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PROCESOS GENERALES EN PLATAFORMA ONBASE  La plataforma permite la visualización de la 

trazabilidad de todos los movimientos, modificaciones y cambios de estado guardando el usuario que 

realizó la actividad, la fecha y hora. 
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RADICACIÓN FOMAG ENVIOS FOMAG DESISTIMIENTO 

/REVOCATORIA 



Módulo de Radicación 



INGRESO A LA APLICACIÓN 

 
El usuario radicador debe ingresar al aplicativo mediante la web por medio 

de una credenciales asignadas, se recomienda efectuarlo a través del 

explorador Mozilla Firefox, ya que este tiene mayor compatibilidad con la 

plataforma. Por medio de la URL: 

 

https://digitalizacion.fomag.gov.co/AppNet/Login.aspx 

 

USUARIO: RADI.XXXXXX 
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Menú Principal:   



Menú Principal: WorkView   



Aplicaciones: Solicitud de prestaciones de Docentes  



Búsqueda de Información 



Se encuentran radicados que no están por el módulo de digitalización. 

Búsqueda por Secretaria 



Búsqueda por Número de Radicado 



Búsqueda por Docente 



Búsqueda por Nombramiento por Docentes 



Creación de Radicados 



1° Se consulta la cedula del docente, damos doble clic sobre el resultado de la búsqueda 



2° Se despliega una nueva ventana con la información del docente 

 



NOMBRAMIENTO NO 
CORRESPONDE A 

SECRETARÍA 
afiliacionynovedades@fid

uprevisora.com.co 

3° Dentro del formulario de Información del docente ubicamos sesión Nombramiento,  seleccionado el 
nombramiento, se desplegarán una nueva ventana con la información del nombramiento y las 
prestaciones sociales asociadas al docente.  

 



Crear NVEZ: la prestación debe tener un estado intermedio en la columna Estado Fomag :  
 

• Rechazado Ente 
• Negado Enviado 
 
 
Crear Nuevo Radicado: la prestación debe tener un estado final en la columna Estado Fomag :  
• Pagado 
• Anulada 
• Desistido 
• Revocado 
• Negado Ente 

 
Nota: para mayor información consulte el diccionario de etapas y estado de OnBase 

4° Dentro del formulario de Nombramiento ubicamos la sesión de Radicados 



• Crear nuevo radicado: Al dar clic sobre el botón se despliega una ventana o formulario de radicación con campos 
obligatorios adicionales para ser diligenciados: 
 

• Nota: los campos con * son obligatorios 
 

• Señor radicador dependiendo de la prestación principal y clasificación global se habilitaran nuevos campos 
obligatorios 

 



• Ejemplo: 
 

 



• Ejemplo: 
 

 



• Ejemplo: 
 

 



ASIGNACION DE APODERADOS Y BENEFICIARIOS 



ASIGNACION DE APODERADOS Y BENEFICIARIOS 



ASIGNACION DE APODERADOS Y BENEFICIARIOS 



1 - El Docente es el Beneficiario, casilla de verificación que al marcarla le indica al sistema que el docente es el beneficiario de la 
prestación, en el caso de marcarse la sección de beneficiarios no será requerida. 
 
2 - Botón que nos permite asociar un beneficiario ya existente en el sistema. 
 
3 - Botón que nos permite crear un nuevo beneficiario en el sistema. 
 
4 - Botón que nos permite desasociar un beneficiario de la radicación actual. 
 
5 - Porcentaje de Beneficiarios, este campo calculado nos indicara la suma de los porcentajes de los beneficiarios que creemos o 
asociemos al sistema.  

Finalmente, se presiona el botón de “Generar Radicado”. 



Listado de Documentos Requeridos 

Una vez generada la radicación, se desplegará la sección de Documentos Requeridos para 

la Radicación que se generó: 





• El Número de Folio a asignarse a los documentos. (Este Número es obligatorio) 
 

• Este botón permitirá que de manera automática se seleccionen como “Recibido” todos los 
documentos precargados en la lista de Documentos Requeridos. 
 

• En este campo se ingresará las Observaciones detectadas de los documentos. 

 



 
Nota: En caso en que el docente no esté asignado a la secretaria donde se encuentra radicando la 
información, el sistema arrojara un mensaje de notificación al usuario. Si el docente corresponde a la 
secretaria el usuario radicación procederá a diligenciar lo siguiente:  

 



Creación de Nueva 
NVEZ 



• Crear Nueva NVEZ: se despliega una nueva ventana con la información del radicado de la NVEZ anterior 



Anulación de Radicado 



- Botón Anulado:  
• Para anular una prestación esta debe estar en un estado RADICADO ENTE 
• El único usuario que tiene el permiso para anular una prestación es el Radicador del ente 

 
- Botón Negado Ente (SEF):  

• Se utiliza para prestaciones que fueron radicadas en la plataforma NURF y quedaron en un estado Proceso en 
transito y nunca se enviaron a radicar en la plataforma de Fomag. 



Módulo de 
Digitalización 



 

Nota: el funcionario del ente debe entregar los documentos al 
técnico digitalizador asignado a la secretaria de educación para que 
este proceda a la digitalización de los documentos del docente, 
Asimismo si los documentos no son entregados completos el 
digitalizador retornara el expediente digital a la bandeja de 
Expediente devueltos por digitalizador al coor sec 



BANDEJAS SECRETARÍA 



BANDEJAS SECRETARÍA 

Secretaria 

Secretaria SECRETARIA EXPEDIENTES CON HOJA DE REVISION ENVIADOS A LA BANDEJA DE LA SECRETARIA 

Secretaria (Desistimiento) 
PENDIENTE REQUERIMIENTO 
DESISTIMIENTO EN ESTA ETAPA SE CARGA EL TIPO DOCUMENTAL (DESISTIMIENTO)   

Secretaria (Revocatoria) 
PENDIENTE REQUERIMIENTO 
REVOCATORIA 

EN ESTA ETAPA SE CARGA EL TIPO DOCUMENTAL (ACTO ADMINISTRATIVO REVOCATORIA)  Y FIRMA 
DIGITAL DEL DOCUMENTO 

Secretaria (Tutela) 
SECRETARIA TUTELAS (PENDIENTE DEL 
ENVIO FOMAG) EXPEDIENTE QUE ESTAN MARCADOS CON EL INDICADOR DE TUTELAS Y DEBE TENER UNA PRIORIDAD 

Carga de Acto Adminsitratvio Definitivo 
ACTO ADMINISTRATIVO DEFINITIVO 
(PENDIENTE DEL ENVIO FOMAG) 

EN ESTA ETAPA SE CARGA EL TIPO DOCUMENTAL (ACTO ADMINISTRATIVO DEFINITIVO)  Y FIRMA 
DIGITAL DEL DOCUMENTO 

Firma Digital - Secretaria FIRMA DIGITAL SECRETARIA EXPEDIENTE CON AAD PENDIENTE DE LA FIRMA DIGITAL DEL SECRETARIO 

Notificacion Docente NOTIFICACION DOCENTE 
EXPEDIENTE A LA ESPERA DEL CARGUE DE LA NOTIFICACIÓN AL DOCENTE Y EJECUTORIA PARA ENVÍO 
A NÓMINA 

Cargo Aclaratorio 
CARGO ACLARATORIO (PENDIENTE DEL 
ENVIO FOMAG) EXPEDIENTE DEVUELTO POR NOVEDADES ENCONTRADAS POR NÓMINA 

Expedientes Negados por Secretaria/ 
SustanciadorNEGADO ENVIADO NEGADO ENVIADO 

EXPEDIENTES NEGADOS POR SUSTANCIACIÓN Y/O ACEPTACION DE LA NEGACION POR PARTE DE LA 
SECRETARIA  

Firma Digital Acto Adminsitrativo Negado FIRMA DIGITAL ACTO NEGADO EXPEDIENTE CON AAN O AAR PENDIENTE DE LA FIRMA DIGITAL DEL SECRETARIO 

Notificacion Acto Negado NOTIFICAR ACTO NEGADO 
EXPEDIENTE A LA ESPERA DEL CARGUE DE LA NOTIFICACIÓN AAR O LA NOTIFICACION DEL AAN AL 
DOCENTE 



BANDEJAS SECRETARÍA Y SECRETARIA TUTELAS 

Secretaria – Estado: Secretaria: - EXPEDIENTES CON HOJA DE REVISION ENVIADOS A LA BANDEJA DE LA SECRETARIA 
• 1277 – Hojas de revisión aprobadas y negadas 
• 1955 – Hojas de revisión negada  



RESULTADO SUSTANCIACION RESULTADO SECRETARIA 
RESULTADO ACCIONES  

BANDEJA ESTADO FUTURAS 

APROBADO RECHAZA Sale de Ciclo Vida RECHAZADO_ENTE Permite crear NVEZ 

APROBADO ACEPTA 

LEY 1955: NÓMINA LEY 1955: NÓMINA 
LEY 1955: Envío a pagos, Solicitud de 
Aclaratorio, Solicitud nuevo estudio. 

DEC 1272:CARGO DE ACTO 
ADMINISTRATIVO 

DEC 1272:CARGO DE ACTO 
ADMINISTRATIVO 

  

    

DEC 1272: Envío a nómina, Recurso 
de reposición desde la notificación. 

NEGADO ACEPTA 
Expedientes Negados por 
Secretaria/sustanciación 

NEGADO_ENVIADO 

Permite crear NVEZ, pero si se carga 
un Acto Administrativo de Negación 
el cual si es firmado y notificado el 
sistema cambiara el estado a 
NEGADO_ENTE, estado de fin en el 
cual no es posible crear una nueva 
NVEZ. 

NEGADO RECHAZA Sale de Ciclo Vida RECHAZADO_ENTE Permite crear NVEZ 



ESTADOS QUE PERMITEN NVEZ 

ESTADO DESCRIPCIÓN 

RECHAZADO ENTE Rechazado por Secretaría 
No está de acuerdo con la HR. 

NEGADO ENVIADO Negado por sustanciación y la Secretaría 
aprueba HR. 

Permite crear NVEZ, pero si se carga un 
Acto Administrativo de Negación el cual si 
es firmado y notificado el sistema cambiara 
el estado a NEGADO_ENTE, estado de fin en 
el cual no es posible crear una nueva NVEZ. 

ESTADOS FINALES 
Informar para cambio de estado, si se va a realizar  una 
radicación nueva o una NVEZ, se debe informar  por correo al 
técnico digitalizador. 

ESTADO 

PAGADO 

NEGADO ENTE 

REVOCADO 

DESISTIDO 

NEGADO ENTE (SEF) 



SECRETARIA - DESISTIMIENTO 

Secretaria (Desistimiento) –  Estado - PENDIENTE REQUERIMIENTO DESISTIMIENTO EN ESTA ETAPA SE CARGA EL 
TIPO DOCUMENTAL (DESISTIMIENTO)  

Nota: cada botón describe las acción que realiza 



SECRETARIA - REVOCATORIA 

Secretaria (Revocatoria) – Estado - PENDIENTE REQUERIMIENTO REVOCATORIA EN ESTA ETAPA SE CARGA EL TIPO 
DOCUMENTAL (ACTO ADMINISTRATIVO REVOCATORIA)  Y FIRMA DIGITAL DEL DOCUMENTO  

Nota: cada botón describe las acción que realiza 



PASOS DESISTIMIENTO/ REVOCATORIA desde otras bandejas: 

• Ubicar el expediente por consulta personalizada. 

• Sobre el expediente work Flow /Tareas del Sistema 

• Seleccionar la opción Secretaría (Revocatoria)/ (Desistimiento) 

• Consultar por el WORK FLOW la Bandeja Secretaría (Revocatoria/ Desistimiento) cargar la 

revocatoria y notificación ó desistimiento, Se envía a FOMAG por la bandeja para que 

cambien el estado en el aplicativo. 



CARGA DE ACTO ADMINISTRATIVO DEFINITIVO 

Nota: cada botón describe las acción que realiza 

Carga de Acto Administrativo Definitivo – Estado - ACTO ADMINISTRATIVO DEFINITIVO (PENDIENTE DEL ENVIO 
FOMAG) EN ESTA ETAPA SE CARGA EL TIPO DOCUMENTAL (ACTO ADMINISTRATIVO DEFINITIVO)  Y FIRMA DIGITAL DEL 
DOCUMENTO  



EXPEDIENTES NEGADOS POR SECRETARÍA/SUSTANCIACIÓN 

Nota: cada botón describe las acción que realiza 

Expedientes Negados por Secretaria/ Sustanciador – Estado - NEGADO ENVIADO EXPEDIENTES NEGADOS POR 
SUSTANCIACIÓN Y/O ACEPTACION DE LA NEGACION POR PARTE DE LA SECRETARIA  



SECRETARIA - ACLARATORIO 

Pendiente Cargo Aclaratorio – Estado - CARGO ACLARATORIO (PENDIENTE DEL ENVIO FOMAG) EXPEDIENTE 
DEVUELTO POR NOVEDADES ENCONTRADAS POR NÓMINA  

Nota: cada botón describe las acción que realiza 




