicado

07/11/2023 RAD012665419 07/11/2023

bservacion

La entidad acepta la cuota parte

CUOTA PARTE.pdf Seleccionar @ W

Cuando se findlice la gestidon de las cuotas partes, contara con la opcidn de Apro-
bar que dirigird la solicitud a FOMAG para la respectiva revision de la prestacion, o
la opcién de Devolver, la cual enviara la solicitud a Liquidacion por la Secretaria
de Educacion para la validacion comespondiente.

Cuotas partes

Entidad Periodos Dias % Valor Estado Gestion Estado Respuesta
ADMINISTRACION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES DE PUERTO CARRERIO  01/03/2023-30/04/2023 60 041 13.728,00 Negada
ADMINISTRACION ESPECIAL DE ADUANAS NACIONALES DE CARTAGENA 01/08/2023-30/06/2023 30 021 6.865,00 Silencio Administrativa
FONDO PRESTACIONAL DEL MAGISTERIO 29/04/1982-30/11/2022 14522 88,38 3.322.985,00
Totales 14612 100,00 3.343.579,00
Observacion

m el
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RESPUESTA

El funcionario de la Secretaria de Educacion procederd a dar respuesta de la
prestacion segun el resultado dado en el estudio de la prestacion.

Debe considerar que la guia dada a continuacion corresponderd Unicamente
para las solicitudes que estdn fuera del plan alterno, es decir los tframites de Ajuste
Pension por Jubilacion Ley 91, Reliquidacion Pension por Jubilacion Ley 91y Ajuste
Pensién por Invalidez Ley 91.

1. Ingrese al sistema Humano Web, al médulo Prestaciones Econémicas/ Otros
Tramites /Gestionar Otros Tramites ubicado en el meny principal del sistema (lado
izquierdo de la pantalla).

2. Podrd realizar la busqueda de las solicitudes de Otros Trédmites en estado de
Liquidacion Aprobada por FOMAG, a través del filtro de Estados de la grilla de
gestion.

—
—
Cod. Proceso ) Cod. Tipo Cod. Tipo Subtipo
Frestacion’ | o | Ao T e e R S e B o itar e T s i Fre s o P satacion!
T Liquidacién BLANCO BLANCO Pensidn
Consultar - iquidacisn Z;:_-l— Respuesta ?'{l;du Proceso 1664495 sz;ubada 18307908 hvn.:xitzts Afliado 18387000 :,mﬁ;fs Pansion ;L:Dnauuan |
e FOMAG JOSE JOSE
. . s . . .z . P N
3. Debe ingresar a la opcion de Liquidaciéon y dar clic en el botdn Continuar,

de esta forma el sistema le permitird continuar con la respuesta de la prestacion.
Una vez se ejecute el proceso, la prestacion pasard a estado En respuesta de la
prestacion por SE.

Calculo de Factores - Prestacion Actual ¥

Factor Log

m Asignara FOMAG | Continuar | Devolver a Sustanciacion | Negar Prestacion

CodFactor Factor Valor Tercero
FPBASICO Factor Sueldo Basico 299220300
FPBONIDOC Factor Bonif. Mensual Dacertes 14.961,00
FPIBL Ingreso base de liquidacion 3.007.164 00
FPPOR Factor Pension Porcentaje aplicar 75,00
FRVE Walor a la Facha Efectividad 225537300
FPVSOL Valor a la Fecha Solicitud 2255373.00
FVALORTOTAL Valor a la fecha de Status 225537300
TEMPOLAB Total Dias Laborados 8.294,00

TLABSEMANA Total Semanas laboradas 1.184,00
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4. Tenga en cuenta que en caso de que la prestacion sea negada desde la
Secretaria de Educacién, la prestacion no pasara por validacion de FOMAG, vy
deberd darse respuesta a la solicitud una vez se dé por negada.

5. Podrd proceder ingresando a la opcion Respuesta, cuando la solicitud se
encuentre en estado En respuesta de la prestacién por SE. Desde alli deberd

diligenciar el campo Resultado adecuado segun la validacion y estudio de la
prestacion.

Cod. Proceso Cod. Tipo Cod.
Estad| Térmil Emplead Solicit:
Prestacion stade Acto ermine Empleado BACERD Solicitante Solicitante olieltal
En
Tiempos respuesta CLANED LA
. Cuotas Proceso . VANEGAS VANEC
Consultar  de Liquidacion — Respussta [ Proceso 1864495 delat ) 18397909 - Afiliade 18397909 U
Senicio prestacion JOSE JOSE
por SE
B Guardar E» Exportar  Agregar Motivo Respuesta
Tipo Prestacién Tipo Tramite Empleado
Pensidn Jubilacién Ley 91 Ajuste MANUEL JOSE BLANCO VANEGAS
Resultado
(seleccionar) v
(seleccionar) , »
Aclaratoria Numero Resolucion
Revocatoria
Aprobado
Negado
Desistimiento tacito
“
0 de 4000

Una vez seleccione el Resultado, se habilitardn los campos Tipo Resoluciéon, Fecha
Resolucidon y NUmero Resolucion; para continuar con el proceso el funcionario debe

diligenciar los campos indicados y dar clic en Guardar. Esto cambiara el estado de
la solicitud a Proceso acto administrativo.

Tipo Prestacion Tipo Tramite Empleado

Pensidn Jubilacién Ley 91 Ajuste MANUEL JOSE BLANCO VANEGAS
Resultado

Aprobado v
Tipo Resolucidn Fecha Resolucion Numero Resolucion

Resolucion v 01/04/2024 Auto
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PROCESO DEL ACTO ADMINISTRATIVO

El funcionario de la Secretaria de Educaciéon con el rol de sustanciador, serd el
encargado de gestionar el acto administrativo con la respuesta de la prestacion
para que llegue a cada uno de los actores del proceso del acto administrativo
(Sustanciador SE, Coordinador SE, Sustanciador FOMAG, Revisor Juridico SE,
Secretario), y llegue a nofificarse al docente o solicitante.

1. Ingrese al sistema Humano Web, al médulo Prestaciones Econémicas/ Otros
Tramites /Gestionar Otros Tramites ubicado en el menu principal del sistema (lado
izquierdo de la pantalla).

2. Podrd realizar la busqueda de las solicitudes de Otros Trdmites en estado de
Proceso acto administrativo y estado de Proceso Acto En validacion de
sustanciador, a través del filtro de Estados de la grilla de gestion.

—
o . Estado TR Términe b Empleade Tip_o_ Co‘_"_ Solicitante U »
Prestacion Solicitante Solicitante Prestaciér
Tiempos Cuot 5 5 " En ROJAS ROJAS -
Consultar de Liquidacien """ Respuesta " Proceso 1864448 TCES0 A0 licacian de 41800120 CERON  Afilado 41890120 CERON Pensia
partes Acto administrativo
servicio sustanciador YAMET YANET
3. Para iniciar con la gestion del Acto Administrativo, debe ingresar a la opcidon
Proceso Acto. Esto le mostrara el acto generado para la solicitud.
—
Cod. Proceso o Cod. Tipo Cod. - Tipo
Prestacion Estady Acto mmine Empleado Empl2ds Solicitante Solicitante Sl Prestaciér
Tiempos Cuot 5 5 " En ROJAS ROJAS -
Consultar de Liquidacien """ Respuesfh o [Proceso 1884448 1SS0 icacion e QZEED 41890128 CERON  Afiiado 41890120 CERON Pensia
partes Acto administrativo
servicio sustanciador YANET YANET
Tipo Prestacién Tipo Tramite Empleado
Pension De Invalidez Ley 91 Ajuste MIRIAM DEL SOCORRO GONZALEZ TREJOS
Actos Generados
Paso Estado Nombre Archivo
Proceso Acto En validacion de sustanciador Iniciada
4. Alingresar al proceso del acto podrd descargar el archivo para visualizacion

del acto administrativo en el icono ﬂ
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Tipo Prestacion

Pension De Invalidez Ley 91
Empleado

MIRIAM DEL SOCORRO GONZALEZ TREJOS
CodPeticion

18951759

B Exportar

Tipo Tramite

Ajuste

Peticion

Reporte en construccion.pdf

5.

Una vez el usuario sustanciador que tenga la prestacion asignada, realice la

validaciéon del acto administrativo, debe cambiar el estado (Aceptar/Devolver),
asignar el documento al usuario correspondiente y dejar las observaciones perti-

nentes.
Estado Asignar a
Aceptar A (seleccionar) A

Observaciones

Se aprueba el acto administrativo

Proceso Acto

Paso

En validacion de sustanciador

Estadeo

Iniciado

(seleccionar)
Revisor AA SED OT

i
33 de 2000

Usuario Asignade Fecha Observaciones

SustanciadorOT_2

6.

Par dar confinuidad al proceso, el usuario coordinador debe ingresar y ge-

nerar la revision pertinente, validando al documento y actualizando los campos
Estado y Asignar, y que sea asignado a FOMAG.

Estado
Aceptar

Observaciones

Proceso Acto

Paso Estado

En validacion de sustanciador Aceptado

En validacion de coordinador Iniciado

Aprobacion del Coordinador- Se procede a asignar a FOMAG

Usuario Asignade
SustanciadorOT_2

RevisorOT_1

Asignar a

~ Validador FOMAG ~

(seleccionar)
Validador FOMAG

%
56 de 2000

Facha Observacionas

11/04/2024 Se aprueba el acto administrativo

7.

En este estado del proceso, se envia el proyecto del acto administrativo a

FOMAG para revision, una vez aprobado el documento por FOMAG, la secretaria
podrd dar inicio al proceso de firmas.




A Himano

L & Revisor AASED

Validacion
&~
. La informacién se guardd
E Exportar correctamente. o
Tipo Prestacion Tipo Tramite Empleado
Pensién De Invalidez Ley 91 Ajuste MIRIAM DEL SOCORRO GONZALEZ TREJOS
Actos Generados
Paso Estado Nombre Archivo
ProcesoActo En validacion de FOMAG Esperando respuesta del FOMAG Reporte en construccion.pdf

8. Una vez se tenga aprobacion por parte de FOMAG, la secretaria encontrara

que la solicitud se encuentra en estado del Proceso Acto “En proceso de firma di-
gital”.

Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar < >  [2
Cod. Proceso L Cod. Tipo Cod. L Tipo
Prestacion B Acto femine Empleado Emelezdo Solicitante Solicitante SeleiED Prestacién
— R GONZALEZ GONZALEZ
Cansultar de Liowidacion C""° Respuesta oo Proceso 1864448 PrSESOACo o oa QEEED 94T 00 afado 347330 o0 pengien
! partes Acto administrativo " T MIRIAM DEL MIRIAM DEL
serien e SOCORRO SOCORRO
;. . . . .
9. Aqui ingresara el usuario sustanciador y actualizard los campos Estado vy
. . . ey .
Asignar, y enviara la peticidon al proceso de firmas.
I Guardar e iniciar proceso de firmas I B Exportar
Tipo Prestacién Tipo Tramite
Pensién De Invalidez Ley 91 Ajuste

Empleado

MIRIAM DEL SOCORRO GONZALEZ TREJOS

CodPeticion Peticion
18951759 Reporte en construccion.pdf a T
Estado Asignar a
Aceptar v SustanciadorOT_2 v
X (seleccionar)
Observaciones SustanciadorOT_2
Aprobado, iniciar firmas
4
24 de 2000
Proceso Acto
Paso Estado Usuario Asignado Fecha Observaciones
En validacion de sustanciador Aceptadn SustanciadorGT_2 11/04/2024 Se aprueba el acto administrativa
Envalidacion de coordinador Aceptado Revisor.OT_1 11042024 Aprobacion del Coordinador- Se procede a asignar a FOMAG
En validacion de FOMAG Aceptadn por FOMAG Validador_FOMAG_OT 12/04/2024 Acta administrativo aprobado
En proceso de firma digital Iniciado

SustanciadorCT_2




fomoq

10. En este momento el proceso del acto, se encuentra En proceso de firma
digital para que el respectivo usuario con rol de Revisor y el rol de Secretario, reali-
cen la gestion correspondiente desde el mddulo de Firma Digital.

cod. Process . Cod. Tipo Cod. . Tipo Subtipo Tipo Fecha  Fecha
prestacion o140 Acto TN pieads EMPU® gicane  soictante "™ progacion  prestacion  Tramite  Soliciud  Radicado "™
Tiempos En BLENCO! BLENCO! Pensién
. Custas Proceso Procesn acto  proceso VANEGAS VANEGAS . . J
coneutar ¢ Liacn o0 masausen %0 procesn aouass il S G S0 gy WD A COE MNEn  AwED SRR GYOSEED G
digital JosE JosE Y
« »

El usuario revisor de la plantilla del acto administrativo ingresara a Humano Web al
maodulo Firma Digital - Gestionar Pasos Proceso. Alli filtrara por el cddigo de la peti-
cion que fue generado desde el mdédulo del proceso acto y aprobar o negar la
revision del documento.

@& Humana s O 2 RevisoridicoAA ~

Yy v ¢ Fima Diaitsl ¢ Gestionar Pasos Proceso

Empleado

Peti

1 Reports en construccisn ()

Fecha Inicial Fecha Fina

Buscar en historicos

Procesa iy Pticidn Seactante Peticion Emposin Ravisiin Corragin Femr [ Omservacion

Aprobads  CRschazada

] 16952028 v huwana Regots &n canstuceidn sequimienta
Shpeotda  Rechazada

Posteriormente el usuario con rol de Secretario y con firma digital registrada y activa
ingresara a Humano Web al médulo Firma Digital - Gestionar Pasos Proceso. Alli
filtrard por el cédigo de la peticion o por todas las peticiones pendientes que fue
generado desde el modulo del proceso acto y firmar la plantilla del acto adminis-
trativo, con la respectiva clave de la Firma Digital.



A Humano'

Empleado
Peticion

18952026

Fecha Inicial

Buscar en histdncos

7 = 1 Fira Digisl | Gestionar Pasas Procesa

Procesar ] Cédiga Peticita

Reporta en canstruecian ()

Paticitn Emglzate

Fecha Final

Ravisidn

Mprohada  CRecharada

Carregiita )

Firm

L] 16952020

uuuuu

fgrohada  Recharada

Ousenacion

<: £ 8 SecrelariopruebasAs ~

11.  En el momento en el cual el documento sea revisado y firmado, regresard a
manos del sustanciador de la SE quien confirmard el proceso para notificar al do-
cente. Cuando el usuario de clic en Guardar y continuar, la prestacion serd nofifi-
cada al docente, al correo electronico ingresado en la solicitud, y la solicitud cam-
biard a estado Acto Administrativo Notificado, el proceso del acto quedard en
Proceso acto finalizado (Citado para Notificacion Personal Electrénica del AA) y los
campos Estado Citacion Nofificacion Personal AA, Fecha Creacion y Fecha Notifi-
cacion de la seccion Notificacion Acto Administrativo del Proceso Acto, se llenardn
automdticamente con la fecha y hora del momento en que surtié efectos el pro-

ceso en el sistema.

Tipo Prestacicn
Pens!on Judilacidn Ley 91
Empleado
MANUEL JOSE BLANCO
CodPeticion
18952029
Estado
Acepiar

Observaciones

Proceso Acto

Paso

EnvaRIsCion de Sustanciador

Enval o

Envabdacian de FOMAG
En procesa da fima digital

Procesa actn fnaizado

VANEGAS

Tipa Tramite

Ajuste

Peticion

Reports en construccitn pdl

Estaso
Aceptaco
Aceptago
Acaptata por FOMAG
En proceso de fmas

Insciaa

Asignara

Sustanciador0T_2

Usuario Asignaiio

recha
1marne
17marns
10aznzs

70202

s £ 8 SustancladorOT_2 ~

i
00 2000
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Notificacion Acto Administrativo

Estado Citacidn Notificacidn Personal AA Fecha Creacidn Fecha Motificacion Fecha Aceptacion Terminos
Citado para Notificacion Personal Electrénica del A 230022024 111247 a.m 281022024 111247 a.m
R 00 =

Nota: Es necesario que antes de enviar el Proyecto Acto Administrativo a Fomag,
la Enfidad Territorial realice todas las validaciones el documento con el fin de
garantizar que cumpla con lo requerido. De igual forma, es necesario fambién que
antes de enviar el Acto administrativo a Humano en Linea para noftificar al
Solicitante, se valide que el documento contenga la informacién y este firmado por

el Secretario.

NOTIFICACION AL SOLICITANTE.

Al enviar el documento del acto administrativo al solicitante para nofificarlo, el
Sistema Humano guarda el Estado de la Citaciéon notificacion personal AA, y la
fecha en que se envia el documento al solicitante.

Notificacién Acto Administrative

Fstado Citacion Notificacion Personal AA Fecha Creacion Fecha Notificacion Fecha Aceptacion Terminas

Citado para Notificacién Personal Electr 23/02/2024 11:12:47 a. m. 23/02/2024 11:12:47 a. m.

Niamero Plantilla Plantilla Estado

Debera realizar seguimiento al proceso de notificacion, donde podrd visualizar en
la grilla el estado en el campo de Proceso Acto, saldrd el paso del flujo del acto
gue debe estar en Proceso Finalizado y continua con el estado de la notificacion

en el mismo campo.

cod. Estado Proceso Término

Prestacion Acto

Proceso

acto

finalizado
Tiempos Cuotas Proceso Acto race

Consultar de Liguidacidn partes Raspuesta oo Proceso 1863234 Administrativo | para Vencida
servicio Notificado Notificacion

Personal
Electrénica
del AA)
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Los estados de la notificacion que aparecerdn en la grilla en el campo de proceso
acto e ingresando por la opcién de proceso acto en la grilla, son los siguientes:

Estado Descripcion
Citado para Notificaciéon Personal | Cuando se envia por primera vez la notificaciéon del
del AA AA al solicitante.

Se genera la plantilla de notificacion por aviso para
ser enviada al solicitante.

Cuando la SED fija el edicto de la notificaciéon del
AA vy se envia al solicitante.

Cuando el solicitante no ingreso al Sistema Humano

AA. por Aviso

AA. Fijacién por Aviso

AA. Aprobado por Aviso en Linea para aprobar el AA, queda notificado por
aviso.
AA Aprobado AA Aprobado por el docente

Al momento de enviar el documento del acto al solicitante, el sistema contard 5
dias, al pasar estos 5 dias vy si el solicitante no se ha notificado, el sistema cambiard
el estado a AA por Aviso, el cual le permitird generar la plantilla de aviso dando
clic en el botdn Generar plantilla Edicto.

Notificacion Acto Administrativo

stado Citacion Notificacién Personal AA Fecha Creacion Fecha Notificacién Fecha Aceptacion Terminos

AA_ por Aviso 04/02/2024 11:40:15a. m 04/08/2024 1:18:26 a. m

Nimero Plantilla Plantilla Estado

Al generar la plantilla por aviso, el sistema diligenciard los campos de NUmero de
plantilla, plantila y estado, de igual manera aparecerd el icono del ojo para
descargar la plantilla, la cual debe ser validada y firmada fisicamente por la
persona encargada en la Secretaria.

on Acto inistrativo

Estado Citacion Notificacion Personal AA Fecha Creacion Fecha Notificacion Fecha Aceptacion Terminos

AA_ por Aviso 17/08/2023 12:00:00 a. m. 06/05/2024 12:00:00 2. m.

umero Plantilia Plantilla Estado

18952393 Reporte en construccion. pdf T n

Firmado el documento en fisico, deberd cargarlo en el sistema en el campo de la
parte inferior, dando clic en el botén de seleccionary buscando el documento en
sU equipo, una vez cargado, deberd diligenciar los campos de Fecha fijacion de
Edicto, que corresponde a la fecha en que se envia el documento al solicitante y
el campo de Fecha desfijacion Fdicto, el cual comresponde a la fecha que el
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sistema debe de tener en cuenta para dar por notificado al solicitante si no entro
a notificarse o interpuso recurso.

Notificacién Acto Administrativo

F<tado Citacion Notficacion Fersonal AR Fecha Creacion Fecha Notificacion Fecha Aceptacion Terminos
AA_por AEU 17/08/2023 3:04:44 p. m. 22/09/2023 10:18:03 a. m.

umero Flantilla Tantia Esiado
18952393 Reporte en construccién. pdf T

‘Generar plantilla Aviso

Fecha fijacion Edicto Fecha desfijacién Edicto

29/09/2023 06/10/2023

Plantilla de aviso.docx

Al cargar el documento vy diligenciar los campos de las fechas, deberd dar clic en
guardar, y el sistema enviard el documento al solicitante por medio de humano en
lineay dejard el estado de la Citacion Notificacion Personal AA en AA. Fijacion por
Aviso.

Notificacion Acto Administrativo

stado Citacion Notificacion Personal AA Fecha Creacion Fecha Notificacion Fecha Aceptacion Terminos
AA. Fijacion por Aviso 17/08/2023 3:04:44 p. m. 22/09/2023 10:18:03 a. m.

Nimero Plantilla Plantilia Estado

18952393 Reporte en construccion. pdf T n
Fecha fijacién Edicto Fecha desfijacién Edicto

29/09/2023 06/10/2023

Al dar clic en el boton Guardar, el sistema confrolard que si ala fecha de desfijacion
del edicto no se ha notificado el solicitante, dejando el estado de la Citacion
Notificacion Personal AA en AA. Aprobado por Aviso, y se enviard la prestacion
para pago en los casos que sea de aprobacion y pasard a finalizado, en los casos
gue no se esté reconociendo.

Notificacién Acto Administrative
stado Citacion Notificacion Personal AA Fecha Creacion Fecha Notificacion Fecha Aceptacion Terminos
AA_ Aprobado por Aviso 17/08/2023 12:00:00 a. m 06/05/2024 12:00:00a. m_

En el momento que el docente o solicitante ingrese a la solicitud en Humano en
Linea y de clic en Aprobar el acto administrativo, estard renunciado a términos vy el
campo Fecha Aceptacion Términos de la seccion Notificacion Acto Administrativo
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del Proceso Acto, se diligenciara automdticamente con la fecha y hora del mo-
mento en que el docente realice dicha gestién.

Noti ion Acto Administrativo

Estado Citacion Notificacion Personal AA Fecha Creacién Fecha Notificacién Fecha Aceptacion Terminos

AA_ Aprobado 14/02/2024 9:47:35 a. m. 14/02/2024 11:19:58 a. m. 14/02/2024 11:19:58 a. m
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ESTADOS DE LAS PRESTACIONES.

A continuacién, se hace la hace descripcion de los estados del proceso de las

solicitudes de Otros Trdmites:

‘ Estado de la Prestacion

Validacion de documentos por SE

Descripcion

La SE debe validar la documentaciéon

Sustanciacién SE (Radicado)

La SEinicia el estudio por la funcionalidad "Gestionar"

En liquidacion por SE

La SE debe ingresar por "Liquidacion' revisar salarios
y calcular la liguidacién de la prestacion

En Validacion Cuotas Partes

La SE debe ingresar por "Cuotas Partes' y realizar la
gestidn respectiva

En Validacién Liquidacidon FOMAG

El FOMAG estd revisando el estudio de la prestacién

Liquidacion aprobada FOMAG

La SE debe ingresar por "Liquidacion"y dar clic en
continuar

Liquidacion devuelta por FOMAG

La SE debe iniciar nuevamente el estudio de la pres-
tacién desde "Gestionar"

En respuesta de la prestacion por
SE

La SE debe ingresar por "Respuestd’ para generar el
acto administrativo

Proceso acto administrativo

La SE estd en el proceso de generacion y gestion del
acto administrativo

Acto Administrativo Notificado

La SE envia el acto administrativo a notificacion
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DEFINICIONES CRITERIOS VALIDACION DE DOCUMENTOS

o LEGIBILIDAD: que el documento sea legible y se pueda hacer lectura de su
contenido.
o CORRESPONDA: que el documento sea el solicitado y esté a nombre del do-

cente o causante, beneficiario y/o representante legal.

o NUMERO DE DOCUMENTOS: que corresponda al nimero de folios que con-
forman el documento.

) VIGENCIA DEL DOCUMENTO: que el documento esté actualizado y se en-
cuentre vigente al momento de hacer la solicitud.

o CORRESPONDA AL SOLICITANTE: que el documento sea del docente o bene-
ficiario por el cual se adjunta el documento

o ACREDITACION DEL DOCUMENTO: que el documento sea expedido por la
entidad acreditada para certificar la informacion.

TERMINOS DE RESPUESTA DE LAS PRESTACIONES

A continuacién, se hace la hace descripcion de los términos de respuesta del
proceso de las solicitudes de Otros Trdmites:

\Termino de Respuesta \ Descripcion

La prestacion se encuentra dentro del tiempo de res-

En Términos . .
puesta para ser revisada y gestionada

Por Vencer La solicitud esta pronta a vencer

La prestacion se encuentra vencida con relaciéon a los

Vencida .
tiempos de respuesta
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CONTROL DE VERSIONES

Version Fecha Elaborado por Razén de la actualizacion
1.0 31/01/2023 Soporte Logico
S.AS.
2.0 07/11/2023 Soporte Logico Actualizacién por ajustes y/o me-
S.A.S. joras en el proceso.
3.0 26/04/2024 Soporte Logico Actualizacién por ajustes y/o me-
S.AS. joras en el proceso.
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MANUAL DEL USUARIO PARA VALIDARY
GESTIONAR LA SOLICITUD DE PENSIONES A TRAVES
DE HUMANO EN LINEA V.05

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
https://www.fomag.gov.co/
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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 las Secretarias de
Educacion, el nuevo mdédulo de Gestidn de Pensiones para solicitar y gestionar las
pensiones del personal docente, directivo docente y sus beneficiarios a través del
Sistema de Informacién de Recursos Humanos - Humano®.

Este documento contiene el manual del usuario para validar y gestionar el proceso
de Pensiones implementado en el Sistema Humano®.

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
https://www.fomag.gov.co/
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INGRESO AL TRAMITE DE VALIDACION DE DOCUMENTOS

El funcionario de la Secretaria de Educacion, iniciard sesion en el sistema Humano
Web, digitando la entidad territorial a la cual pertenece, usuario, contrasena y dard
clic en el botén Ingresar.

VALIDACION DOCUMENTOS

1. Para iniciar el proceso de validacion de documentos de pension, el usuario
de la Secretaria encargado del proceso de validacion documental, debe ingresar
al médulo Prestaciones Econémicas - Pension - Validacion de Documentos, por
Ultimo, dar clic en Validacion de Documentos.

B Prestaciones Economicas

Cesantias

Embargos FOMAG

MNovedades FOMAG

Auxilios

Otros Tramites

Pensidn
Validacion de Documentos
Reparto Pension

Gestionar Pension

Factores Liquidacion

Formulas Liguidacion

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
https://www.fomag.gov.co/
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2. En el campo tipo de consulta, seleccionar de la lista desplegable Gestionar,
luego dar clic en Buscar, y se visudlizardn las prestaciones que se le han asignado.

=

Solicitante
Empleado
ipo Consulta
Gestionar v
Tipe Pension
(todo) v
Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar
Cod. emoieata | T Cod.
Empleado mpleado | golicitante | Solicitante
RAMIREZ
Gestionar 668677377 ERLT0R Afiliado 68877377
MARTHA
LUCIA

[E: Exportar

Fecha Inicio Solicitud

Estado Prestacion

(todo)
soncitante | TPO subTipe | Tipo Fecha
OWCHAN® " pension  Pension | Tramite | Solicitud

RAMIREZ .

omANaDs  PensiénPor e

Apores Ley =

MARTHA Normal

21de 1838
LUCIA

Estado

1141072023

Fecha Fin Solicitud

Tipo Solicitante

(todo)

Términos  Usuario

validacion de
documentos
por SE

milena arango@semarmenia gov.co

<n>

NOTA: Las solicitudes estan organizadas en orden cronoldgico y se podrdn visualizar
los datos de la solicitud y el estado de la prestacion.

Wer| 200 ¢ |registros por pagina Filtrar < - > i3
Cod. Tipo Cod. - Tipo SubTipo  Tipo Fecha 2 - -
Emplead Solicitant Estad T it
Empleado ML Solicitante Solicitante oliciiante Pension Pensidn Tramite Solicitud stado erminos suarto
PEREA PEREA Pension e \;’:Ildauon
Gestionar 35850609  MOSQUERA  Afiliado 35850609  MOSQUERA  Jubilacion Ley Nomal | 10BiR023) o D rodrigo.tobos
BEATRIZ BEATRIZ 91 de 1939
por SE
BENITEZ BENITEZ Pension e :’:“da‘:"’"
Gestionar 24031051  ANGARITA  Afiliado 24031051 ANGARITA Jubilacion Ley nomal | 11012023 | 1ge (PORVERGE)  10drigo tobos
LUZ MERY LUZMERY 91 de 1989 orma ocumentos
por SE
ENGATIVA ENGATIVA Pensicn Validacion
Gestionar 23780454 | LOTIAN Afiliado 23780454 TLORIAN Jubilacion Ley Tramite 4 1101023 | % PorVencer  rodrigo.tobos
BLANCA BLANCA 91 de 1930 Normal documentos
CECILIA CECILIA por SE
. . . . / N . . /
3. Para ingresar a la solicitud, de clic en el botdon Gestionar y visualizard los

datos generales de la solicitud como los datos del docente, fipo de vinculacion,
tipo pensidon y documentos cargados, el sistema trae la informacidén del solicitante
la cual fue diligenciada con anterioridad.

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
https://www.fomag.gov.co/
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Cod. Empleado Tipo Cod. Solicitante Tipo SubTipo Tipo Fecha Estado
Empleado X Solicitante  Solicitante Pension Pension  Tramite  Solicitud
Validacié
PEREA PEREA Pensién — o aacion
| 35850609  MOSQUERA Afiliado 35850609  MOSQUERA  Jubilacion Ley Noma 1012023 o
BEATRIZ BEATRIZ  91de 1989
por SE
BENITEZ BENITEZ  Pensién ramie L’:"dac"’”
Gestionar 24031051  ANGARITA  Afiliado 24031051  ANGARITA  Jubilacion Ley o203 t
LUZ MERY LUZMERY  91de 1989 orma oeumEntos
por SE
ENGATIVA ENGATIVA . Validacién
FLORIAN FLORAN  Femsion Tramite de
Gestionar 23780454 Afiliado 23780454 Jubilacion L 11/01/2023
sstionar BLANCA = BLANCA 9: ‘;:‘:1';;9 = Normal documentos
CECILIA CECILIA por SE

»

Datos del Educador

Primer Apellido Segundo Apellido
GONZALEZ TRUJILLO

Primer Nombre Segundo Nombre
STELLA

Tipo de Identificacion Nimero de Identificacion
ccC 41899619

Fecha Nacimiento Edad
25/02/1962 60

Residencia
63001 COLOMBIA/ QUINDIO / Armenia (Qui)

Teléfono Residencia Direccidn Residencia
7493110 CALLE 15N #12-29

Nombre Establecimiento educativo laboral
INSTITUCION EDUCATIVA SAN BERNARDO

Cédigo Dane Fecha de posesidén Dias cotizados

263130000925 0810372000 7200

Ciudad Laboral

Historia Fondos Privados y Publicos

Adicionar Historia Tiempos cotizados en otros Fondos

Caja o Fondo Desde Hasta Semanas Cotizadas Salario
MURNICIPIO DE CONDOTO 10/29/1992 06/30/1995
Total Semanas Cotizadas 137.43
4. Los documentos aportados por el solicitante se podrdn visudlizar en la parte

final del formulario.

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
https://www.fomag.gov.co/
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Documentos

Dacumento de Identidad i aaaaa (3)pdf Criterios

Oficio mediante el cual se solicita el recurso ... |

Original o copia autenticada legible del regist. i 123pdf Crierios.

Certificado de entidades administradoras de .. | i | ABC.pdf Griterios

Certificado Tiempe de Servicios Ofros Fondos i

Certificado de Salarios Otros Fondos i

Manifestacién expresa si devenga o no pensi i 1234 pdf Criterios.
5. El usuario de la Secretaria, podrd descargar los documentos dando clic en

la opcién visudlizar | o y en el botén Criterios evaluard cada uno de los
documentos como se muestra a contfinuacion:

ValidacionDocumentos
Legibilidad ® 5i ) Ne
ofmesponda ® 5i O Ne
Midmero de documentes ® Si O No

Vipencia documento @ 5i O o

P E—

ValidacionDocumentos
Legibilidad O 5i @ pg
omesponda ® 5 O No
Mimero de documentes ® Si O No

igencia documento 5 Mo

Nota: Los criterios de validacidon documental

documentos que tengan archivos cargados.

estardn

habilitados para los

Se deben verificar los 4 items que se presentan, en caso de que el documento no
cumpla con alguno de ellos, se debe seleccionarla opcidn No y el documento serd

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510

https://www.fomag.gov.co/
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rechazado y devuelto; asi mismo en la opcidon Observacion se debe aclarar el
motivo por el cual el documento no cumple para que el solicitante pueda realizar
la respectiva correccion.

Documentos
Documento de Idsnfidad i aazaa (3)pdf ¥ Citsios
Oficio mediante el cual se solicita el recurso i ~
Original o copia autenficada legible del regist... i 123_pdf % Ciiterios
Certificado de entidades administradoras de ... i ABC pdf v Criterios
Certificado Tiempo de Servicios Ofros Fondos i ~
Certificado de Salarios Otros Fondos i S
Manifestacion expresa si devenga o no pensi... i 1234_pd’r «  Criterios

Nota: las solicitudes deben ser framitadas por orden cronoldgico y el sistema le
alertard con el siguiente mensaije.

Tiene prestaciones sin gestionar con mayor prioridad por orden de llegada o por tipo de tramite b

6. En el botdbn Observaciones Prestacion se podrd enviar observaciones
generales al solicitante cuando se redlice algun tipo de devolucién, cuando el
funcionario ingresa las observaciones correspondientes debe dar clic en el botdn
enviar observaciones y el proceso pasard nuevamente a manos del solicitante

Y Filtro [+ Exportar | Observaciones Prestacion

1 Pensidn Jubilacién Ley 91

Marcar como suspendido a este docente

Observacion

cerregir documento ilegible

Documentos
Documenta de Identidad i aaaaa (3)pdi CNGTEN - Crerios
Oficio mediante & cual se solicita el recurse i ~
Original o copia autenticada legible del regist. i 123.pdf x Criterios
Certificado de entidades administradorasd= | § | ABC pdf -~ Coriterios
Certificado Tiempo de Servicios Otros Fondos | ~
Certificado de Salarios Otros Fondos i ~
Manifestacién expresa si devenga o no pansi i 1234 pdf @ | Obs [EECEEENERE

= e

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
https://www.fomag.gov.co/
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Observaciones

Agregar

validadordoc_pruebas_1 (17/02/2023)

por favor adjuntar nuevamente el soporte, ya que el aciual se considera ilegible

7. Para verificar que el tramite efectivamente fue devuelto, se debe ingresar all
modulo de Prestaciones Econdmicas - Pension -Validaciéon de Documentos - Tipo
de Consulta -Consultar y dar clic en Buscar.

Nota: Las solicitudes que se devuelven al solicitante quedardn en estado
Validacion Documental Devuelta.

Ver 10 ¢ registros por pgina  Filtrar < n >
Cod. Tipo Cod - _ g SubTipo Tipo Fecha . g
Empleado Ezk=to Solicitante Solicitante Solcitake UG Pensian Tramite Solicitud e WIS || Tl
GONZALEZ GONZALEZ Pension Tramite Walidacion 5
STELT MRSl TRUILDSTELLA e RSt TRUMLOSTELLA  Jubitacidn Ley 81 Narmal 17022023 N 1 el eyt R V2idadordoc pruebas, |
.. . .. ..
8. Una vez el solicitante haya gestionado la correccion de la documentacion

por la cual se devolvid la solicitud, la prestacién llegard nuevamente a la bandeja
del validador documental.

Cod. Ti Cod. Ti SubTi Ti Fech:
° Empleado o . Solicitante ipo ubTipo ipo echa

. o . . i o Estado
Empleado Solicitante Solicitante Pension Pension Tramite Solicitud

Validacian de

18204758 RANTES Adiliad: 183047TE RANTES .TE::alm Tram 04/2772024 d ento:
pestionar ROUAS iado ROUAS ubdacion Ley Normal oL 5 por

ol SE

9. Al ingresar a la solicitud el sistema mostrard el documento sin validacion
documental, para que el usuario de la Secretaria pueda evaluar nuevamente los
criterios.

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
https://www.fomag.gov.co/
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Documentos

Documento de Identidad i aaaaa (3).pdf ~  Criterios
Oficio mediante el cual se solicita el recurso ... i ~N
Original o copia autenticada legible del regist... i 123 pdf Criterios
Certificado de entidades administradoras de ... i ABC.pdf '  Criterios
Certificade Tiempo de Servicios Otros Fondos i @ Obs ~
Certificado de Salarios Otros Fondos i @ Obs ~
Manifestacion expresa si d ga o no p i 1234 pdf @ Obs [ Criterios

10. Unavez que se haya revisado lainformacion y aceptado los documentos de
la solicitud, de clic en Aceptar.

Documentos

Documento de Identidad i aaaaa (3)pdf '  Criterios
Oficio mediante el cual se solicita el recurso ... i ~
Original o copia autenticada legible del regist... 3 = 123.pdf «  Criterios
Certificado de entidades administradoras de ... 1 =~ ABC.pdf +  Criterios
Certificado Tiempo de Servicios Otros Fondos i ~
Certificado de Salarios Otros Fondos i ~N

ion expresa si ga ono p i 1234 pdf v Criterios

M
Enviar Observaciones

Al final, se enconfrard la funcionalidad de agregar documentos al expediente,
para que sean visualizados por Fomag a través de su aplicativo Humano Fomag

Otros Documentos

Tipo Documento Documento
(seleccionar) ~ Seleccionar... I
Tipo Documento Nombre

Ofros PRUEBA1.pdf ﬂ

[ [ | o

Al aprobar los documentos de la solicitud, el sistema generard nimero y fecha de
radicado de la solicitud, dejando la prestaciéon en el estado Sustanciacion SE
(Radicado).

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
https://www.fomag.gov.co/
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SUSTANCIACION DE LA PRESTACION

1. Para dar continuidad ala solicitud del docente, beneficiario o representante
legal, el sustanciador ingresard a la grilla de Humano Web por medio de la ruta:
Prestaciones Econdmicas / Pension / Gestionar Pension, donde podrd visualizar las
prestaciones asignadas al usuario y tendrd los campos para filtrar y realizar la
buUsqueda por nUmero de identificacién del empleado.

Empleado
Tipo Consulta Fecha Inicio Solicitud Fecha Fin Solicitud
Gestionar ~
Tipo Pension Estado Prestacion Tipo Solicitante
(todo) ~ Sustanciacién SE (Radicado) ~ (todo)
Ver 200 = |registros por pagina Filtrar =
Cod. Estado Proceso Térmi Tipo Cod. Solicitants
Prestacion Prestacion Acto erminos Solicitante Solicitante oliciante
Tiempos Sustanciacion HERNANDEZ
de Liquidacion C:;:_E Respuesta ::;ESC’ Proceso 30028 SE Afiliado 6776720 ?LEJSZRRA
senicio = (Radicado) ROBERTO
. .z o . , . ope .
2. Al seleccionar la opcion Gestionar, ingresard al formulario diligenciado

desde la solicitud de la prestacion, donde encontrard en la primera seccion los
datos del docente.

Datos del Educador A
Primer Apellido Segundo Apellido
HERNANDEZ BECERRA
Primer Nombre Segundo Nombre
JULIO ROBERTO
Tipo de Identificacion Numero de |dentificacion
Cc.C 6776789
Fecha Nacimiento Edad
09/11/1968 55
3. En la segunda seccién encontrard la historia laboral de los fondos privados y

pUblicos donde el docente cotizd y los cuales registrd en la solicitud; si el solicitante

no registra tiempos adicionales, se continla revisando la siguiente seccion del
formulario.

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
https://www.fomag.gov.co/
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Historia Fondos Privados y Piblicos

Adicionar Historia Tiempos colizados en otros Fondos

Mo ha cargado informacién de fondos privados y piblicos

£Tiene hijo con discapacidad permanente? © Si = Mo

Tipo Vinculacién Fecha Ultimo Ingreso a La Docencia Oficial

Macional 08/03/2000

4, Si el solicitante registra tiempos de otros fondos, el sustanciador debe validar
los fiempos adicionales registrados y realizar los gjustes correspondientes, si aplican.
Adicionalmente en la documentacion cargada por el solicitante, se debe validar
el soporte para estos tiempos.

Para este caso el funcionario de la enfidad elimina el registro incorrecto, dando clic
en eliminar y en el icono adicionar historia tiempos cotizados en otros fondos se
realiza el registro de manera correcta. El funcionario sustanciador deberd también
cargar los salarios de cada uno de los periodos ingresados de ‘Otros Tiempos'.

Historia Fondos Privados y Publicos

Adicionar Historia Tiempos cotizados en otros Fondos

Caja o Fondo Desde Hasta Semanas Cotizadas alario
COLPENSIONES 01/01/1986 3111211986 50,00 520000
COLPENSIONES 01/01/1984 30/11/1984 42,00 420000 Eliminar
COLPENSIONES 01/01/1988 3111211988 4900 630000 Eliminar
Total Semanas Cotizadas 141,00

5. Para adicionar ‘Tiempos de Ofros Fondos’, seleccionamos el fondo, el

periodo desde — hasta, las semanas (solo si corresponde a Colpensiones) y damos
clic en guardar.

P odicionar Historia Fondo b

Fondo
{todo) s

Dreasde Hasta

—

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
https://www.fomag.gov.co/
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6. A continuacion, el formulario nos indica la actualizacion realizada con los
tiempos de otros fondos validados, adicional se debe ingresar el salario del periodo
ingresado.

Historia Fondos Privados y Publicos

Adicionar Historia Tiempos cotizados en otros Fondos

Caja o Fondo Desde Hasta Semanas Cotizadas Salario
COLPENSIONES PUBLICO 01/01/1990 29/11/1990 47,00 Eliminar
Total Semanas Cotizadas 47,00

7. El sistema mostrard al sustanciador de la secretaria los beneficiarios

registrados por el solicitante, para las pensiones de docentes fallecidos, donde
tendrd la opcidén de seleccionar y dejar en suspenso a los beneficiaros que
presuntamente tienen el derecho pero por alguna causal, un juez, debe otorgar el
reconocimiento de la prestacion.

Beneficiarios
Tipo Nimero Nombre Fecha Porcentaje Representante No tiene
Documento Documento Completo Parentesco Nacimiento Edad  Invalidez Legal Porcentaje Pago Suspendido | Inconsistencia derecho
GG 283382824 prueba nn tras Hermano o2/06/1882 31 El beneficiario supera |2
edad limite para registrarse
C.C. 123123131221 prueba nn uno Hija 0g14/1028 24
GG 8838777606 prueba nn dos Hermana 04/16/1888 34
GG 123456780 prueba werw Ezposa/Compafiers  11/241888 3 50 0O 0
CUSITD Swrenwer
C.C. 12345672000090 prueba werw Madre 07071978 44
cinca eurenwer
cC. 123457675654 pusbannzes  Hio 021231008 7 50 o
= e
. . s . . . .
8. De igual manera en la seccion de beneficiarios, el sustanciador de la

secretaria tendrd la opcidn de seleccionar a los beneficiaros registrador por el
solicitante que, de acuerdo al andlisis y a la columna de inconsistencias que trae el
sistema, no tienen derecho a la prestaciéon, los cuales no estardn dentro del
reconocimiento de la prestacion si el sustanciador los selecciona.
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Beneficiarios

Tipo Nimero Nombre Fecha Porcentaje Representante No tiene
Documento  Documento Completo Parentesco Nacimiento Edad Invalidez Legal Porcentaje Pago Suspendido | Inconsistencia derecho
GG 253382834 prueba nn tres Hermano 02106/1082 34 El beneficiario supera la

edad Iimite parz registrarse

C.C 123122121221 prueba nn uno Hija 06/14/1020 24
C.C. 8B38TTTEEE prueba nn dos Hermana 08/16/1938 4
C.C 122456730 Pprueba wenw Ezposa/Compatiers 111241880 2 50 O O

custro ewrarwer

C.C 12245672000000 Pprueba wenw Madre 07107/1078 44
cinco ewrerwer

CC. 1234576766854 prusba nn seis Hijo. 02/23/1885 Fi8 50 0O

9. El sistema tendrd el campo frente a cada beneficiario que tiene el derecho,
para que el sustanciador registre el porcentaje correspondiente de acuerdo a la
afinidad con el docente; y el sistema controlard que la suma de estos porcentajes
no supere el 100%.

Beneficiarios

Tipe Nimero Nombre Fecha Parcentaje Representante No tiene
Documento  Documento Completo Farentesco Nacimiento Edad  Invalidez Legal Parcentaje Fago Suspendido  Inconsistencia deracho
BE, 083382834 prueba nn tres Hermana 0200611002 31 El beneficiario supera |2

edad |imite para registrarse

cC. 123123131231 prueba nn uno Hija 05141828 34
CC BB3ETTTEO6 prueba nn dos. Hermana 06/161838 34
cC. 123456780 Pprueba wener Eszposa/Compariera 11/24/1888 33 50 O ]

cuatro ewrerwer

cc 12245672000000 prueba wenw Madre 07071078 44
cinca ewrerwer

cC. 123457676654 prueba nn seis Hije 021231985 27 50 O

10. En el caso en que el sistema durante la solicitud del docente, beneficiario o
representante legal, no haya podido determinar qué fipo de pension le
corresponde, el sistema le mostrara al sustanciador un mensaje informdandole: El tipo
de pension que se presenta a continuacion, es el solicitado por el docente, con las
validaciones minimas no se logré establecer el tipo de pensién, y a contfinuaciéon
un campo con la pension que selecciono el docente en el formulario de la solicitud.

El tipo de pensidn que se presenta a continuacidn, es el solicitado por el docente, con la validaciones minimas no se logro establecer el tipo de pensidn.

Tipo Pensidn Sugerida Por Sistema

Pensidn Jubilacién Ley 91 v
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11. En el caso en que el sistema le sugiera al solicitante un tipo de pensidon y no
esté de acuerdo y decida seleccionar ofro tipo de pension, el sistema le mostrard
al sustanciador un mensaje informativo: A continuacion, visualizara la prestacion
sugerida por el sistema y la prestacion que el solicitante selecciono para el
reconocimiento. Con los campos del tipo de pension solicitada por el docente y el
campo con el tipo de pensién sugerida por el sistema.

A continuacion visualizara la prestacion sugerida por el sistema y la prestacion que el solicitante selecciono para el reconocimiento.

Cadigo Tipe Pension Tipo Pensién Solicitada Por Docente

2 Pension Por Aportes Ley 91

Observaciones Tipo Pension Solicitada Por Docente

Me reconocio una pensidn de Jubilacidn ley 81 y considero que me corresponde una pensién por aportes ley 91

Pensidn Jubilacién Ley 91 v

|| Tipo Pensidn Sugerida Por Sistema

12. Para los dos casos mencionados en los puntos anteriores, el sustanciador de
la Secretaria deberd validar la informacion registrada por el docente, beneficiario
o representante legal en el formulario de la solicitud, junto con la documentacion
adjuntada, para determinar si el docente tiene derecho ala pensién seleccionada;
en el caso en que no tenga el derecho tendrd la opcidn de negar la prestacion y
continuar con el proceso de generacion de Acto Administrativo de negacion.

Tipo Pensidén Sugerida Por Sistema
Pensidn Jubilacidn Ley 91 v
Observacion
r
Documentos
Documento de Identidad i | CEDULA pdf Sl . Criterios
Oficio mediante &l cual se solicita el recurso ... | § ~
Original o copia autenticada legible del regist. i | CEDULApdf “.  Criterios
Certificado de entidades administradoras de ... | i | CEDULA pdf . Ciierios
Certificada de tiempe de servicio i ~
Manifestacién expresa si devenga o no pensi i | CEDULApdf CINCE . Crierios
lano/Default.aspx?ldMenu=GE&IDMM=...
—
. . . .z
13. En el caso que el solicitante si tenga el derecho a la prestacion que

selecciono, el sustanciador de la secretaria tendrd la opcidn de cambiar en el
campo Tipo de pension sugerida por el sistema, por la pension que solicita el
docente y devolver la solicitud al solicitante, con el fin que adjunte la
documentacién que le pueda hacer falta para el reconocimiento de la prestacion.
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A continuacién visualizara la prestacidn sugerida por el sistema y la pri i6n que el solici lecciono para el reconocimiento.
Cédigo Tipo Pensidn Tipo Pensién Solicitada Por Docente
2 Pensién Por Apertes Ley 91

Observaciones Tipo Pensién Sclicitada Por Docente

Me reconocid una pensién de Jubilacidn ley 91 y considero que me corresponde una pensidn por aportes ley 91

Tipo Pensién Sugerida Por Sistema

Pensidn Por Aportes Ley 91 v

Aprobar | Devolver Negar

14. El usuario de la Secretaria, podrd descargar los documentos dando clic en
la opcién visudlizar | o y en el botdn Criterios evaluard cada uno de los
documentos como se muestra a contfinuacion:

Sustanciacion

Legibilidad ® 5i O na

Caomesponda ® 5 O Mo

Mimer de documentos ® 5 O Ne
igencia documents ® 5 O g
Caorresponde al solicitante ® 5 O Ne

Arreditacién documents ® 5i O Mo
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Sustanciacion

Legibilidad ' 5i ® ng

Corresponda ® 5i O N

Mimero de documentos ® 5i O Ne

\igencia documento ® 5i O No
omesponde al solicitante ® 5i O N

Acreditacién documente ® 5i O No

15. Se deben verificar los 6 items que se presentan, en caso de que el
documento no cumpla con alguno de ellos, se debe seleccionar la opcion No y el
documento serd rechazado y devuelto; asi mismo, en la opcidon Observacion se
debe aclarar el motivo por el cual el documento no cumple para que el solicitante
pueda realizar la respectiva correccion.

Al validar los documentos sin ninguna novedad, se aprueba y se da confinuidad a
la prestacion.

Documentos
Documento de Identidad i aaaaa (3).pdf ~  Criterios
Oficio mediante el cual se solicita el recurso i ~
Original o copia autenticada legible del regist.. | § 123 pdf +  Crierios
Certificado de entidades administradoras de ... | § | ABC.pdf ~  Crierios
Ceriificado Tiempo de Servicios Otros Fondos | ~
Certificado de Salarios Otros Fondos i ~
Manifestacién expresa si devenga o no pensi i | 1234 pdf ~  Criterios
I Aprobar  Devolver m

16. Si el funcionario de la entidad verifica que los documentos no cumplen con
alguno de los criterios, la prestacion serd devuelta al solicitante, dando clic en
Devolver.
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Documentos

Documento de Identidad i PRUEBA PENSION.pdf Criterios

Original 0 copia autenticada legible delregist... § PRUEBA PENSION.pdf Criterios

Certificado de entidades administradoras de ... i PRUEBA PENSION.pdf Criterios

Certificado Tiempo de Servicios Otros Fondos i

Certificado de Salarios Otros Fondos i

Original de Certificado de semanas cotizadas... i PRUEBA PENSION.pdf Criterios
si ga o no i PRUEBA PENSION.pdf Criterios

Escalar

[ oo [ v

17. Una vez el solicitante subsane los documentos, el sustanciador podrd
gestionar la prestacién y realizar la validacion nuevamente; cuando la entidad
verifique que todos los documentos cumplen con los criterios, debe dar clic en
Aprobar y el sistema le mostrard el siguiente mensaje, indicando que se realizd el
proceso de manera correcta y el estado de la prestacion se actualiza, enviando la
solicitud al paso de liquidacion.

Dioowmentos

Dbt oot b bl I | ssams (3 pd m =
[ R - i m

s’ 1 1 arbater s fmhin e et I 1238 m ===
ot g sotid i, s & i | aBCpat m i —
Coribise Tampe ds Mmooy O Fordicn m .

Crtiliie o fakings D Fasicd i m

Mg TLOCa BIETERE T MR € pTE i 1234 pal m < G

Validacion

La informacion se guarda
comectamente.

Al final, se encontrard la funcionalidad de agregar documentos al expediente,
para que sean visualizados por Fomag a través de su aplicativo Humano Fomag
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Otros Documentos

Tipo Documento

(seleccionar) ~

Tipo Documento

Otros

Escalar

Documento

Nombre

PRUEBAT1.pdf

(vt [ oo s

Seleccionar. Guardar

+ Inicio Salicitud

+  Validacién de Documentos

+~  Prestacion en Estudio

+ En Liquidacion

Informacion General

Tipo Tramite Tramite Normal
Fecha 04/10/2023
Estado Solicitud En liquidacidén por SE

Nimero Radicado BOYAC20230802JT5603

Fecha Radicado 08/02/2023

Nota: en los pasos del 2 — 9, es donde el sustanciador podrd realizar correcciones
en la informacion suministrada por el docente o solicitante (Tiempos — Salarios -
Beneficiarios) y la validacién de cada uno de los criterios de los documentos
cargados, por lo tanto, de encontrar alguna inconsistencia, es en este punto donde
aun es posible devolver el frdmite al docente o solicitante.

18. A continuaciéon, aplicando la ruta: Prestaciones Econémicas / Pension /
Gestionar Pension. El sistema nos muestra la grilla de la solicitud.

A Humano®
ba i ] i E / Pension | Pensién
Y Filtro E: Exportar
Modulos
Q o Tipo Consulta Fecha Inicio Solicitud
>estion de Procesos
. Gestionar v
cion Personal
SST Tipo Pension Estado Prestacion
s Economicas (todo) v En liquidacion por SE
Cesantia
Embargos FOMAG
Novedades FOMAG
Ver 10 = registros por pagina Filtrar
Pensién
Validacion de.D = Cod. Estado
ARCACIN O O INTIC N OS] Prestacion  Prestacion
Tiempos e
Consultar de Liquidacion e Respuesta Froceso Proceso 5603 FLLLIEEE
partes Acto por SE

senvicio

@ i: QO 2 Consultor Prestacior

Fecha Fin Salicitud

Tipe Solicitante

v (todo)
e Téminos U g Solicitante
Acto Solicitante  Solicitante
ESTUPIFAN
Afiliado 45663597  ALBARRACI
NELFA
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19. La grilla nos muestra 7 procesos necesarios para gestionar las

prestaciones; a continuacion, se va a explicar cada uno de estos procesos.

o Consultar: Como su nombre lo indica a manera de consulta, el
sustanciador visualizard la informacién de la solicitud y los documentos

cargados.

Datos del Educador

Primer Apellido
GONZALEZ

Primer Nombre
STELLA

Tipo de Identificacidn
c.C.

Fecha Nacimiento
25/02/1962

Residencia

Teléfono Residencia
7493110
Nombre Establecimiento educativo laboral

INSTITUCION EDUCATIVA SAN BERNARDO

Segundo Apellido
TRUJILLO

Segundo Nombre

Nimero de Identificacién
41899619

Edad
60

63001 ‘COLOMEIA/ QUINDIO / Armenia (Qui)

Direccién Residencia

CALLE 15N #12-29

o Tiempos de servicio: en esta opcion podrd validar y recargar los tiempos si
lo requiere, dando clic en el botdn Recargar tiempos como se indica en laimagen.

Y Filtro
bela LEMDIOS 0 HueIsd
Beta Cambios d Susld

Tiempo Total {Dias)
7200

Tiempo Total (Semanas)
1028

No se encuentran entidades privadas y publicos
Total Semanas Cotizadas

0

Total Tiempos Cotizados (Semanas)

1028

lecargar Tiempos  Log Tiempos

Mensaje

Se actualiza la informacion de

B Exportar —
Lecrelo a1y LIRS EUED

Dacretn 085-268 220812021

Tiempos Cotizados Hasta Fecha Status

Tiempo Ausencia (Dias)
0

Tiempo Ausencia (Semanas)

0

Tiempos Fondos Privados y Publicos

Total Dias Cotizadas

0
Tiempos Totales

Total Tiempos Cotizados (Dias)
7200

VLS U VIV

08/03/2000 01/017/2021

Tiempo Servicio (Dias)
7200
Tiempo Servicio (Semanag)

1028

]

SWILAN

07i03/2020
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Dando clic en el botdn Log Tiempos, el sistema mostrard la opcién Log tiempos,
donde podrd descargar la informacién de los tiempos laborados por el docente
en la Secretaria de Educacion y en otfras entidades. Este archivo es un insumo que
ayudard al sustanciador a validar esta informacién cuando se presenten tiempos

con simultaneidad.

Tiempo Total (Dias)
7200 12
Tiempo Total (Semanas)

1028 1

No se encuentran entidades privadas y pablicos
Total Semanas Cotizadas Total Dias Cotizadas

0 0

Total Tiempos Cotizados (Semanas)

1028 7200
Recargar Tiempos | Log Tiempos

Tiempo Ausencia (Dias)

Tiempo Ausencia (Semanas)

Tiempos Fondos Privados y Publicos

Tiempos Totales

Total Tiempos Cotizados (Dias)

Tiempo Servicio (Dias)
7212
Tiempo Servicio (Semanas)

1030

— e S

¥ LogTiempos (2): Bloc de notas

Archivo Editar Ver

Historia SED y Otros - FechaCorte 2028-83-@7

DETALLE - FECHAINI: 200@-83-88, FECHAFIN:
TOTAL - FECHAINI: 2866-83-88, FECHAFIN:

2020-03-07, DIAS: 7200
2020-83-87, DIAS: 7288

Historia SED y Otros Normalizada - FechaCorte 20820-83-07

DETALLE - FECHAINI: 200@-232-28, FECHAFIN:
TOTAL - FECHAINI: 2866-83-88, FECHAFIN:

2020-032-07, DIAS: 7200
2020-83-87, DIAS: 7288

Fracciones Compartidas entre SED y Otros - FechaCorte 2020-@3-07

Ln1, Col1

Windows (CRLF) UTI

verificar fecha de status de la prestacion.

Liquidacion: podrd gestionar y consultar la liquidacién de la prestacion y

Se podrdan validar los factores salariales, dando clic en elicono de despliegue para
verificar la informacion correspondiente para la solicitud.
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Y Filiro E: Exporiar  Observaciones Prestacion (1]
08/03/2000 07/03/2020 08/03/2020

Factores Salariales &3

Basico Detalle Vinculacion D
Fechalni FechaFin Basico Encargo

07/12:2000 3171212007 2.025514.00

010112008 3171212008 2140.766.00 0.00

01012009 21/12/2008 2.304.062.00 a.00

01012010 31122010 2351.063,00 0.00

ouo12011 311212011 2.425502.00 0.00

01012012 211212012 2548.872.00 a.co

010112012 311212013 283448500 0.00

01012014 2171212014 271183200 0.00

010122015 31/12/2015 2.866.600.00 0.00

010112018 31122018 3.120.338.00 0.00

010172017 311212017 2.307.578.00 a.00

01012018 3171212018 3.641.027.00 0.00

010112018 311212018 2.019.080.00 0,00

01012020 21/12/2020 424431400 a.00

Para confinuar con el proceso de la solicitud cuando los factores han sido
verificados, se debe dar clic en el botdn Calcular.

Regimen Pensian Regimen Cesantias Tipo Vinculacion Con Pasivo
Ley 33 de 1985 Anualizado Nacional NO

Situado Fiscal

Fecha de posesion Fecha Status Fecha Efectividad Fecha Prescripcion

16/02/2021 20/08/2021 21/08/2021
Factores Salariales X
Calculo de Factores A

Factor Log

El sistema generard la liquidaciéon y se podrdn validar los factores que requiere la
prestacion para ser liquidada; en este momento el sistema mostrard un mensaje
indicando que el proceso se ejecutd correctamente
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o~ Validacion
i . Liquidacion exitosa, revise los
Y Filtro B+ Exportar  Observacion R
Factor Log
CodFactor Factor Valor Tercero
FPBASICO Factor Sueldo Basico 4.398.643,00
FPBONIPEG Factor Bonificacion Pedagogica 54.983.00
FPIBEL Ingreso base de liquidacion 4,690.179,00
FPPOR Factor Pension Porcentaje aplicar 100,00
FPPRINA Factor Prima de Navidad 48.193.00
FPPRIVD Factor Prima de Vacaciones 188.360,00
FPVE Valor a la Fecha Efectividad 4.680.179,00
FPVSOL Valor a la Fecha Solicitud 5.603.701,00
FVALORTOTAL Valor ala fecha de Status 4.690.179,00
TIEMPOLAB Total Dias Laborados 9.912,00

A confinuacion, debe asignar el proceso a FOMAG, dando clic en el botén Asignar
a FOMAG, aceptando el mensaje de la ventana emergente como se muestra en
la imagen.

. Humano®Beta "% Humang ) . jasenlinea-.. 9P Maps
betahumano.soportelogico.co dice

A Humano® {Esta sequro Asignar a FOMAG? _

Y Filtro 4 4 E: Exportar — Observaciones Prestacidn

——————

Factor Log

Asignar a FOMAG m Devolver a Sustanciacion | Negar Prestacion

Si seredliza el proceso de manera correcta el sistema mostrard el siguiente mensaje

Validacion

El proceso fue asignado exitosamente
al usuario de FOMAG
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Luego de enviado el expediente arevision del FOMAG, se redlizard una evaluacion
completa de la informacién de la solicitud (informacién general de la solicitud,
tiempos, liquidaciéon y proceso).

Con la aprobacién de FOMAG se actudliza el estado de la prestacion desde el
modulo Prestaciones Econdmicas - Gestionar pension.

T Fitra B: Exporias

Solicitante

Emmplasda

41893619 GOMZALEZ TRUJILL O STELLA

Tipo Consulta Facha Iniclo Solichud Facha Fin Solickud

Castional -

=
Ve W IgEios por piging Fila .
= - e Fromsa 1981 mw B e ;:;;ﬂ JL.::w- x - & :”w BT

o Cuotas Partes: para esta funcionalidad tenemos el siguiente proceso de
gestion:
1. Cuando la solicitud presenta tiempos cotizados en ‘Otros Fondos’, el sistema

identifica las cuotas partes, por lo tanto, se debe realizar la gestidén de las cuotas
partes dando clic en el botdn '‘Pasar a cuotas partes’

no®SE % Humano®Beta % Humanc . . ias en linea—.. 9 Maps
betahumano.soportelogico.co dice

« ﬁ' Humam)E ;Esta seguro Pasar a cuotas partes? _

Y Filtro [ZTE 2 i E B Exportar  Observaciones Prestacion
Fecha de posesion Fecha Status Fecha Efectividad Fecli
30/11/1990 11/11/2019 04/09/2020 04

Factores Salariales

Calculo de Factores

Factor Log

Pasar a cuotas partes Devolver a Sustanciacion | Negar Prestacion

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
https://www.fomag.gov.co/



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

fomoq

2. Ingresamos a la funcionalidad ‘Cuotas Partes’, luego generamos la plantilla
e iniciamos la gestion de la cuota parte

Cod.
Prestacion

Tiempos Cuotas Proceso
Consultar de Liguidacion Respuesta FProceso 1863408

. Acto
SEenIcio
Niamero Plantilla Plantilla Estado
18949051 Consulta Cuotas Partes_pdf T
Cuotas partes
Estado Estado
Entidad Periodos. Dias % Valor Gestion Respuesta
FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y 01/02/1990 - 450 484 221.125,00 Pendiente
PENSIONES FONCER 30/11/1990
FONDO PRESTACIONAL DEL MAGISTERIC 30/11/1990 - 8850 95,16 4.348.786,00
1111112019
Totales 9300 100,00  4.569.911.00
. . ‘ y s .7
3. Al gestionar debemos seleccionar el Estado ‘Consulta’ y Método de envio

‘Correo certificado’, fecha de entrega, radicado y fecha de radicado, datos
suministrados por la empresa con la cual se envia la consulta de la cuota parte.

O cestionar *x

Entidad

FONDO DE PRESTACIOMES ECONOMICAS CESANTIAS ¥ PENSIONES FOMNCEPR

Dias %o “Walor

450 4 84 221125
Estado Metodo de envio

En Consulta ~ [ Correo certificado ~
Fecha entrega Radicado Fecha radicado

o7M1/2023 RADO12665419 O7F/M11/2023

Observacion
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4. Luego de recibir la respuesta de la consulta de la cuota parte, se ingresa
nuevamente a ‘Gestionar’ y se diligencia el ‘Estado’, las observaciones y se carga
el documento soporte con la consulta y respuesta de la cuota parte.

O Gestionar x

Entidad
FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS ¥ PENSIONES FONCEP

Dias % “alor

450 4.84 221125

stado Método de envio
r En Consulta - Correo certificado ~
Fecha entrega Radicado Fecha radicado

07/11/2023 RADO12665419 O7/M11/2023

Eohservacion

La entidad acepta la cuota parte

CUOTA PARTE.pdf Seleccionar & [ |

5. Terminada la gestion de la cuota parte, se tendrdn las opciones de Aprobar
la cual enviara la solicitud a revision del Fomag o Devolver la cual enviara la
solicitud a Liquidacion para revisar nuevamente la prestacion.

Cuotas partes
Estado Estado

Entidad Periodos Dias % Valor Gestion Respuesta
FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y 01/02/1990 - 450 434 221.125,00 Aceptada
PENSIONES FONCEP 30/11/1990
FONDO PRESTACIONAL DEL MAGISTERIC 3001171990 - 8850 9516 434878600

11172018
Totales 9300 100,00  4.569.911,00

‘Observacion
P
sorbar
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Negar Prestacion, indica que la solicitud ha sido negada, luego de dar clic en

‘Negar Prestacion’, se debe pasar arespuesta para generar el resultado del estudio
de la prestacion.

Fecha de posesion Fecha Status Fecha Efectividad Fecha Prescripcion

30/11/1980 11/11/2018 04/08/2020 04/09/2020

Factores Salariales

»

Calculo de Factores

»

Factor Log
Pasar a cuotas partes w Devolver a Sustanciacién | MNegar Prestacién
CodFactor Factor Vvalor Tercero
FPBASICO Factor Sueldo Basico 3.882.142,00
FPBONIDOC Factor Bonif. Mensual Docentes 67.465,00
FPBONIPEG Factor Bonificacién Pedagégica 35.047,00
FPIBL Ingreso base de liquidacion 6.093.215,00

El sistema cuenta con la opcién de ‘Devolver a Sustanciacion’ en la funcionalidad
‘Liquidacion’, esta opcidn permitird al sustanciado gestionar: tiempos y salarios de
Otros Fondos, documentos, porcentajes de beneficiarios y suspensos.

16/02/2021 20/08/2021 21/08/2021

Factores Salariales

>

Calculo de Factores

>

Factor Log

Ingresamos nuevamente a la opcidn Liquidacion y seleccionamos la opcion
Continuar, el sistema nos permitird elaborando la respuesta de la prestacion.

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Fecha de posesion Fecha Status Fecha Efectividad Fecha Prescripcién

16/02/2021 20/08/2021 21/08/2021

»

Factores Salariales

»

Calculo de Factores

Factor Log

m Asignar a FOMAG Devolver a Sustanciacion | Negar Prestacion

o Respuesta: ingresamos cuando el estado de la prestacion se encuentra En
respuesta de la prestacion; se ingresa a esta opcidn para generar el proyecto de
acto administrativo; en el campo Resultado, el funcionario debe seleccionar la
opcidn que considere adecuada.

Ver 10 s registros por pagina Filtrar
Cod. Estado .
) : Términos
Prestacion Prestacion
Tiempos En respuesta
. Cuotas Proceso
Consultar de Liquidacion Respuesta Proceso 777 dela
- partes Acto -
sernvicio prestacion
Tipo Pension Empleado
Pensidn Jubilacion Ley 91 STELLA GONZALEZ TRUJILLO

Resultado

(seleccionar) v
(seleccionar)

Aclaratoria

Revocatoria

Aprobado

Rechazado

Desistido

Niimero Resolucidn

Al seleccionar el Resultado, se habilitardn los campos; Tipo resolucion, Fecha y
NUmero; para continuar con el proceso el funcionario debe diligenciar los campos
indicados y dar clic en Guardar.

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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EI

Tipe Pension Empleads

Peengidn Jubilacidn Ly 91 STELLA GONZALEZ TRUNLLO
Resullade

Aprabads ¥

Tipo Resalucion Fecha Resalucidn Numers Resslucion

(selectionar) b I

Molive Resolutidn

0 g 2000

El proceso se actualiza y nos indica el nuevo estado de la prestacion que se puede
consultar en la grilla general de la prestacion, como se muestra en la imagen.

£ = Paiscorsa Loonsmcan | Perase | Oewiions Peaniin

Sclichants

Erpdiads

41301 GONZALEZ TRUILLG STELLA

Tiges Coniusks Facha Inicia Sobciud Facha Fin Saficiud

Granticanar o

¥er w s rogaiosporpigng  Filnar . > [
o - o T | Ter T s | Fesle | el
I o o S e

Tamgst i P — OCMIALED  Pasain . L T
Crwde  Unsedn L Reasn L Poonie 12 m““ VR TRUSLD  adede el gt eMdea  ENTIED
[ - - —! LA Lyl - - -

o Proceso Acto, en este campo se podrd visudlizar el acto administrativo
ingresando en campo Proceso Acto.

Tipo Pension Empleads
Pensitn Jubllacian Loy 91 STELLA GONZALEZ TRUNILLO

Actos Generados

Puie Estada Mombie Archive

S -

A continuacion, el sistema nos dirige a una nueva pestana, se podrd descargar el
acto administrativo, seleccionando el icono visualizar. B

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Tigo Panskon

Parmsiin Jubllscién Ley 51
CodPuicion

18544085
Estado

[BEaCConar)

DR iR

Procesa Aclo

Fass

B vl il O oAl e

E.
Empleads
STELLA GOMZALET TRUMLLD
Paticion
Al Adminisirative Persiones pdi ﬂ T
Asignar &
- (S CORaT w
£ e 080
bl U s A gk s T} IRsrrm ot
[P L el

Validado el acto administrativo, se procede a asignar el documento al usuario
correspondiente y registramos la observacion.

Tipo Pension Emplaadn

Pensién Jubilaciée Ley 91 STELLA GONZALEZ TRUJILLO
CodPeticion Paticion

16544045 Acho Adminisirative Pensiones. pdi n T
Estado Asignar a
IA-:ei:lar v Revisor AA SED Panzion il
ObsErvacsines

ok reaiEar 1

ey

Proceso Acto
Pasa Extado Usuaiey Agrado Fetha g e dliing §
En valkiacin de satmncadar Inicadn uancadcr proscan_ 1

Para dar continuidad al proceso del acto administrativo se debe ingresar con el
usuario indicado y generar la revision pertinente, validando el documento vy
actualizando los campos: Estado y Asignar a; después de este proceso, damos clic
en la opcién Guardar y Asignar a FOMAG.

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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I ar y asignar a FOMAG I E
Tips Pansicn Emglaads
Pienadn Jubllacion Ley 91 STELLA GOMZALET TRUMLLD
CodPaticion Palician
1B54 4046 Acss AdenitislTa i Pansisne pe 8
Extade Asigrar a
I LR T W Wialidadar Parrian 1 |
Dibrhisrwacionid
3 X
Procaso Acho
P [FLIE= U i A i Feomn R e
[ T A TR B B AT R 1 WY = e |
[l =R I R ndaE Agcas Pemaem_t

En este punto del proceso, se envia el proyecto de acto administrativo para
revision del FOMAG; una vez aprobado el documento por FOMAG, la secretaria
podrd dar inicio al proceso de firmas, ingresando con los usuarios indicados,
siguiendo la misma ruta desde Prestaciones Econémicas — Pension — Gestionar
Pension vy filfrando con el nUmero de cédula en el campo Empleado, damos clic
en buscar y el sistema mostrard la grilla de informacién general, seleccionamos la
opcioén Proceso Acto.

B L AR g SRR LIS 1 -

CORTALET TRUMLLO STFLLA

Fanbm fociis Suihe s Fasha Fin Sadaciiad

El acto administrativo es enviado nuevamente al sustanciador, quien debe validar
el Proceso del documento y dar clic en guardar e iniciar proceso de firmas;
ajustando los campos: Estado y Asignar a.

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Guardar o inkcial procesd de firmas B Ex
Tip Pansion Emglaada
Pensidn Jubilacion Ley 91 STELLA GOMZALEZ TRUILLD
CadPaticion Patician
18344346 Acas Adesieistraes Pansisnis pl B -
E=sade Asigrar a
dbeiiuniudn | 5 saladaciiun | w
O i iy
0w 2000
Procaso Acts
Prio (T LUHaskevd Airgrads Tl A R
£ s o8 LEEnass Amptae R S 03] o e §
[ AT i SOOI RS Bt Parmons_1 Firor 0 WHAEIST 8 DOOPEeRRY
I vadcuoan 3a FOMAS Aosprses por FOAMAD “wbdmdor_FORA0A i iea ) o rweno forag 1
o i dm B Bt S .

Si el proceso se redliza de manera correcta, debe aparecer el siguiente mensaje.
Se debe Ingresar al campo Proceso Acto para validar que se genera el cédigo de

« .
la peticion.

L ‘watdarn

I lgemaide 18 peaal
E corRCuTErin G
Tipns Pengicn Empipads
Pereidn Jubdader Loy 87 S OPA, AR AJTTA, HIDR TN HUAHE D
Asiom Comrmiasdie
[ Eexia b B R ]

b rem [ —— [e— bt e e [ s i |

E

Tigss Feriian Espledda

Parnitn Jublacén Ly 01 £ WARGARITS, sl TS, SULARE 2
= Featicion

=t E E I Ao Addminedraliva Pamdnes pdf u P
Procesn Aot

Fesa Cwtsen Ui kpge o Fecra lemec e b
e [rs—— e TR - b
£ cmiande o8 pEiepsT nrapELT Pa=m “wwen, skt L

Er awbamsar on FOMAS atpmea oo PIMAG veasss oMl A3RNG]

by e b bR £ proneno e tw - e e DAY -
Trpmig g e E o gl "] B R

En la grilla de sustanciacion, se puede visudlizar el proceso de la gestion del Acto
Administrativo.
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Cod. Estado Proceso Terminos Tipo Cod. Solicitante Tipo
Prestacion Prestacion Acto Solicitante Solicitante Pension
Tiempos Proceso FRANCO Pens “
. Cuota P Proceso acio) . .
Consuttar de Liquidacién ”: * Respuesta A;’M“ Proceso 1621 | _.Sciat_ acto Forvenser  Adiliado 4426766 GONZALEZ  Jubik
servicio S o BEMINSIENY fnalizado MARIQ 91 ge
HORTUA
Tiempos Proceso Pens
. .- Cuotas Proceso Proceso actol " SUAREZ .
Consultar de Liquidacién Respuesta Proceso 1643 acto Afiliado 41919497 Jubil;
senvicio Q partes s Acto adminisirativ finalizado = EDNA 91 de
MARGARITA
Tiempos Proceso OSORIO Pens
. Cuota P Proceso actol . .
Consultar de Liuidacién  ~*° Respuesta , »-*° Proceso 1863367 ] 20 D  Aliado 6212020 ESPINOSA  Jubi
servicio S o BEMINSIENY fnalizado AYMER 91 ge
En ESTEVEZ Inder
L Cuotas Proceso Proceso actof  validacion HENAQ Sust
C ltar d Liguidacio R ta Fi 1863434 Afiliado 21015442
onsuier S‘:mm QUIGACON | o | TOSPUESIE gy FTOCESO administrativ] de <D e OLGALUCIA Pens
systal 'adou FERMANDA  Vejez
o Si da clic en Proceso, podrd visualizar el flujo de la prestacion
~ Inicio Solicitud Informacidn General
Tipo Tramite Tramite Hormal
v Validacion de Documentos Fecha 1710212023
Estado Solicitud Proceso acto administrativo
Nimero Radicado ENT120230218JT1552
~ Inicio Solicitud
Fecha Radicado 180272023

~ Validacion de Documentos

~ Prestacion en Estudio

~ En Liguidacién

~ En validacién FOMAG

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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FIRMA DIGITAL

1. Es necesario ingresar con el usuario indicado para comenzar con el proceso
de firmas, aplicando la ruta: Firma Digital - Gestionar Pasos Proceso y buscar en el
campo Peticion, con el cddigo de peticion.

Focha inicial Fachs Finsl

[ S —

@ =

2, Para proceder con las firmas se debe dar clic en el recuadro Procesar y
Aprobada, seleccionamos Aceptar y la peticidn es enviada para firmar por el
secretario.

Snrbrs b st Dy 5L

Faian barial T Firei

Buritar &0 bhsifcan

=
3. Para firmar el Acto Administrativo debe ingresar con el usuario asignado,

aplicando la ruta Firma Digital - Gestionar Pasos Proceso, se buscar con el cédigo
de la peticion en el campo Peticidn, se marcan los recuadros Procesar y Firmas, en
el campo Clave se ingresa la clave asignada (Certicamara) y damos clic en
aceptar para generar la firma del acto administrativo.

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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4.

Se debe descargar el acto administrativo y validar que el documento tenga

las firmas pertinentes.

Firmas

[] - Validar todas

, RESOLUCION No. ENT120230222.T1580 DEL 22102/2023
) &ﬁ Rev. 1: Firmado por DIEGO ARM

"POR LA CUAL SE RECONOCE Y ORDENA EL PAGO DE UN PENSION JUBILACION LEY 91 A

5.

El acto administrativo nuevamente llega a sustanciacioén, Se ingresa por la

ruta Prestaciones econdmicas - Pension — Gestionar Pension vy filirando con el
nUmero de cédula en el campo Empleado, damos clic en buscar y el sistema
mostrard la tabla de informacion general, seleccionamos la opcidn Proceso Acto;
donde se deben actualizar los campos Estado y Asignar a; con los campos
diligenciados se selecciona la opcion Guardar y Continuar.

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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6. A continuacion, se verifica la grilla de la informacién general de la solicitud

y se confirma la actualizacién del estado de la prestacion, el sistema delbe mostrar
el estado Acto Administrativo Notificado, indicando que el acto administrativo es
enviado al solicitante para su validacion.

|
Cod. Estado Proceso rerminos Tipo Cod. solicitante Tipo
Prestacion || Prestacion  Acto Solicitante  Solicitante Pension
Proceso -
acto
finalizado GARCIA Pensii
LS Cuotas Proceso GED (Citado CASTRO  Jubila
Consultar g:mcm Liguidacion B Respuesta - Proceso 5185 :ﬂ:gz::;}atwn - Afiliado 24099494 ROSA Ley 91
Notificacion| MARIA 1989
Personal
del AA)
Proceso
acto
finalizado
Tiempos Acto ; Marina Del .
.| Cuotas Proceso Citado . . Sustitt
Consultar de Liguidacion — Respuesta fae Proceso 8301 Adminisirative (ara Familiar 40014135 Carmen Ledn po—
Senvicio : Notificado L Castafieda
Notificacion
Personal
deIAAE -

En la grilla del sustanciador se podrd visudlizar el estado de la gestion del Acto
Administrativo

Nota: El estado de la prestacion durante el proceso de la gestion del Acto
Administrativo desde que se genera hasta que se notifica, siempre serd Proceso
acto administrativo.

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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NOTIFICACION AL SOLICITANTE.

Al enviar el documento del acto administrativo al solicitante para nofificarlo, el
Sistemma Humano guarda el Estado de la Citacion notificacion personal AA, y la
fecha en que se envia el documento al solicitante.

Notificacion Acto Administrative

Fstado Citacion Notificacion Personal AA Fecha Creacién Fecha Notificacion Fecha Aceptacion Terminos
Citado para Notificacién Personal Electr 23/02/2024 11:12:47 a. m. 23/02/2024 11:12:47 a. m.
Namero Plantilia Plantilla Estado

Deberd realizar seguimiento al proceso de notificacion, donde podrd visudlizar en
la grilla el estado en el campo de Proceso Acto, saldrd el paso del flujo del acto
que debe estar en Proceso Finalizado y contfinua con el estado de la notificacion
en el mismo campo.

Cod. Proceso L.
. Estado Término
Prestacion Acto

Proceso

acto

finalizado
Tiempos Cuotas Proceso Acto race

Caonsultar de Liguidacidn o Respuesta . Proceso 1863234 Administrativo | para Vencida
servicio Motificado Notificacion

Personal

Electronica

del AA)

Los estados de la notificacion que aparecerdn en la grilla en el campo de proceso
acto e ingresando por la opcién de proceso acto en la grilla, son los siguientes:

Estado Descripcion
Citado para Notificacién Personal | Cuando se envia por primera vez la notificacion del
del AA AA al solicitante.

Se genera la plantilla de notificacién por aviso para
ser enviada al solicitante.

Cuando la SED fija el edicto de la notificacién del
AA y se envia al solicitante.

Cuando el solicitante no ingreso al Sistema Humano

AA. por Aviso

AA. Fijacién por Aviso

AA. Aprobado por Aviso en Linea para aprobar el AA, queda nofificado por
Qaviso.
AA Aprobado AA Aprobado por el docente

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Al momento de enviar el documento del acto al solicitante, el sistema contard 5
dias, al pasar estos 5 dias vy si el solicitante no se ha nofificado, el sistema cambiard
el estado a AA por Aviso, el cual le permitird generar la plantilla de aviso dando
clic en el botdn Generar plantilla Edicto.

Notificacién Acto Administrativo

stado Citacion Notificacion Personal AA Fecha Creacion Fecha Notificacion Fecha Aceptacion Terminos

AA_ por Aviso 04/02/2024 11:40:15a. m 04/08/2024 1:18:26 a. m

Namero Plantilia Plantilla Estado

Al generar la plantilla por aviso, el sistema diligenciard los campos de NUmero de
plantilla, plantila y estado, de igual manera aparecerd el icono del ojo para
descargar la plantilla, la cual debe ser validada y firmada fisicamente por la
persona encargada en la Secretaria.

én Acto

Estado Citacion Notificacion Personal AA Fecha Creacion Fecha Notificacion Fecha Aceptacion Terminos
AA_ por Aviso 17/08/2023 12:00:00 a. m. 06/05/2024 12:00:00 a. m_

umero Plantilia Plantilla Estado

18952393 Reporte en construccion. pdf T n

Firmado el documento en fisico, deberd cargarlo en el sistema en el campo de la
parte inferior, dando clic en el botén de seleccionar y buscando el documento en
sU equipo, una vez cargado, deberd diligenciar los campos de Fecha fijacion de
Edicto, que corresponde a la fecha en que se envia el documento al solicitante y
el campo de Fecha desfijacion Edicto, el cual corresponde a la fecha que el
sistema debe de tener en cuenta para dar por nofificado al solicitante si no entro
a nofificarse o interpuso recurso.

Notificacién Acto Administrativo
FStaa0 Ciiacion NOUTCacion Personal AA Fecha Creacién Fecha Notificacion Fecha Aceptacién Terminos
AA_por Aviso 17/08/2023 3:04:44 p. m. 22/09/2023 10:18:03 a. m.
[Tomero erantia =IETHilIF) I=5EG )
18952393 Reporte en construccion. pdf T
fecha fijacion Edicto Fecha desfijacién Edicto
29/09/2023 06/10/2023
Plantilla de aviso.docx

Al cargar el documento y diligenciar los campos de las fechas, deberd dar clic en
guardar, y el sistema enviard el documento al solicitante por medio de humano en
lineay dejard el estado de la Citaciéon Notificacion Personal AA en AA. Fijacion por
Aviso.

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Notificacion Acto Administrativo

stado Citacion Notificacion Personal AA
AA_ Fijacion por Avisa

Fecha Creacion

17/08/2023 3:04:44 p. m.

Fecha Notificacién

22/09/2023 10:18:03a. m.

Fecha Aceptacion Terminos

Nimero Plantilla Plantilla Estado

18952393 Reporte en construccion. pdf T n

‘Generar plantilla Aviso

Fecha fijacion Edicto Fecha desfijacion Edicto

29/09/2023 06/10/2023

Al dar clic en el botdn Guardar, el sistema controlard que si ala fecha de desfijacion
del edicto no se ha notificado el solicitante, dejando el estado de la Citacion
Notificaciéon Personal AA en AA. Aprobado por Aviso, y se enviard la prestacion
para pago en los casos que sea de aprobacion y pasard a finalizado, en los casos
gue no se esté reconociendo.

Notificacién Acto Administrativo
stado Citacién Notificacién Personal AA Fecha Creacién
AA. Aprobado por Aviso 17/06/2023 12:00:00 a. m,

En el momento que el docente o solicitante ingrese a la solicitud en Humano en
Linea y de clic en Aprobar el acto administrativo, estard renunciado a términos vy el
campo Fecha Aceptaciéon Términos de la seccion Notificacion Acto Administrativo
del Proceso Acto, se diligenciara automdticamente con la fecha y hora del
momento en que el docente realice dicha gestion.

Fecha Notificacion Fecha Aceptacién Terminos

06/05/2024 12:00:00 a. m.

Notificacion Acto Administrative

Estado Citacion Notificacion Personal AA Fecha Creacién Fecha Notificacién Fecha Aceptacion Terminos

AA_ Aprobado 14/02/2024 9:47:35 a. m. 14/02/2024 11:19:58 a. m. 14/02/2024 11:19:58 a. m

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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RECURSOS DE REPOSICION

Cuando el docente interpone recurso de reposicion, la solicitud llega nuevamente
a la SE con el estado ‘Recurso de reposicion’ y el flujo es el mismo que se describid
para un trédmite por primera vez.

1. Para revisar el motivo del recurso se debe ingresar por Proceso Acto y dar
clic en ‘Recursos Interpuestos’, luego se descarga el documento soporte enviado
por el docente, beneficiario o solicitante.

Actos Generados

Paso Estado Nombre Archivo
Proceso Acto Proceso acto finalizado Aceptado AA Pension Invalidez 91 pdf
Tipo Pension Empleado
Pension De Invalidez Ley 91 de 1989 BLANCA ALICIA CARDENAS MARTINEZ

Recursos Interpuestos

Observaciones Archivo

Recurso de reposicion RECURSO DE REPOSICION Ali pdf u

2. Se confinua con el proceso de estudio del recurso utilizando las
funcionalidades:

- Gestionar: Para editar tiempos, beneficiarios, documentos y agregar otros
documentos al expediente.

- Tiempos de Servicio: Para revisar los tiempos de la secretaria y de Otros
Fondos.

- Liguidacion: Para calcular nuevamente la liquidacion de la prestacion

- Cuotas Partes: Para redlizar la gestion de la consulta de las cuotas partes.

- Respuesta: Para ingresar y dar el resultado al recurso, se deben llenar los
campos correspondientes al recurso.

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Resultado

(seleccionar) ot

(seleccionar)

Recurso - Confirma A8 Aprobado

Recurso - Confirma A8 Aprobado yv Aclara
Recurso - Confirma A8 Aprobado v Adiciona
Recurso - Confirma A8 Aprobado yv Modifica
Recurso - Confirma A5 NMegado

Recurso - Confirma A8 Negado v Aclara
Recurso - Confirma A8 Negado v Adiciona
Recurso - Confirma A5 NMegado v Modifica
Recurso - Modifica A5 Aprobado

Recurso - Modifica A5 Negado

Aprobado

Rechazado

Desistido

Aclaratoria

Rewvocataria

Tipo Recurso Fecha Recurso Nimero Recurso
(seleccionar) v

Motivo Recurso

P
0 de 4000

En la siguiente tabla se relacionan cada uno de los resultados para recursos, el titulo
del acto administrativo, la palabra en el Art. 1 de la parte resolutiva y revision por

FOMAG.
Resultado SED Titulo AA Palabra Art. 1 Revisa FOMAG

Recurso - Confirma AA Aprobado “Aprueba...”  |"Confirmar...” S
IRecurso - Confirma AA Aprobado v Aclara “Aprueba..”  |"Aclara...” S
IRecurso - Confirma AA Aprobado v Adiciona |"Aprueba..” ["Adiciona...” 5
IRecurso - Confirma AA Aprobado y Modifica ["Aprueba...” |"Modifica...” R)
IRecurso - Confirma AA Negado "Niega...” “"Confirmar...” N
IRecurso - Confirma AA Negado y Aclara "Niega...” “Aclara...” N
IRecurso - Confirma AA Negado y Adiciona "Niega...” “Adiciona...” N
IRecurso - Confirma AA Negado y Modifica "Niega...” “Modifica...” N
IRecurso - Madifica AA Aprobado “Niega...” “"Rewvocar...” N
IRecurso - Modifica AA Negado “"Aprueba...” |"Rewvocar pardareconocer...” S

- Proceso Acto: Para la gestion del acto administrativo.
- Proceso: Para revisar el flujo del proceso de la prestacion.

Nota: El flujo del proceso de estudio del recurso surte el mismo efecto que las
solicitudes por primera vez, cuando el estudio inicial es aprobado y el recurso
también, debe pasar por revision del Fomag, para las solicitudes por primera vez
que niegan y el recurso también, la revision no pasa por Fomag.
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ESTADOS DE LAS PRESTACIONES

A continuacién, se hace la hace descripcion de los estados del proceso de las
solicitudes de pension:

Estado de la Prestacién Descripcién

Validacion de documentos por SE La SE debe wvalidar la documentacion

Sustanciacion SE [Radicado) La SE inicia el estudio por la funcionalidad 'Gestionar’
IEn liguidacion por SE La SE debe ingresar por 'Liguidacion’ revisar salarios y calcular
IEn Walidacion Cuota Partes La SE debe ingresar por 'Cuotas Partes' y realizar la gestion
IEn Yalidacion Liquidacion FOMAG El Fomag esta revisando el estudio de la prestacién
ILiquidocic’m apraobada FOMAG La SE debe ingresar por 'Liguidacion’ v dar clic en continuar
ILiquidOCién dewvuelta por FOMAG La SE debe iniciar nuevamente el estudio por 'Gestionar'

IEn respuesta de la prestacion por SE La SE debe ingresar por 'Respuesta’ para generar el AA
ILiquidocic’m dewvuelta por cuctas partes La SE debe ingresar por 'Liquidacion’ y realizar los ajustes respectivos
IF’roceso acto administrativo La SE esta en el proceso de la gestion del AA

Acto Administrativo Notificado La SE envio el AA a notificacon

TERMINOS DE RESPUESTA DE LAS PRESTACIONES.

Estado de la prestacion Descripcién

En Términos La prestacion se encuenfra en féerminos para ser
revisada.
Por Wencer Prestacion gue esta pronfo a vencer.

Prestacién estd vencida en relacién a los fiempos de

respuesta.
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DEFINICIONES CRITERIOS VALIDACION DE DOCUMENTOS

> LEGIBILIDAD: que el documento sea legible y se pueda hacer lectura de su
contenido.
> CORRESPONDA: que el documento sea el solicitado y esté a nombre del

docente o causante, beneficiario y/o representante legal.

> NUMERO DE DOCUMENTOS: qgue corresponda al nUmero de folios que
conforman el documento.

> VIGENCIA DEL DOCUMENTO: que el documento esté actualizado y se
encuentre vigente al momento de hacer la solicitud.

> CORRESPONDA AL SOLICITANTE: que el documento sea del docente o
beneficiario por el cual se adjunta el documento

> ACREDITACION DEL DOCUMENTO: que el documento sea expedido por la
entidad acreditada para certificar la informacion.
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CONTROL DE VERSIONES

Version | Fecha Elaborado por Razén de la actualizacion

1.0 18/01/2023 Soporte Logico S.A.S.

2.0 07/03/2023 Soporte Logico S.A.S. | Actuadlizacidén por djustes y/o
mejoras en el proceso.

3.0 13/07/2023 Soporte Logico S.A.S. | Actualizacion por qgjustes y/o
mejoras en el proceso.

4.0 07/11/2023 Soporte Logico S.A.S. | Actualizacidon por qgjustes y/o
mejoras en el proceso.

5.0 26/04/2024 Soporte Logico S.A.S. | Actualizacion por ajustes y/o
mejoras en el proceso.
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