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PRESENTACION

Este documento constituye el Manual del Usuario, disenado para orientar a los
funcionarios en la validaciéon y gestion integral del proceso de solicitud de Ofros
Trdmites, implementado en el Sistema Humano®. A lo largo del manual se
presentan instrucciones detalladas y procedimientos paso a paso, que permiten el
desarrollo eficiente de cada etapa del trdmite, garantizando el cumplimiento de
los requisitos técnicos, legales y normativos establecidos.

El contenido de este manual abarca la gestion completa de las solicitudes de Otros
Trdmites, desde la validacion de la documentacion y el proceso de radicacion,
hasta el estudio, la generacion de respuesta, la elaboracion del acto administrativo
y el paso a némina. Lo anterior aplica especificamente para las siguientes
prestaciones:

Pension por Jubilacion Ley 91 — Ajuste
Pension por Jubilacion Ley 91 — Reliquidacion
Pension por Invalidez Ley 91 — Ajuste

Pension por Aportes Ley 91 — Ajuste

Pensidn por Aportes Ley 91 — Reliquidacion

Para los trédmites que no se encuentran dentro del listado anteriormente
mencionado, este manual contempla la orientacion correspondiente Unicamente
hasta la etapa de Sustanciacion (Radicado), a partir de la cual se deberd seguir el
procedimiento general establecido por Fiduprevisora.

A partir de esta version, la validacion de la liquidacion, de la documentacion, asi
como del proyecto de acto administrativo de la prestacion, se realizard en el
momento en que la Secretaria de Educacion remita dicho proyecto, lo que
permitird un estudio mds agil y oportuno por todas las partes.

Es importante precisar que, en aquellos casos en los que la prestacion se encuentre
en estado “Validacion Liquidacion FOMAG”, la Fiduprevisora podrd efectuar el
estudio correspondiente. En caso de aprobacion, el trdmite continuard con el flujo
habitual; no obstante, si se presenta una devolucidn, el proceso avanzard
conforme al nuevo flujo definido.

La correcta aplicaciéon de este manual requiere que las entidades realicen todas
las validaciones correspondientes, asimilen el conocimiento funcional del sistema y
garanticen la adecuada implementacién del proceso, contribuyendo asi a la
eficiencia, trazabilidad y transparencia del trédmite.
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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,
contrasena y dard clic en el botén Ingresar.

LLALLY

% Humano®

No soy un robot

el FA I S

El formulario de inicio de sesidn ahora presenta una nueva casilla para la validaciéon
del “"CAPTCHA".

Mo soy un robot

Al hacer clic en el botdn “Ingresar” sin haber seleccionado la validacién, el sistema
indica que la validacion de seguridad no es vdlida.

Al seleccionar la validacion, el sistema permite el ingreso sin restricciones.
Si el CAPTCHA se selecciona mds de una vez o se detecta que se estd intentando

acceder al sistema sin completar la validacion, el sistema genera una verificacion
mas compleja.
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VALIDACION DOCUMENTAL

1. Para iniciar el proceso de validacién de documentos de Otros Trdmites, el
usuario de la Secretaria de Educacion encargado del proceso de validacion
documental debe ingresar al mdédulo Prestaciones Econémicas > Otros Tramites.

§ Prestaciones Econdmicas

Cesantias
Embargos FOMAG
Novedades FOMAG
Auxilios
Otros Tramites

Gestionar Otros Tramites
Pensin

2. Podrd redlizar la busqueda de las solicifudes asociadas a Ofros Trdmites
(como fallos, ajustes de cesantias, ajustes de auxilios, ajustes pensionales,
reliquidaciones o sanciones por mora). Para ello, diligencie los datos en los campos
del filtro —por ejemplo, el nUmero de empleado (cédula del docente)— y luego
haga clic en el botdn Buscar. Tambien podrd hacer clic directamente en dicho
boton sin aplicar filtros, lo que desplegard todas las solicitudes que han sido
asignadas al funcionario que realiza la consulta.

3. Podrd visualizar el estado de cada una de las solicitudes asignadas, lo cual
le permitird realizar un seguimiento y control efectivo de los tiempos establecidos
para la gestion de cada trdmite. Adicionalmente, el sistema cuenta con una
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semaforizacion que actia como guia visual para identificar de manera rapida las
solicitudes que se encuentran proximas a vencer, facilitando asi la priorizacion en
su atencion.

1 Tipo c Tipo Subtipo Tipo Fech n
Cod . po od. ) pe ubti po echa Fecha [

N 3 Emplesdo - Solicitante Subtiee
Prestacion Empleado v Solicitamte  Solichants Prestacién  Prestacion  Tramite Solicitud  Radicado
BEDOYA BEDOYA S
e B HERRERA 5 HERRERA N
. as0 1064153 stgurss (A Afliada agures ensicn ioakdez Loy Rubqidacn 11032024
PATRICIA PATRICIA ’
Tiampos . . En MURILLO MURILLO Pensiin Da
d e Respuesta " Proceso 1884161 Squidacidn =D 750188 OSPINA Afilada 7540168 OSPINA Pensin Invalidez Ley Religuidacion 120032024 1200372024  ENT120240312R 1864151
pé b e SE DIEGO DIEGO 100
RONCANCIO RONCANCIO N
En e e Pensidn De
sso 1854168 Fquidacidn w00 oo Afiada wonts QLo Pensisn Invalidoz Loy Refiguidacion 13032024 130372024  ENTIZ0240313R 1864158
I _ EGO £ c
par SE FERNANDO FERNANDO 1o
BENITEZ BENITEZ
Tiempos n Pensidn
e Cuota Procesc ) £ OBANDO OBANDO ensian 02 _
onsular  de Unuidcion 75" Rospuesta "5 Proceso 1066174 lauidacion STIETE | Aiade STIETE | PemSion Invalidez Ley Reliquidacion 141032024 140372024  ENT120240314R1B64174
a Acto . GELMS = o
"” MAURICIO MAURICIO
" ra".- Aespuesta oceso 1884172 J—— Da“ 7526849 s Afiiada 7526849 GAITANLUIS Pensitn Invalidez Ley Reliquidacibn 14032024 140372024  ENT120240314R1864172
sustanciador ENRIQUE EnRIAuE w

4. Para dar inicio al proceso de validacién de documentos, la solicitud debe
encontrarse en el estado “Validacion de documentos por SE”. Desde la bandeja
de solicitudes, el funcionario encargado deberd ubicar la solicitud correspondiente
y dar clic en el botdn Validar Documentos, a fin de acceder a la funcionalidad que
permite revisar los documentos aportados por el solicitante.

valid Cuot 5 :ahdac\én MARIN MARIN
e Liquidacién voes Respuesta 105850 proceso 1864083 © [ vencida ] 51958791 CASTRO Afiliado 51958791 CASTRO Pension
documentos partes Acto documentos
EDID EDID
por SE
Validacién BEDOYA BEDOYA
Validar Tiempos Cuotas Proceso de HERRERA HERRERA
e de Liquidacion " Respuesta " Proceso 1864153 @D 41944745 Adiliado 41944745 Pensién
documentos . paries Acto documentos LINA LINA
senielo por SE PATRICIA PATRICIA
5. Valide el formulario diligenciado por el solicitante, revisando

cuidadosamente la informacion registrada en cada una de las secciones: Datos
del Docente, Datos del Solicitante, Datos del Usuario Externo, Informacién del Fallo
(si aplica), Informacién de la Resolucidn objeto de ajuste y/o reliquidacion,
Informaciéon de la Solicitud Actual e Informacién Bancaria. Es importante tener en
cuenta que en esta etapa todos los campos son de cardcter informativo y no
pueden ser modificados por el funcionario.

° Visualizard una seccidn con los datos de contacto del docente, tales como
direccion, nUmero telefénico y correo electronico, los cuales deben ser verificados
para asegurar la correcta comunicacidon durante el proceso. Esta informacién
también es de cardacter informativo y no editable.
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Datos Contacto

Docente

Tipo Prestacion
Pensién

Tipo Documento
C.C.

Ciudad Residencia

Armenia (Qui)

Nuevo Correo Personal

Nombres y Apellidos
Sub Tipo Prestacién
Pension De Invalidez Ley 100
Ntimero Documento
Direccion Residencia

URB ETAPA 01 CASA 04

Fecha Nacimiento Edad
1211111979 44

Dependencia Nivel Contratacién
INSTITUCION EDUCATIVA JHON F KENNEDY Propiedad

Confirmar Nuevo Correo

»

Tipo Tramite Pension
Reliquidacion

Teléfono

Email

soporte@soportelogico.com.co

o Visualizard una seccidn con los datos de la prestacion principal que origino
la generacion de una nueva solicitud a través del médulo de Otros Trdmites (fallos,
ajuste de cesantias, ajuste de auxilios, ajuste pensional, reliquidacién, sancién por
mora). Esta informacién permite identificar el trémite original que da lugar a la
nueva gestion.

Radicaciones Previas

Namero Acto

ENT1PENRES2023-0000203

Radicado: ENT120230722PIT1863140 / Acto: ENT1PENRES2023-0000203 v
Numero Radicado Fecha Radicado
ENT120230722PIT1863140 22/07/2023

Fecha Acto

10/10/2023

Fecha Notificacion

10/10/2023

Pensién 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 caso de que se trate de una solicitud de invalidez, se visualizardn
adicionalmente los campos correspondientes al Porcentaje de Pérdida de
Capacidad Laboral, Fecha del Dictamen y Fecha de Estructuracion, los cuales estdn
asociados a la resolucidon que dio origen al frdmite gestionado en el mddulo de
Otros Trémites.
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Resolucién objeto de ajuste y/o reliquidacién
Porcentaje de pérdida de capacidad laboral Fecha Dictamen
50,38 01/01/2019
Fecha Estructuracion
. Visualizard una seccidén con los datos de la prestacion actual que el

solicitante estd radicando a través del médulo de Otros Tramites (fallos, ajuste de
cesantias, ajuste de auxilios, ajuste pensional, reliquidacion, sancién por mora).
Adicionalmente, podrd consultar el motivo de la solicitud y la descripcion de la
observacion registrada por el solicitante en el formulario.

Prestacion Actual
Fecha Status Fecha Efectividad Fecha Prescripcion
16/04/2019 10/03/2021 10/03/2021
Motivo
Agregar factores salariales
Descripcién

inclusién factores

En caso de que la solicitud corresponda a una pension por invalidez, se habilitardn
adicionalmente los campos Porcentaje de Pérdida de Capacidad Laboral, Fecha
del Dictamen y Fecha de Estructuracién, los cuales estardn asociados a la solicitud
actual registrada en el mdédulo.

Prestacion actual

Porcentaje de pérdida de capacidad laboral Fecha Dictamen

50,38 01/01/2019

Fecha Estructuracion

. Visualizard una seccidén con la informacién correspondiente a la Historia de
Fondos PuUblicos y Privados registrada por el solicitante, aplicable para aquellas
solicitudes que requieran la adicion de tiempos de servicio.
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Historia Fondos Privados y Publicos

Adicionar Historia Tiempos cotizados en otros Fondos

Caja o Fondo Desde Hasta Semanas Cotizadas Salario
COLPENSIONES 02/02/11992 04/02/1994 103,29
Total Semanas Cotizadas 103,29
. Visualizard una seccidén con la informacién financiera registrada por el

solicitante, la cual incluye los datos bancarios requeridos para el framite.

Informacién Financiera
Banco Tipo Cuenta
Banco Caja Social BCSC v Ahorros v

Namero Cuenta

0123456789

. Para los casos en los que el tipo de trdmite corresponda a un fallo, se
visualizard una seccién con la informacidén relacionada con dicho fallo, conforme
a lo registrado por el solicitante.

Demandante

Tipo de Documento Numero Documento
cc . I

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

. En aquellas solicitudes en las que la gestion sea realizada por un usuario
externo (apoderado, beneficiario, familiar, entre otros), se visualizard una secciéon
con la informacion correspondiente al representante legal registrado. En caso de
que no se requiera representante legal, dicha seccién permanecerd sin diligenciar.
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Es Apoderado

Primer Nombre

Primer Apellido

Tipo de Documento

(seleccionar)

Representante Legal o Apoderado

Segundo Nombre

Segundo Apellido

Nimero Cédula

Numero Tarjeta Profesional Parentesco
(seleccionar) v
Email Telefono Movil
. En aquellas solicitudes en las que la prestacién esté dirigida a un beneficiario,

se visualizard una seccidn con los datos del beneficiario asociado a la resolucion
objeto de ajuste (si aplica), asi como la informacidén de los beneficiarios
correspondientes a la prestacion actual que se estd tramitando a fravés del moédulo
de Ofros Tramites.

Beneficiarios de la resolucién objeto de ajuste y/o reliquidacién
Nombre Beneficiario Tipo Documento Numero Documento Fecha Nacimiento Edad Porcentaje Pago
c.c. 555555 31/011979 44 50
ccC 1111111 12/07/1990 32 50
Beneficiarios
Nombre Beneficiario Tipo Documento Nimero Documento Fecha Nacimiento Edad Porcentaje Pago Suspendido
ccC. 555555 31/011979 44 75
ccC. 1111111 12/07/1990 32
6. En la seccion de Documentos, el funcionario de la Secretaria de Educacion

deberda realizar la validacion de los archivos anexados por el solicitante, verificando
que cumplan con los criterios establecidos para su  aceptacion.

. El usuario de la Secretaria podrd descargar los documentos dando clic en la
opcién g visualizar.
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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...

e}

Criterios

Oficio mediante el cual se solicita el recurso ..

o
g

Original o copia autenticada legible del regist...

DOCUMENTO PRUEBA (21) pdf

@  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

¢
g

be e mee pee bee e e e bee e pee e
VAN AN AN AN AN AR AN AN ARV AN ARV 4

Tarjeta profesional del apoderado

¢
g

o Al hacer clic en el boton Criterios, podrd evaluar cada uno de los
documentos anexados, aplicando los pardmetros de validacion definidos, como
se muestra a confinuacion:

I ]

ValidacionDocumentos

Legibilidad O 5i O No
Corresponda O si O No

Nimero de documentos O Si O No

Vigencia documento O 5O No

— e

Nota: Los criterios de validacion documental estardn habilitados Unicamente para
aquellos campos en los que el docente o solicitante haya adjuntado
efectivamente un archivo.

. Se deben verificar los cuatro criterios establecidos: Legibilidad,
Correspondencia, NOmero de documentos y Vigencia del documento.

Documento de identidad docente i DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf [SINRNC +  Criterios
e
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En caso de que el documento no cumpla con alguno de los criterios evaluados, se
debe seleccionar la opcion No y el documento serd rechazado.

Documento de identidad docente i DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf x Criterios
Acto Administrativo de retiro definitivo del se... i ValidacionDocumentos
Resolucién de la pensién activa en némina al... i DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf Legibilidad O si @ No

. 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 El usuario podrd anadir las observaciones que considere pertinentes o
visualizar las observaciones previamente registradas por el solicitante para un
documento especifico, haciendo clic en el botdn Obs.

Observaciones x

Documento no cumple

. El funcionario de la Secretaria tendrd la opcidon de adjuntar documentos
adicionales que considere pertinentes para la solicitud, tales como embargos,
desembargos, actos administrativos, entre otros. Para ello, deberd seleccionar el
tipo de documento a cargar, adjuntar el archivo correspondiente y hacer clic en
el botén Guardar, con el fin de que el documento quede registrado correctamente
en el sistema.

Otros Documentos

Tipo Documento Documento _
(seleccionar) v Seleccionar.. “MENEILLD
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. En caso de que alguno de los documentos no cumpla con los criterios de
validaciéon establecidos, el funcionario deberd diligenciar de manera obligatoria el
campo Observacion, especificando con claridad el motivo de la devolucién, a fin
de que el solicitante realice los ajustes correspondientes.

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, las
observaciones seran enviadas al docente a fravés del Sistema Humano en Linea. El
docente debera realizar las correcciones necesarias en la documentacion y volver
a surtir el frdmite conforme a lo indicado.

. Si todos los documentos han sido aprobados conforme a los criterios de
validacion establecidos, el sistema habilitard el botdn Aceptar, a través del cual el
funcionario podrd dar continuidad al framite, permitiendo que la solicitud avance
a la siguiente etapa del proceso.

En caso de que alguno de los documentos no cumpla con los criterios de
aceptacidon o presente inconsistencias, el sistema habilitard la opcidén Enviar
Observaciones, mediante la cual el funcionario podrd devolver la solicitud al
solicitante. Esta accidén deberd estar debidamente soportada con las
observaciones correspondientes, indicando los ajustes requeridos para continuar

con el framite.
Aceptar | Enviar Observaciones

Nota: En caso de que los documentos cumplan con todos los criterios establecidos,
pero se identifique la necesidad de devolver el tradmite al solicitante por otros
motivos, el sistema activard simultdneamente los botones Enviar Observaciones y
Aceptar. En esta situacion, el funcionario deberd dar clic en Enviar Observaciones
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y registrar, de manera clara y completa, el motivo de la devolucion en el campo
de observaciones correspondiente a la prestacion.

. Al generar la devolucion al solicitante, el sistema mostrard un mensaje de
confirmacién indicando que la informacién fue guardada correctamente. A partir
de ese momento, el docente deberd ingresar a Humano en Linea para subsanar
los soportes que no cumplen con los criterios establecidos.

Validacion

La informacién se guardod
correctamente.

. Una vez el solicitante cargue nuevamente los soportes a través de Humano
en Lineaq, el validador podrd revisar los documentos aplicando el mismo proceso
inicial de evaluacion. Cuando todos los documentos cumplan con los criterios
establecidos, se habilitard la opcion Aceptar para dar confinuidad al tradmite.

Documentos
Documento de identidad docente i DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf RN . Criterios
Acto Administrativo de retiro definitivo del se... i ~
Resolucién de la pension activa en néminaal...  § DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf T~ Criterios
Comprobante de pago de la ultima mesada p... i DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf @  Ob: v Criterios
Dictamen de pérdida de capacidad laboral, in... i ~ DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf C NG ~  Criterlos
Oficio mediante el cual se solicita el recurso ... i ~
Original o copia autenticada legible del regist... i DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf m v Criterlos
Poder debidamente otorgado por el solicitante i ~
Certificacién bancaria i m ~
Certificado Tiempo de Servicios Otros Fondos i ~
Certificado de Salarios Otros Fondos i m ~
Tarjota profesional del apoderado i ~

Otros Documentos

Tipo Documento Documento
(seleccionar) v Seleccionar.

o . . .z e . s
. Al finalizar la validacion de la documentacion y seleccionar el botdn

Aceptar, el sistema mostrard un mensaje emergente confirmando que el proceso
se ha realizado correctamente.

Validacion

La informacion se guardé
correctamente.
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o Si la documentacion cumple con los criterios establecidos, la solicitud serd
radicada y el docente podrd visualizar en el sistemma Humano en Linea el nimero

de radicado correspondiente.

Proceso Prestacion

+~ Inicio Solicitud

v Vadlidacion de Documentos

Prestacion en Estudio
La Secretaria de Educacion se encuentra realizando el estudio de su prestacion
18/03/2024

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 ENTI120240318R 1864153
Radicado

Fecha 18/03/2024

Radicado
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SUSTANCIACION

El funcionario de la Secretaria de Educacion con el rol de sustanciaodor 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 siguientes
solicitudes:

Pension por Jubilacion Ley 91 — Ajuste
Pension por Jubilacion Ley 91 — Reliquidacion
Pension por Invalidez Ley 91 — Ajuste

Pensidon por Aportes Ley 91 — Ajuste

Pensidn por Aportes Ley 91 — Reliquidacion

Las demds solicitudes de Otros Tramites radicadas desde Humano en Lineaq, serdn
gestionadas por el plan alterno que se tiene ya establecido, de la misma manera
como se han venido formalizando.

1. Ingrese al sistemna Humano Web, al médulo Prestaciones Econémicas/ Otros
Tramites /Gestionar Ofros Tramites ubicado en el menU principal del sistema (lado
izquierdo de la pantalla).

2. Podrd realizar la bUsqueda de las solicitudes correspondientes al mddulo de
Otros Tramites (fallos, ajuste de cesantias, ajuste de auxilios, ajuste pensional,
reliquidacion, sancién por mora). Para ello, diligencie los datos del filtro, por
ejemplo, el nUmero de empleado (cédula del docente), y luego haga clic en el
botdn Buscar. También podrd dar clic directamente en el botdn Buscar sin ingresar
ningun dato, y el sistema desplegard todas las solicitudes que han sido asignadas
a este funcionario.

p—
Solicitants

Empleado

a

Tipa Trami

NOmero Radicacion

Tipo Consulta Estados

Gestionar ~ (seleccionar) -

LinA LA
PATRICIA PATRICIA

BEDOYA BEDOYA
HERRERA HERRERA
LinA Lin

Afliada 41044745
PATRICIA PATRICIA
MURILLO
ssssssssssssss o8PINA
aaaaa DiEGO

nnnnnnn
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3. Podra visualizar el estado de cada una de las solicitudes asignadas, lo que
le permitird llevar un control adecuado de los tiempos para su gestion. La
semaforizacién funcionard como una guia visual que facilita la identificacion
oportuna de las prestaciones proximas a vencer.

P o | Estade Acto T Empleado Empleado | ¢ icitante | Soliciiante O™ | prosiacion | Presiacion | Tramite Solicitud  Radicada ™ o Radicad
. Pensitn De
- s 1854153 oD Afiiado Pensidn Ivvalidez Ley  Rebauidocién 1110372024
P 100
de Liqu t =" Proceso 1864161 bquidaciin [ vcias § Afilado Pension Invalidez Ley Reliquidacion 121032024 1200372024  ENT120240312R1864161
envicio par SE 100
- s0 1854168 Squidacian Por Venenr Afiiade Pansién Invalidez Ley Reliquidacion 13032024 130372024  ENT120240313R 1864168
" Pal por SE 100
onsultar de _-uV:sc‘onl _' Respuesta Proceso 1864174 liquidacidn En Termnos. Afiliada Pensidn Invalidez Ley Reliquidacidn 14032024 14032024  ENT120240314R1864174
Es
Tiempos Procaso Proces sck | vabdackén Penatin be
n | e Respuesta , Procese 1864172 admmsl'an;n do En Termncs. Afiliado Pensidn Invalidez Ley Reliquidacién 141032024 14032024 ENT120240314R1864172
e sustanciador oo
4, Para iniciar con el proceso de Sustanciacion, la solicitud debe encontrarse

en estado “Sustanciacion SE (Radicado)”. Desde la bandeja de solicitudes, el
funcionario deberd dar clic en el botén Gestionar para continuar con el trémite.

o

Cod. Proceso Cod. Tipo Cod. ) Tipo Subtipo Tipo Fec
Prestacion  _>74° Acto Temino g leado TP Goicitante  Soficitante S0 'O™™  prestacion  Prestacion  Tramite Sol

empos. Sustanciacion CIEAR Pension De
Caztonarl Liguidacien "™ Respuesta z”‘cgs" Proceso 1864183  SE Py | :E':RERA Afiiado ] e kel EeeEeT (i)

bricio partes clo (Radicado) 100
PATRICIA

5. Valide el formulario del solicitante y revise la informacion registrada en cada

una de las secciones: Datos del docente, Datos del solicitante, Datos del usuario
externo, Informacién del fallo (si aplica), Informacién de la resolucidon objeto de
ajuste y/o reliquidacion, Informacién de la solicitud actual e Informacion bancaria.
Tenga en cuenta que, en esta etapa, algunos campos del formulario pueden ser
editables para el sustanciador, con el fin de complementar o ajustar la informacion
registrada en la solicitud

. Se visualizard una seccidn con los datos de contacto del docente, o cual
permitird verificar la informacion registrada por el solicitante para efectos de
comunicacion o} noftificacion, en Caso de ser necesario.
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Datos Contacto =x
Docente Nombres y Apellidos
Tipo Prestacion Sub Tipo Prestacion Tipo Tramite Pension
Pensiéon Pension De Invalidez Ley 100 Reliquidacion
Tipo Documento Nuamero Documento Teléfono
Ciudad Residencia Direccion Residencia
Armenia (Qui) URB ETAPA 01 CASA 04
Fecha Nacimiento Edad Email
12/11/1979 44 soporte@soportelogico.com.co
Dependencia Nivel Contratacién
INSTITUCION EDUCATIVA JHON F KENNEDY Propiedad
Nuevo Correo Personal Confirmar Nuevo Correo
. Se visualizard una seccién con los datos de la prestacion previamente

reconocida, a partir de la cual el solicitante solicita la generacion de una nueva
solicitud a través del médulo de Otros Tramites (fallos, ajuste de cesantias, ajuste de
auxilios, ajuste pensional, reliquidacién o sancién por mora).

Radicaciones Previas

Radicacdo: ENT120240209JT 1863900 /Acto: ENT1PENRES2024-0000008 =

Nomero Radicado Fecha Radicado
ENT120240209JT1863900 09/02/2024

Numero Acto Fecha Acto Fecha Notificacion
ENT1PENRES2024-0000008 09/02/2024 09/02/2024

Pensioén reconocida

. Se visualizard una seccidén con los campos: Fecha de Status, Fecha de
Efectividad, Fecha de Prescripcidn, Valor de la Mesada a Status y Valor de la
Mesada a Efectividad correspondientes a la Resolucion objeto de ajuste y/o
reliquidacion. Adicionalmente, encontrard los campos Fecha de Status, Fecha de
Efectividad y Fecha de Prescripcion asociados a la prestacion actual.
Es importante tener en cuenta que estos campos son editables en este estado de
la solicitud, y Unicamente el usuario con rol de sustanciador cuenta con los
permisos para realizar modificaciones.

Resolucién objeto de ajuste yfo reliquidacion

Fecha Status Fecha Efectividad Fecha Prescripcién
16/03/2033 17/03/2033
Valor Mesada a Status Valor Mesada a Efectividad

Prestacion Actual

Fecha Status Fecha Efectividad Fecha Prescripcién

16/03/2033 17/03/2033




fomoq

Para los casos en que la solicitud corresponda a una pension por invalidez serdn
editables adicionalmente los campos: Porcentaje de Pérdida de Capacidad
Laboral, Fecha del Dictamen y Fecha de Estructuracion, tanto de la Resolucién
objeto de ajuste y/o reliquidacion, como de la solicitud de la Prestacion Actual.

Resolucién objeto de ajuste yo reliquidacién

Prestacion Actual

Fecha Status Fecha Efectividad

01/01/2021 09/02/2023

Fecha Status Fecha Efectividad
01/01/2021
Valor Mesada a Status Valor Mesada a Efectividad

Fecha Prescripciaon

21/03/2021

Fecha Prescripciaon

Resolucion objeto de ajuste wfo reliquidacion
Porcentaje de pérdida de capacidad laboral

75
Fecha Estructuracion

311272021

Prestacion actual
Porcentaje de pérdida de capacidad laboral

90

Fecha Estructuracion

Fecha Dictamen

01/01/2021

Fecha Dictamen

09/02/2023

Podrd visualizarse un campo donde encontrard el motivo por el cual se radica la
prestacion, el cual fue seleccionado por el docente/solicitante en el formulario de
solicitud. Este campo serd editable solamente en el momento en el que la
prestacion se encuentre en gestion del sustanciador.

Prestacion Actual

Incluir o quitar tiempos de servicios incorrectos

Fecha Status Fecha Efectividad
10/20/2020 10/21/2020
Motivo

Descripcion

Fecha Prescripcion
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Nota: Para realizar la edicion correcta de los campos mencionados, deberd dar
clic en el boton Editar, ubicado en la parte inferior del formulario, antes de ejecutar

cualquiera de las acciones: Aprobar, Devolver o Negar la prestacion.

Deberd diligenciar Unicamente los campos requeridos, es decir, no serd necesario
completar ni editar la totalidad del formulario, sino Unicamente aquellos campos
que, segun la solicitud, presenten faltantes de informacioén o inconsistencias en los
datos histéricos. La informacion debe ser registrada conforme a lo solicitado en

cada campo.

Resolucion objeto de ajuste yfo reliquidacion

Fecha Status

17/11/2023

Valor Mesada a Status

Prestacion Actual
Fecha Status
16/03/2033
Motivo
Agregar factores salariales

Descripcion

Fecha Efectividad
17/03/2033
Noviembre 2023

Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
30231 1 2 3 4 5
6 7 8 89 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 2030 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10

Hoy

Fecha Prescripcion

Fecha Prescripcion

Una vez diligenciados los campos necesarios, deberd dar clic en el botén Editar. El
sistema mostrard un mensaje de confirmacién indicando que la informaciéon ha sido
guardada correctamente. Posteriormente, podrd continuar con el desarrollo de las

demds etapas del proceso de sustanciacion.

Editar

Validacion

La informacian se guardo

Har

correctamente.
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. Visualizard una seccion con la informacion de la Historia de Fondos Privados
y PUblicos ingresada por el solicitante, en aquellos casos donde la solicitud requiera
la adicién de tiempos. Asimismo, el usuario con rol de sustanciador tendrd la opcidn
de adicionar otfros tiempos, en caso de que durante el estudio de la prestacion se
identifique que no fueron incluidos inicialmente.

Historia Fondos Privados y Publicos

Adicionar Historia Tiempos cotizados en otros Fondos

Caja o Fondeo Desde Hasta Semanas Cotizadas salario

COLPENSIONES 02/02/1992 04/02/1994 103,29

Total Semanas Cotizadas 10329

PAdicionar Historia Fondo

Fondo
INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR BOGOTA

Desde Hasta

04/02/2020 08/01/2021

Semanas

Guardar

. Visualizard una seccidén con los datos correspondientes a la informacion
financiera registrada por el solicitante.

Informacion 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 Educacidon

deberd validar los documentos anexados por el solicitante.

. El usuario de la Secretaria podrd descargar los documentos dando clic en la
opcion visualizar. K
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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 ..

o
g

]
o
VAN AN AN AN AN AR AN AN ARV AN ARV 4

Original o copia autenticada legible del regist... DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf 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

¢
g

T I N I T

Tarjeta profesional del apoderado

¢
g

. En el botdn Criterios evaluard cada uno de los documentos como se muestra

a continuacion:
[ R —

Sustanciacién
Legibiidad O 51O no
Corresponda O 5O

Mumern de documentos O 51O o

vigencia documentn O 51O Mo
Corresponde al solicitante O 51 O Mo

acreditacion docurnerta O 51O No

Nota: Los criterios de sustanciacion estardn habilitados Unicamente para aquellos
campos en los que el docente o solicitante haya efectivamente cargado un
archivo.

. Se deberdn verificar los seis criterios establecidos: Legibilidad,
Correspondencia, NUmero de documentos, Vigencia del documento,
Correspondencia con el solicitante y Acreditacién del documento.

Documento de identidad docente 1 DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf @ Obs v Criterios
e

En caso de que el documento no cumpla con alguno de los criterios evaluados, se
debe seleccionar la opcién 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
. 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.
. El usuario podrd anadir las observaciones que considere pertinentes o

consultar las observaciones registradas por los demds participantes del proceso, en
relacion con un documento especifico, haciendo clic en el botén "Obs", disponible
Unicamente para aquellos documentos efectivamente anexados por el solicitante.

Observaciones x

humano (30/03/2024)

Documenta no cumple

humano (30/03/2024)

Documento inconsistente

. El funcionario de la Secretaria tendrd la opcion de adjuntar documentos
adicionales que considere pertinentes para la solicitud, tales como embargos,
desembargos, actos administrativos u otfros. Asimismo, podrd visualizar cualquier
ofro documento que haya sido cargado previomente durante la validaciéon
documental.

Debera seleccionar el tipo de documento que desea cargar, elegir el archivo
correspondiente y hacer clic en el botdn "Guardar' para que el documento se
almacene correctamente en la solicitud.

Otros Documentos

Tipo Documento Documento
—

(seleccionar) ~ Seleccionar. Guardar

Tipo Documento Nombre

Qtros Documento de Pruehas pdf aﬂ
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. En caso de que alguno de los documentos no cumpla con los criterios de
aceptacion, serd obligatorio que el funcionario diligencie el campo de
Observacion, especificando al solicitante el motivo de la devolucién.

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 alguno de los documentos no cumple con los
requisitos establecidos, las observaciones serdn enviadas al docente a través del
sistema Humano en Linea. El docente deberd corregir la documentacion conforme
a lo indicado y volver a iniciar el tramite.

. Si fodos los documentos fueron aprobados se activard el botén de Aprobar,
para que la solicitud continue con el trdmite correspondiente.

En caso de que alguno de los documentos no cumpla con los criterios de
aceptacidn o presente inconsistencias, el sistema habilitard las opciones de
Devolver y Negar, segun corresponda, permitiendo que la solicitud sea regresada
al solicitante para su respectiva correccién o cierre.

Nota: Si los documentos cumplen con tfodos los criterios, pero se considera
necesario devolver el trdmite al solicitante, el sistema habilitard las opciones de
Devolver, Negar y el botdén Aprobar. El funcionario deberd seleccionar la opcion
correspondiente y registrar el motivo de la devolucion o negacién en el campo de
Observaciones de la prestacion.

. Al generar la devolucidon al solicitante, el sistema mostrard un mensaje
confirmando que la informacion se guardd correctamente. Posteriormente, el
docente deberd ingresar a Humano en Linea para subsanar los documentos que
no cumplen con los criterios establecidos.
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Validacion

La informacion se guardo
correctamente.

. Una vez el solicitante cargue nuevamente los soportes desde Humano en
Linea y/o subsane la observacion realizada por el funcionario de la Secretaria, el
sustanciador podrd evaluar los documentos aplicando el mismo proceso de
validaciéon inicial. Cuando todos los documentos cumplan con los criterios
establecidos, se habilitard la opcidon Aceptar.

Acto Administrativo d retiro definitive de... i @ | obs N
Resolucién de la pensién activa en némin... i Documento de Pruebas.pdf @ Ob: s Criterios
Comprebante de page de |a ultima mesad. i @ | ons BN
Oficio mediante el cual s solicita el recur...  § ~
Original o copia autenticada legible del re...  §  Documento de Pruebas.pdf ~  Criterios
Poder debidaments otorgado por el solici... ~
Certificacién bancaria i ~
Gertificado Tiampe de Servicios Otros Fo... ~
Gertificado de Salarios Otros Fondos i ~
Tarjeta profesional del apoderado i ~
Otros Documentos
Tipo Documento Documento
(seleccionar) ~ Seleccionar, .
Tipo Documento Nombrs
Editar
. . epe . s . . ,
. Al finalizar la verificacidn de la documentacion y dar clic en el botdn

Aprobar, surgird un mensaje emergente indicando que el proceso se realizd
correctamente. La prestacion cambiard al estado "En liquidacion por SE".

Validacion

La informacidn se guardo

correctamente,
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LIQUIDACION Y ESTUDIO DE LA PRESTACION

El funcionario de la Secretaria de Educaciéon, con el rol de liquidador, serd el
encargado de redlizar el estudio de la prestacion conforme a la solicitud iniciada
por el docente en el sistema Humano en Linea.

Debe tener en cuenta que la guia presentada a contfinuacion aplica Unicamente
para las solicitudes correspondientes a los siguientes tramites:

Pension por Jubilacion Ley 91 — Ajuste
Pension por Jubilacion Ley 91 — Reliquidacion
Pension por Invalidez Ley 91 — Ajuste

Pension por Aportes Ley 91 — Ajuste

Pensidn por Aportes Ley 91 — Reliquidacion

1. Ingrese al sistema Humano Web, al mddulo Prestaciones Economicas/ Otros
Tramites /Gestionar Ofros Tramites ubicado en el menU principal del sistema (lado
izquierdo de la pantalla).

2. Podrd realizar la bUsqueda de las solicitudes del mdédulo Otros Tramites que
se encuentren en estado "En liquidacion por SE", utilizando el filtro Estados disponible
en la grilla de gestion.

Tipo Prestacién Subtipo Prestacion Tipo Tramite

Pension v v v
Fecha Radicacion Nimero Radicacion
Tipo Consulta Estados

Gestionar En liquidacién por SE v

Ver 10 % registros por pagina Filtrar < 1 2 3 4 5 8B >
Cod. Proceso L Cod. Tipo Cod. . Tipo
Prestacion Estado Acto eoioe Empleade B Solicitante Solicitante eelichants Prestacién
Tiernpos - . En ECHEVERRI ECHEVERR!
Consultar de Liqudasion " Respuesta " Procesa 1864431 liquidacion I 26016333 CIROANA  Afliado 25016333 CIROANA  Pension
servicio ! por SE MARIA MARIA
BLANCO BLANCO
Tempos Cuotas Proceso En VANEGAS VANEGAS
Consultar de Liguicacin . Respuesta . Proceso 1864485 hquldsaEcmn [ En Terminos JREEREFEEE] MANUEL Afiliado 18337909 MANUEL Pension
servicio por P =
. T4 . s r . oy Ve
3. La semadforizacion funcionard como una guia visual que le permitird

identificar de manera agil las solicitudes de prestaciones que estdn proximas a
vencer, facilitando asi su priorizacién y gestion oportuna.



Cod. Cod. ) Cod soiciame 9 Subtipo Tipo Fecha Fecha R
Prestacion Empleado T Sclicitante  Solicitants Prestacién  Prestacion  Tramite Solicitud  Radicado e
BEDOYA BEDOYA R
Cuotas Proceso H A HERRERA “
- ss0 1864153 soarss TEPERA s soars TERERA o Invalidez Ley  Religuidacion 11/03/2024
pa LA LN 0 !
PATRICIA PATRICIA
srmpos . — En MURILLO MURILLO Pensiin Da
onsular  de Uquidacién 1" Respussta "¢ Procaso 1864161 iquidacién =D 75068 OSPINA Afliade TE0IGE  OSPINA  Pensién Invalidez Ley Reliuidacicn 12032024 12032024  ENT1Z0240312R1864161
Pa - por SE DIEGO DIEGO 100
RONCANCIO RONCANCIO N
En s e Pension De
N Ciee Resussta (o ° Proceso 1864168 Kquidacion w00 (0 Afiiada avwms ol Pensién Invalidez Ley  Religuidacion 13032024 130372024  ENTIZ0240313R1864168
panes Az i 0 3
par SE FERNANDO FERNANDO 1o
Tiempos o . En s o Pensiin De
onsubar  de Uauidacion 00" Respussta 1% Proceso 1066174 bauidacion CIZIID N6 L Aflisdo STETE e a PO Invalidez Ley Reliquidacion 141032024 14032024 ENTI20240314R1864174
o Pt =5 MAURICIO MAURICIO
m—— s
cnes P o 1884172 miriatrativ u=v =y 7526849 s Afiliada 7526849 GAITANLUIS Pensién Invalidez Ley Reliquidacibn 14032024 140372024  ENT120240314R1864172
f ol | 2 ENRIQUE 100
sustanciador ENRIQUE

4. Para iniciar con el proceso de Liquidacion, la solicitud debe encontrarse en
el estado “En liquidacién por SE”. Desde la bandeja de solicitudes, el funcionario
deberd seguir la siguiente secuencia de pProcesos:
Consultar, Tiempos de Servicio, Liquidacion y Cuotas Partes (En caso de que

aplique).

o Consultar: Al acceder a este modulo, el sistema permitird al funcionario
consultar y visualizar la informacién correspondiente a la solicitud en curso, asi
como todos los documentos anexados que fueron aportados para la gestion de
esta.

. Tiempos de Servicio: Al acceder a este moddulo, el funcionario de la
Secretaria de Educacion podrd visualizar las siguientes secciones, las cuales le
permitirdn realizar el estudio efectivo de la prestacion:

-Tiempos Secretarias

-Novedades

-Tiempos Fondos Privados y PUblicos — Resolucion objeto de ajuste

-Tiempos Fondos Privados y PUblicos — Prestacion Actual

-Tiempos Cotizados Hasta Fecha Status

-Tiempos Totales

Recargar Tiempos: El funcionario encontrard la funcionalidad Recargar Tiempos,
sobre la cual serd obligatorio dar clic para asegurar el cdlculo correcto de la
liquidacion de la prestacion.



fomoq

Resolucion objeto de ajuste y/o reliquidacion

Tiempos Secretarias

Fecha Fecha Numero Fecha Fecha Numero
Entidad  Novedad FechaAfiliacion Inicial Corte Nombramiento Nombramiento Posesion Posesion TiemposiDias  Tiempos/Semanas
Beta Vineulacion 03/03/2010 04/04/2010 312 02/03/2010 03/03/2010 280 a2 4
Eeta Retiro 04/04/2010 04/04/2010 435 28/03/2010 03/03/2010 289
Beta Vinculacion  05/04/2010 1200002, 05/04/2010 18/0312023 880 05/04/2010 05/04/2010 363 8262 1180

m
Novedades
Entidad Novedad Tipo AA Niimero A& Fecha A Posesion Desde Hasta
Beta Cambios de Sueldo Acta 1387 - 1369 2B/04/2010 03/03/2010 03/03/2010 04/04/2010
Eeta Carnbios de Sueldo Decreto 1367 - 1369 26/04/2010 05/04/2010 05/04/2010 31/12/2010
Beta Cambios de Sueldo Decreto 1056-1027 04/04/2011 05/04/2010 01/01/2011 17/01/2011
Eeta Revocatoria Ascensa / Reubic Decreto 000053 1810112011 05/04/2010 18/01/2011 28/11/2011
Tiempos Fondos Privados y Publicos - Resolucién abjeto de ajusts yio reliquidacion

No s encusntran eniidadss privadas y piblicos

Total Semanas Cotizadas Total Dias Cotizadas
0 0

Tiempos Fondos Privados y Publicos - Prestacion Actual

No se encuentran entidades privadas y piblicos

Total Semanas Cotizadas
0,00 0

Tiempos Cotizados Hasta Fecha Status

Tiempo Total (Dias)
8294
Tiempo Total (Semanas)

1134

154

Total Tiempos Cotizados (Semanas)

Tiempo Ausencia (Dias)

0

Tiempo Ausencia (Semanas)

0

Tiermpa Senvcio [Dias)

5294

Tiempo Servicio (Semanas)

Tiempos Totales

Total Tiempos Cotizados (Dias)

8294

184

. Liquidacion:

Desde esta opcidn, el
Educacion podrd gestionar y consultar la

prestacion en trdmite.

funcionario de

la Secretaria de
liguidacion correspondiente a la

Como primer paso, deberd validar la informacién tanto de la Resolucién objeto de
ajuste y/o reliquidacién como de la Prestacion Actual.

Fecha de posesion

05/04/2010

Prestacion Actual

Fecha Status

16/03/2033

Resolucion objeto de ajuste yfo reliquidacion

Fecha Status

16/03/2033

Fecha Efectividad
17/03/2033

Fecha Efectividad
17/03/2033

Fecha Prescripcion

Fecha Prescripcién
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Se deberd validar la seccidn de Factores Salariales, desplegando dicha opcidén y
verificando que la informacion registrada corresponda adecuadamente al frdmite

en Curso.
Factores Salariales %
Basico Detalle Vinculacién

Fechalni FechaFin Basico Encarge

03/03/2010 04/04/2010 1.224.008 00 0,00
05/04/2010 31112/2010 1.224.008 00 0,00
01/01/2011 17/01/2011 1.262.811,00 0,00
18/01/2011 281172011 1.262.811,00 0,00
301112011 311272011 1.262.811,00 0,00
01/01/2012 31112/2012 1.325.952 00 0,00
01/01/2013 3111272013 1.371.565 00 0,00
01/01/2014 311272014 1411.890,00 0,00
01/01/2015 311272015 1492.462 00 0,00
01/01/2016 17/08/2018 2.122.625,00
18/08/2016 31112/2018 2.122.625,00
01/01/2017 3141272017 2.311.221,00 0,00
01/01/2018 311272018 2477.441,00 0,00
04012019 11122019 565 205 00 000

Podrd revisar los Conceptos Liquidados en la seccidén correspondiente, y aplicar
filtros segun la Entidad en la que labord el docente, el Periodo a consultar, el Mes
en el cual se realizd la liguidacion del concepto y/o el Concepto efectivamente
liguidado, tal como se ejemplifica a continuacion.

Conceptos Liquidados
Entidad Periodo Mes
Beta v 2019 ~ (Todos) v
Concepto
BONIDOC
Petiodo Mes CodConcepto Concepto Valor TipeConcepto
2019 Febrero (28) BONIDOC BONIF. MENSUAL DOCENTES 79.9498,00 |
2018 Marzo (31) BGNDOC BONIF. MENSUAL DOCENTES 78.898,00 |
2018 Abril (30) BONIDOC BONIF. MENSUAL DOCENTES 78.89498,00 |
2019 Mayo (31) BONIDOC BONIF. MENSUAL DOCENTES 79.998,00 |
2018 Junio (30) BONDOC BONIF. MENSUAL DOCENTES 42.668,00 |
2018 Julia (31) BONDOC BONIF. MENSUAL DOCENTES 78.898,00 |
2019 Agosto (31) BONIDOC BONIF. MENSUAL DOCENTES 79.998,00 |
2019 Septiembre (30) BONIDOC BONIF. MENSUAL DOCENTES 78.9498,00 |
2018 Cetubre (31) BONDOC BONIF. MENSUAL DOCENTES 78.8998,00 |
2018 Noviernbre (30) BONIDOC BONIF. MENSUAL DOCENTES 79.998,00 |
2019 Diciernbre (31) BONIDOC BONIF. MENSUAL DOCENTES 2 BB7,00 |
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Podrd consultar, Unicamente de forma informativa, el cdlculo de factores realizado
para la Resoluciéon objeto de ajuste y/o reliquidacion.

Calculo de Factores - Resolucion objeto de ajuste y/o reliquidacion kS
CodFactor Factor Valor
FPBASICO Factor Sueldo Basico 288220300
FPBONIDOC Factor Bonif. Mensual Docentes 14.861,00
FPIBL Ingreso base de liguidacion 3.007.184,00
FPPOR Factor Pension Porcentaje aplicar 75,00
FPVE Valor a la Fecha Efectividad 225537300
FPVSQOL Valor a la Fecha Salicitud 225537300
FVALORTOTAL Valor & la fecha de Status 225537300
TIEMPOLAB Total Dias Laborados 8.284,00
TLABSEMANA Total Semanas |ahoradas 1.184,00

Nota: Tenga presente que, en caso de que el docente no cuente con esta
informacion historica registrada en el sistema, se habilitard al sustanciador la
seccion Factores Manuales — Resolucion objeto de ajuste y/o reliquidacion, donde
encontrard una funcionalidad que le permitird ingresar manualmente dicha
informacidn, guidndose por la documentacion aportada por el solicitante.

»

Factores manuales - Resolucion objeto de ajuste yio reliquidacion

Oadicionar Factor Manual x
Factor Valor
FPBASICO (Factor Sueldo Basico) 2856000

Factores manuales - Resolucion objeto de ajuste yfo reliquidacion

Adicionar Factor Manual

CodFactor Factor Valor

FPBASICO Factor Sueldo Basico 2.856.000,00 Eliminar
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Una vez verificados los factores salariales y el cdlculo de la prestacién previa (ya
sea el que arroje el sistema o el ingresado manualmente, segin lo indicado
anteriormente), deberd dar clic en las funcionalidades Recargar Tiempos, Calcular
y Continuar.

Nota: La funcionalidad Recargar Tiempos es obligatoria para el correcto cdlculo de
la prestacion. Una vez se haga clic en este botdn, el sistema mostrard un mensaje
confirmando que la informacidn fue actualizada correctamente.

Mensaje

Se actualiza la informacion de

clon tiempos

Una vez actualizada la informacion de tiempos, podrd dar clic en el botdn Calcular,
tras lo cual el sistema mostrard un mensaje confirmando que el cdiculo se ejecutd
de forma exitosa. Una vezrealizado el cdlculo de los factores de la prestacion, estos
serdn visibles en la seccidn correspondiente.

YValidacidn

Liqquidacidn exitasa, revise los

n resultados

Calculo de Factores - Prestacion Actual ¥
Factor Log
4—%
Recargar Tiempos Devolver a Sustanciacion | Negar Prestacion
CodFactor Factor Valor Tercero
FPBASICO Factor Sueldo Basico 1,227,308.00
FPBONIDOC Factor Bonif. Mensual Docentes 25,710.00
FPIBL Ingreso base de liquidacion 1.253,012.00
FPPOR Factor Pension Porcentaje aplicar 75.00
TIEMPOLAB Total Dias Laborados 6.840.00
TLABSEMANA Total Semanas laborada-s 977.00

Desde esta seccién, encontrard también las funcionalidades Devolver a
Sustanciacion y Negar Prestacion, las cuales estardn disponibles en caso de que,
durante el estudio de la solicitud, sea necesario ejecutar alguna de estas acciones.
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o Negar Prestaciéon: esta opcién se utiliza cuando la solicitud debe ser
rechazada. Al dar clic en Negar Prestacion, el sistema solicitard generar el
paso de respuesta, lo que permitird formalizar el resultado del estudio de la
prestacion.

o Devolver a Sustanciacion: esta funcionalidad permitird que la solicitud
regrese al estado de sustanciacion, con el fin de que el funcionario
sustanciador pueda realizar los ajustes necesarios relacionados con tiempos,
salarios de Otros Fondos y documentacién adicional.

Calculo de Factores - Prestacion Actual ¥
JFactor Log
‘—
Recargar Tiempos Continuar | Devolver a Sustanciacion | Negar Prestacion
CodFactor Factor Valor Tercero
FPBASICO Factor Sueldo Basico 1.227.308.00
FPBONIDOC Factor Bonif. Mensual Docentes 25,710.00
FPIBL Ingreso base de liquidacion 1,253,018.00
FPPOR Factor Pension Porcentaje aplicar 75.00
TIEMPOLAB Total Dias Laborados 6,840.00
1o 1 s 1 Al

Una vez la Secretaria de Educacion calcula la prestacion, se dard continuidad a la
gestion del tramite.

. Cuotas Partes: esta funcionalidad incluye pasos adicionales dentro del
proceso de gestion de la solicitud. En los casos en que, desde la solicitud o durante
la etapa de sustanciacion, se hayan ingresado tiempos cotizados a ofros fondos, el
sistema identificard automdticamente la necesidad de realizar el proceso de
cuotas partes.

Para iniciar dicho proceso, se debe dar clic en el botén Pasar a cuotas partes, el
cual se habilitard Unicamente para los trdmites que asi lo requieran dentro del
modulo de Liquidacion.

Nota: Esto solo aplica para tiempos correspondientes a entidades cuotapartistas,
no aplica para Colpensiones ni para fondos privados.

Recargar Tiempos Pasar a cuotas partes || Devolver a Sustanciacion | Negar Prestacion
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Una vez se deé clic en Pasar a Cuotas Partes, el estado de la prestacion cambiard a
“En Validacion Cuotas Partes”.

Cod. Estado Process Tipo Cod Entidad nit
i Términos C .
Prestacion  Prestagion  Acto Solicitante  Solicitante : -
poroficio o oficio
Tiempos En Validacidn AGUILAR
. Cuotas Process )
Consultar de Uguidacién “*"% Respuesta """ Proceso 5050003175 Custas Afifads 46360560  RODRIGUEZ
servigio F ’ Partes MARTHE

Para realizar la gestion de las cuotas partes, el funcionario de la Secretaria de
Educacion deberd acceder a la funcionalidad Cuotas Partes, desde donde podrd
iniciar la gestion de las entidades cuota partistas que hayan sido registradas.

Para ello, debe dar clic en el boton Generar Plantilla, a través del cual podrd
visualizar el respectivo documento o plantilla generada por el sistema.

Namero Plantilla Plantilla Estado

18949051 Consulta Cuotas Partes pdf T n

Generar plantilla

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 w
PENSIONES FONCEP 30/11/1990
FONDO PRESTACIONAL DEL MAGISTERIO 30/11/1990 - 2850 9516  4348.786,00
111172019
Totales 9300 100,00  4.569.911,00

A continuacion, podrd dar clic en Gestionar, donde el funcionario deberd
seleccionar el estado "En consulta" y el método de envio "Correo certificado”.
Deberd diligenciar los siguientes campos: Fecha de entrega, Nimero de radicado
y Fecha de radicado. Recuerde que esta informacién debe ser suministrada por la
empresa encargada de realizar el envio de la consulta de la cuota parte.
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OGestionar x

Entidad

FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP

Dias % Valor

450 4,84 221125
Estado Metodo de envio

En Consulta ~ Correo certificado ~
Fecha entrega Radicado Fecha radicado

07/11/2023 RADO012665419 07/11/2023

Observacion

Una vez se reciba la respuesta a la consulta de la cuota parte, se deberd ingresar
nuevamente a la funcionalidad Cuotas Partes, hacer clic en el botén Gestionar
correspondiente a la entidad respectiva, y:
o Seleccionar el Estado de acuerdo con la respuesta recibida.
e Registrar las observaciones pertinentes.
e Cargar el documento soporte que contenga la consulta y la respuesta
emitida por la entidad cuota partista.

OGestionar x

Entidad

FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP

Dias % Valor

450 484 221125

stado Método de envio

En Consulta v Correo certificado \
Fecha entrega Radicado Fecha radicado

07/11/2023 RAD012665419 07/11/2023

bservacion

La entidad acepta la cuota parte

ICUOTAPARTE.pdf Seleccionar @ W
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Cuando se finalice la gestion de las cuotas partes, contara con la opcidén de
Aprobar que dirigird la solicitud al estado: En respuesta de prestacion por SE, para
la respectiva generacion del Acto Administrativo, o la opcidén de Devolver, la cual
enviara la solicitud al estado: En liquidaciéon por SE, para la validacion

Cuotas partes
Entidad Periodos Dias % Valor Estado Gestién Estado Respuesta
ADMINISTRACION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES DE PUERTO CARRERO 01/0372023-30/04/2023 B0 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 28/04/1982-30/11/2022 14522 88.38 3.322.88500
Totales 14812 100,00 3.343.579,00
Observacin
“
m Devolver

Podrd realizar la busqueda de las solicitudes correspondientes a Otros Tramites que
se encuentren en el estado “En liquidacion por SE”, utilizando el filiro de Estados
disponible en la grilla de gestion.

!Tipo Consulta o Estados
Gestionar v En liquidacion por SE v
Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar < - >
Cod. Proceso e Cod. Tipo
Estad T Emplead
Prestacion 00 acto ermine Empleado mPIeado  golicitante
Tiempos En
. Cuotas Proceso N . )
Consultar de Liquidacion Respuesta Proceso 5050013654 | liquidacion Afiliado
. partes Acto
servicio por SE

Debe ingresar a la opciéon Liquidacion y dar clic en el botén Continuar. De esta
manera, el sistema permitird avanzar con el proceso de respuesta de la prestacion.
Una vez se ejecute esta accion, la solicitud cambiard al estado “En respuesta de la
prestacion por SE”.
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Icalculo de Factores - Prestacion Actual Y
Factor Log
Recargar Tiempos | Calcular Devolver a Sustanciaciéon | Negar Prestacion
i
CodFactor Factor Valor Tercero

FPBASICO [Factor Sueldo Basico 1,227,308.00

FPBONIDOC Factor Bonif. Mensual Docentes 25,710.00

FPIBL Ingreso base de liquidacion 1,253,018.00

FPPOR Factor Pension Porcentaje aplicar 75.00

TIEMPOLAB Total Dias Laborados 6,840.00

TLABSEMANA Total Semanas laboradas. 977 00

L ss S AEREEULE IE SR LS SHEe
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RESPUESTA

El funcionario de la Secretaria de Educaciéon procederd a dar respuesta de la
prestacion segun el resultado dado en el estudio de la prestacion.

Debe considerar que la guia dada a continuacién corresponderd Unicamente
para las solicitudes dadas para los siguientes tramites:

Pension por Jubilacion Ley 91 — Ajuste
Pension por Jubilacion Ley 91 — Reliquidacion
Pension por Invalidez Ley 91 — Ajuste

Pension por Aportes Ley 91 — Ajuste

Pension por Aportes Ley 91 — Reliquidacion

1. Podrd proceder ingresando a la opcidon Respuesta cuando la solicitud se
encuentre en estado “En respuesta de la prestacion por SE”. Desde esta
funcionalidad, deberda diligenciar el campo Resultado, seleccionando la opcion
correspondiente de acuerdo con la validacién y el estudio realizado sobre la
prestacion.

Cod. Proceso Cod.
Estado Término Empleado
Prestacion Acto Empleado B

po Cod.

i -
Solicitants  Sollcitante | O™

En

Tiempos respuesta
Cuotas Proceso
Consultar de . Liquidacion —— Respuesta f, Proceso 1864495 dela - Afiliado -
senicio

prestacién
por SE

) Guardar E» Exportar  Agregar Motivo Respuesta

Tipo Prestacion Tipo Tramite Empleado
Resultado

(seleccionar) v

(seleccionar) . »

Aclaratoria Numero Resolucién

Revocatoria

Aprabado

Negado

Desistimiento tacito

%
0 de 4000
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Una vez se seleccione el Resultado, el sistema habilitard los campos Tipo de
Resolucion, Fecha de Resolucion y NUmero de Resolucion. Para continuar con el
proceso, el funcionario deberd diligenciar los campos indicados y hacer clic en
Guardar. Al redlizar esta accién, la solicitud cambiard al estado “Proceso acto

o e . "
administrativo”.
Tipo Prestacién Tipo Tramite Empleado
Pension Jubilacién Ley 91 Ajuste ]
Resultado
Aprobado

Tipo Resolucion

Resolucion

Fecha Resolucion

01/04/2024

NUmero Resolucion

Auto
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PROCESO DEL ACTO ADMINISTRATIVO

El funcionario de la Secretaria de Educacion, con el rol de sustanciador, serd el
encargado de gestionar el acto administrativo con la respuesta de la prestacion,
de manera que este pueda ser framitado por cada uno de los actores involucrados
en el proceso: Sustanciador SE, Coordinador SE, Sustanciador FOMAG, Revisor
Juridico SE y Secretario, hasta llegar a la notificacion al docente o solicitante.

1. Ingrese al sistema Humano Web, al mddulo Prestaciones Econémicas/ Otros
Tramites /Gestionar Otfros Tramites ubicado en el menuU principal del sistema (lado
izquierdo de la pantalla).

2. Podrd redlizar la bUsqueda de las solicitudes de Otros Tramites que se
encuentren en estado "Proceso acto administrativo” y "Proceso acto en validacién
de sustanciador”, utilizando el filtro de Estados disponible en la grilla de gestion.

—
Cod. Proceso L Cod. Tipo Cod. . Tipo
Estad. T Emplead Solicitant
Prestacion $tado Acto ermine Empleado LD Solicitante  Selicitante olleltante Prestacior
a
Tiempos Cuotas Proceso Proceso acto RoJs
Consultar de Liguidacian Respuesta Proceso 1864446 vahdacmn de - Afiliado CERON Pensid
partes Acta administrativo
semvicio Sustanciador YANET
3. Para iniciar con la gestion del Acto Administrativo, debe ingresar a la opcion

Proceso Acto. Esto le mostrara el acto generado para la solicitud.

T
Cod. P Cod. Tij Cod. Ti
o . Estado roceso Término o Empleado IP?, °, B Solicitante 'po .
Prestacien Acto Empleade Solicitante  Solicitante Prestaciér
-
Tiempos
Cuotas Procesa Praceso acta
Consultar de Liquidacion - Respuesfh A Froceso 1864448 administrativo validacion de QEZED - - Afiliado . Pensia
SErvicio sustanciador
Tipo Prestacion Tipo Tramite Empleado
Pensién De Invalidez Ley 91 Ajuste
Actos Generados
Pase Estado Nombre Archive
ProcesoActo En validacion de sustanciadar Iniciado
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4. Alingresar al proceso del acto podrd descargar el archivo para visualizacion
del acto administrativo en el icono con forma de Ojo Kl
Pxdhd
B Exportar
Tipo Prestacion Tipo Tramite
Pension De Invalidez Ley 91 Ajuste
Empleado
]
CodPeticion Peticion
18951759 Reporte en construccion.pdf a T
5. Una vez el usuario sustanciador con la prestacién asignada realice la

validacion del acto administrativo, deberd seleccionar el estado correspondiente
(Aceptar o Devolver), asignar el documento al usuario que confinte en el flujo y
registrar las observaciones pertinentes en el sistema.

Estado Asignar a
Aceptar v (seleccionar) v
X (seleccionar)
Obseac g Revisor AA SED OT
Se aprueba el acto administrativo
%
33 de 2000
Proceso Acto
Paso Estado Usuario Asignado Fecha Observaciones
En validacian de sustanciador Iniciaco SustanciadorOT_2
. . . . ]
6. Para dar continuidad al proceso, el usuario coordinador deberd ingresar al

sistema vy realizar la revision correspondiente del documento. Posteriormente,
deberd validarlo, actualizar los campos Estado y Asignar, asegurdndose de que el
trdmite quede asignado a FOMAG.

Estado Asignar a
Aceptar 4 Validador FOMAG A

. (seleccionar)
Observaciones Validador FOMAG

Aprobacion del Coordinador- Se procede a asignar a FOMAG

%
56 de 2000
Proceso Acto
Paso Estado Usuario Asignado Facha Observacionas
En validacion de sustanciador Aceptado SustanciadorOT_2 11/04/2024 Se aprueba el acto administrativo

En validacian de coordinador Iniciado RevisorOT_1
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Devolucion de la solicitud por parte de FOMAG, en caso que FOMAG devuelva la
solicitud en el paso Proceso Acto, la prestacion cambiara al estado En Validacion
solicitud devuelta FOMAG, estado en el cual estard habilitado el botén Gestionar,
para realizar las validaciones desde sustanciacion.

Cod Estado EXA%0 Término oL Empleado S0
Solicitante

Prestacion Acto Empleado
En
validacion  PorVencer Afiliado
de FOMAG

Si la devolucion por parte de FOMAG corresponde a documentos que estdn
inconsistentes, se tendrd que devolver al solicitante para que corrija las
inconsistencia en los documentos, solo estard habilitado el botén Devolver o

jiopecs Cuotas Proceso
Gestionar de Liquidacion "~ Respuesta Proceso 5050008182
Sarviclo partes Acto

Documentos
Documento e Identidad i Pruebapdf v Crtenos
Acto Administrativo de refiro definitivo del se... m .
N
Resolucién con la que lo pensiono el fondo d... Pﬁt‘%)apdf m v Crierios
Comprobante de pago de 1a ultima mesada p. i m ~
Oficio mediante ¢l cual se solicita el recurso ... [ m ~
Original o copia autenticada legible delregist.. 1 Prueba.pdf m X Crilerios
S -
Certificacion bancaria i m N
Certificado de tiempo de servicio i ~
Tarjeta profesional del apoderado i m ~
Otros Documentos
Tipo Documento Nombre
- (o]
cor T o [

Tener presente que el proyecto de acto Administrativo que se envid junto con la
prestaciéon, a revision de FOMAG, quedard en estado Devuelto. Por lo tanto al
realizar nuevamente la sustanciacion se deberd generar un nuevo proyecto de
Acto Administrativo.

Paso Estado Nombre Archivo

Proceso Acto En validacion de FOMAG AA Prestacion OT.pdf Recursos Interpuestos

Nota: Las observaciones realizadas por FOMAG como resultado del estudio del
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expediente podrdn ser consultadas por la entidad en los siguientes formularios:

Liquidacion: Al ingresar por Prestaciones Econdmicas / Otros Trdmites / Gestionar
Otros Tramites / Filirar por Empleado / Buscar / Liguidacién y dar clic en
Observacion Prestacion.

B i 24 & humano ~

o -
Y Filtro

vocente

46369569

B+ Exportar | Observaciones Prestacién

NOMDTES y APelaos

AGUILAR RODRIGUEZ MARTHA

Observaciones

humano (09/08/2025)

CC 72152592

Se realiza el estudio de la solicitud, se evidencia que la documentacion se encuentra completa
y conforme a derecho, cumpliendo los requisitos para adquirir el status de pensionada,
liquidada asi:

Asignacion basica: § 4.192.363
Bonificacion mensual: 5 103.415
Bonificacion pedagogica: 5 35.692
Horas exiras: § 613.581

IEL: § 4.945.051

Valor a reconocer: § 3.708.788

Que los tiempos tenidos en cuenta en la presenie liquidacion son:

ENTIDAD FECHA INC FECHA FIN DIAS SEMANAS
FOMAG 10/06/1994 1712/2022 10.268 1467

Por lo anterior, se procede a dar visto bueno a la liquidacion.

Documentos: Al ingresar por Prestaciones Econdmicas / Otros Trdmites / Gestionar

Otros Trdmites / Filtrar por Empleado / Buscar y dar clic en Consultar.

Documentos

Documento de Identidad
Oficio mediante &l cual se solicita el racurso

Original o copia autenticada legible del regist

PRUEBA pdf

PRUEBA pdf

efe
o

YA
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Proceso Acto: Al ingresar por Prestaciones Econdmicas / Otros Tramites / Gestionar
Otros Tradmites / Filtrar por Empleado / Buscar y dar clic en Proceso Acto/Proceso
Acto.

Paso Estado USP‘”D Fecha Observaciones
Asignado

Enveidacionde o
sustanciadar e umeno | O

En validacion de

coardinador Aceptado humano 00/08/2025

Se realiza e estudio de la solicitud, se evidencia que la documentacién se encuentra completa y conforme a derecho, cumplienda los requisitos para adguiir el status de pensionada,

En validacion de  Aceptsdo hurnang 025 liquidada as: Asignacidn basica: § 4.192.363 Bonificaciin I:nensual $ 103.415 Bonificacion pedagdgica: § 35.602 Horas extras: $ 612.581 IBL: § 4.945.051 Valor a reconacer: $ 3.708.788
FOMAG gor FOMAG OSIDSZ025 | o e los tiempos tenidos &n cuznta en I presente Fauidacién son: ENTIDAD FECHAING FECHA FIN DIAS SEMANAS FOMAG 10108/1084 1771212022 10,208 1457 For o anterior. s=
procede a dar visto buena a Ia liquidacion

Enprocesode L .
P nicizdo umang

7. En este estado del proceso, se envia el proyecto del acto administrativo a
FOMAG junto al expediente para su revision.

i & 2 Revisor AASED OT -

Validacion
&~
. La informacién se guardd
E» Exportar correctamente. (1)
Tipo Prestacion Tipo Tramite Empleado
Pension De Invalidez Ley 91 Ajuste MIRIAM DEL SOCORRO GONZALEZ TREJOS
Actos Generados
Paseo Estado Nombre Archive
Froceso Acto En validacion de FOMAG Esperando respuesta del FOMAG Reporte en construccion pof

8. Una vez el expediente sea aprobado por FOMAG, |la Secretaria podrd dar
inicio al proceso de firmas. En este punto, la Secretaria encontrard que la solicitud
ha pasado al estado del proceso de acto administrativo “En proceso de firma
digital”.

Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar < =
Cod. Proceso : Cod. Tipo Cod. ’ Tipo
Estad i Emplead Solicitant
Prastacion stade Acto armine e plaade mpleade  golicitante  Selicitante olicitante o o stacion
S IE Cuotas Procesa Proceso acro T Broceso
Consultar de Liguidacien ©“%% Respuesta " Proceso 1884448 defima  QEIIID Afilaco - Pension
partes Acto administrativo
servicio digital
s s

9. En esta etapa, el usuario sustanciador deberd ingresar al sistema, actualizar
los campos Estado y Asignar, y enviar la solicitud al proceso de firma digital.
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I Guardar e iniciar proceso de firmas I B+ Exportar

Tipo Prestacién Tipo Tramite

Pension De Invalidez Ley 91 Ajuste
Empleado
CodPeticion Peticion

18951759 Reporte en construccion.pdf T
Estado Asignar a

Aceptar - SustanciadorOT_2 4

. (seleccionar)
Observaciones SustanciadorOT_2

Aprobado, iniciar firmas

“
24 de 2000

Proceso Acto
Paso Estado Usuario Asignado Fecha Observaciones
En validacion de sustanciador Aceptado SustanciadorOT_2 11/04/2024 Se aprueba el acto administrativo
En validacion de coordinador Aceptado RevisorOT_1 11/04/2024 Aprobacian del Coordinador- Se procede a asignar a FOMAG
Envalidacion de FOMAG Aceptado por FOMAG Validador_FOMAG_OT 1240472024 Acto administrativa aprobado
En proceso de firma digital Iniciado SustanciadorOT_2

A contfinuacion, se debe ingresar al campo Proceso Acto para validar gue
se haya generado el cddigo de la peticidn gue serd utilizado por el Revisor
Juridico v Secretario en el proceso de firma del acto administrativo.

10. En este momento, el proceso del acto administrativo se encuentra en
estado “En proceso de firma digital”’, lo que indica que los usuarios con rol de
Revisor Juridico y Secretario deben ingresar al médulo de Firma Digital para realizar
la gestion correspondiente.

Cod. Proceso . Cod. Tipo Cod. 3 Tipo Subtipo Tipo Fecha Fecha
Estad Te Empleadt Solicitants N
Prestacion Acto S Empiado TP Solicitante  Solicitante ' Prestacion  Prestacion Tramite  Soiciud  Radicado
Tiempos En CLSED CLAAED Pensidn
. Cuotas Proceso Proceso acto  proceso WANEGAS WANEGAS . . N
Consultar 2ZMND Liguidacian - Respuesta Acto Proceso 1864495 eS| @fim For Vencer 18397909 MANUEL Afiliado 18397909 MANUEL Pensidn i:h\;mnn Ajuste 30/03/2024  01J04/2024  ENT1Z
digital JOBE JOSE ¥

»

El usuario revisor de la plantilla del acto administrativo deberd ingresar a Humano
Web, al médulo Firma Digital > Gestionar Pasos Proceso. Alli, deberd filtrar por el
codigo de la peticion generado desde el médulo de Proceso Acto y proceder a
aprobar o negar la revision del documento, segun el resultado del andlisis
correspondiente.

Nota: Es importante que, previo al proceso de aprobacion, descargue el acto
administrativo y verifique que este cumpla con todos los requisitos establecidos.



& Humano i: [ & RevisoridicoAs ~

Y7 ~ 1 FimaDighal | Gestionar Pasos Proceso

Empleado
Peticion

18952029 . Reporte en construccion ()

Facha Inicial Fecha Fina

Buscar en histoncos

Procesas [ Canligo Peticiin Solcilante Paticidn Emplosdo Rinisidn Corrogido ) Farmar [ Otasonaci o

Aprobada  (Fechazada

L] 18952029 Ve hurang Renoite &n CORSIUEEGn § - Beguiriento
@apeobads Rechazada

Posteriormente, el usuario con rol de Secretario, quien debe contar con firma digital
registrada y activa, ingresard a Humano Web, al médulo Firma Digital > Gestionar
Pasos Proceso. Desde alli, podrd filtrar por el codigo de la peticion o por todas las
peticiones pendientes generadas desde el mddulo de Proceso Acto, y procederd
a firmar la plantilla del acto administrativo utilizando la clave correspondiente a su
Firma Digital.

Nota: Es importante que, previo al proceso de firma, descargue el acto
administrativo y verifique que este cumpla con todos los requisitos establecidos.

A Himano' < L 8 SecrelariopruebasAA ~

7 = 1 Fira Digisl | Gestionar Pasas Procesa

Empleaco
Peticion

18952029 . Reporte en canstnuccion (]

Facha Inicial Facha Final

Buscar en histoncos

Procesar ] Cédiga Peticita Solcitante Paticitn Emglzate Rasisidn Carregiita ) Firmas (] Ousenvacidn

Mprohada  CRecharada

L] 16952020 ver rumana Regorts &n canstucaidn a8 Ssguimisnia
fprohata  Recharada

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
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docente. Cuando el usuario de clic en Guardar y continuar, la prestacion serd
notificada al docente, al correo electronico ingresado en la solicitud, y la solicitud
cambiard a estado Acto Administrativo Notificado, el proceso del acto quedard
en Proceso acto finalizado (Citado para Notificacion Personal Electronica del AA) y
los campos Estado Citacidon Notificacion Personal AA, Fecha Creacion y Fecha
Notificacién de la seccién Notificacién Acto Administrativo del Proceso Acto, se
llenaran automdaticamente con la fecha y hora del momento en que surtio efectos
el proceso en el sistema.

EEEEEY & o £ 0 8 SustanciadorOT 2 -

Guardar y continuar E
Tipo Prestacicn Tipa Tramite
Pension Judilacion Ley 91 Ajuste
Empleado

L JOSE BLANCO VANEGAS

Peticion
16952029 Reporte en construccon pdf n
Estado Asignar a
Aceptar ~ SustanciadorOT_2 ~

Observaciones

i
00 2000

Proceso Acto

Usuario Asignaiio Fecha Ouservacianes.
‘Sustanciagorar_2 17082028
Ri

1 17087038

] LR
En procesa da fima digital En proceso de fmas SustanslatordT_2 70202

PrGes0 et Mzad0 Insckana Sustansianarar_1

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
DLEEI R R 2

Nota: Antes de enviar el Proyecto de Acto Administrativo a FOMAG, la Entfidad
Territorial debe realizar todas las validaciones necesarias sobre el documento, con
el fin de garantizar que cumpla con los requisitos establecidos.

De igual forma, previo al envio del Acto Administrativo a Humano en Linea para su
notificacion al solicitante, se debe validar que el documento contenga la
informacion completa y esté debidamente firmado por el Secretario.
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NOTIFICACION AL SOLICITANTE.

Al momento de enviar el documento del Acto Administrativo al solicitante para su
notificacion, el Sistema Humano registra el estado “Citacion Notificacion Personal
AA” y almacena la fecha en la que fue enviado el documento al solicitante.

Notificacion Acto Administrative

Fstado Citacién Notificacién Personal AA Fecha Creacién
Citado para Notificacién Personal Electr 23/02/2024 11:12:47 a. m. 23/02/2024 11:12:47a. m
Numero Plantilla Plantilla Estado

Fecha Notificaciéon Fecha Aceptacién Terminos

Deberd realizar seguimiento al proceso de notificacion, el cual podrd visualizar en
la grilla de gestion. En el campo “Proceso Acto” se reflejard el paso correspondiente
al flujo del acto, el cual deberd encontrarse en “Proceso Finalizado”, seguido del
estado de la notificacion, que también serd visible en dicho campo.

Tiempos Cuot
L uotas
Consultar de Liquidacion Respuesta
. partes
servicio

Cod. Proceso L
. Estado Término
Prestacion Acto

Proceso
acto
finalizado
Acto Tado
Proceso 1863234 Administrativo | para Vencida
Notificado Notificacion
Personal
Electrénica
dal AA)

Proceso
Acto

Los estados de la noftificacidn que aparecerdn en la grilla en el campo de proceso
acto e ingresando por la opcidn de proceso acto en la grilla, son los siguientes:

Estado Descripcion
Citado para Notificacién Personal | Cuando se envia por primera vez la noftificacion del
del AA AA al solicitante.
AA. por Aviso Se genera la plantilla de notificacién por aviso para

ser enviada al solicitante.

AA. Fijacion por Aviso

Cuando la SED fija el edicto de la notificacién del
AA v se envia al solicitante.

AA. Aprobado por Aviso

Cuando el solicitante no ingreso al Sistema Humano
en Linea para aprobar el AA, queda notificado por
Qaviso.

AA Aprobado

AA Aprobado por el docente
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Al momento de enviar el documento del acto administrativo al solicitante, el
sistema iniciard un conteo de cinco (5) dias hdbiles. Si transcurrido este plazo el
solicitante no se ha notificado, el sistema cambiard automdaticamente el estado a
“AA por Aviso”. En este estado, se habilitard la opcién para generar la plantilla de
aviso, a través del botdn “Generar plantilla Edicto”.

Notificacién Acto Administrativo

stado Citacién Notificacién 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

Nimere Plantilla Plantilla Estado

Al generar la plantilla por aviso, el sistema completard automdticamente los
campos de NUumero de Plantilla, Nombre de la Plantilla y Estado. Ademds, se
mostrard un icono en forma de ojo que permitird descargar la plantilla para su
revision. Es indispensable que este documento sea validado y firmado fisicamente
por la persona encargada en la Secretaria antes de continuar con el proceso.

Notificacion Acto Administrativo
[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 Plantilla Plantilla Estado

12952393 Reporte en construccion.pdf T

Una vez firmado el documento en fisico, deberd cargarlo en el sistema utilizando el
campo ubicado en la parte inferior. Para ello, haga clic en el botdn "Seleccionar”,
busque el archivo en su equipo y cdarguelo. Posteriormente, deberd diligenciar los
campos "Fecha de fijaciéon de Edicto", que corresponde a la fecha en que se envia
el documento al solicitante, y "Fecha de desfijacion de Edicto", que indica la fecha
limite que el sistema tendrd en cuenta para considerar notificado al solicitante, en
caso de que no haya ingresado a notificarse o haya interpuesto recurso.

Notificacion Acto Administrativo

Stado Clacion Nothcacion Bersonal AA I Fecha Creacion Fecha Notificacion Fecha Aceptacion Terminos

AA_por Aviso 17/08/2023 3:04: 44 p. m_ 22/09/2023 10:18:03a m.

umero Plantilia F‘an!\ El ESEHQO
18952393 Reporte en construccion.pdf T

Generar plantilla Aviso

Fecha fijacion Edicto Fecha desfijacion Edicto

29/09/2023 06/10/2023

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
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linea y dejard el estado de la Citacion Notificacion Personal AA en AA. Fijacién por
Aviso.

Notificacion Acto Administrativo

stado Citacion Notificacion Personal AA Fecha Creacion Fecha Notificacion Fecha Aceptacion Terminos
AA. Fijacién por Aviso 17/08/2023 3:04:44 p. m. 22/09/2023 10:18:03 a. m.

Nimero Plantilla Plantilla Estado

18952393 Reporte en construccion pdf T n
Fecha fijacién Edicto Fecha desfijacion Edicto

29/09/2023 06/10/2023

Al dar clic en el boton Guardar, el sistema controlard que si a la 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
que no se esté reconociendo.

Notificacién Acto Administrativo

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
del Proceso Acto, se diligenciara automdaticamente con la fecha y hora del
momento en que el docente realice dicha gestion.

Notificacion Acto Administrative

Estado Citacion Notificacion Personal AA Fecha Creacion Fecha Notificacion Fecha Aceptacion Terminos

AA. Aprobado 14/02/2024 9:47:35a. m 14/02/2024 11:19:58 a. m. 14/02/2024 11:19:58 a. m
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RECURSOS DE REPOSICION

Cuando el docente interpone un recurso de reposicion, la solicitud regresa a la
Secretaria de Educacién con el estado Recurso de Reposicidn, y el flujo a seguir
corresponde al mismo procedimiento descrito para un trdmite por primera vez.

1.

Para revisar el motivo del recurso, se debe ingresar a la opcion Proceso Acto

y dar clic en Recursos Interpuestos. A continuacion, se descarga el documento
soporte enviado por el docente, beneficiario o solicitante.

Proceso Acto Proceso acto finalizado Aceptado AA Prestacion OT pdf | Recursos Interpuestos

Actos Generados

Paso Estado Nombre Archivo

Tipo Prestacion Tipo Tramite Empleado

Pensién Jubilacion Ley 91 Reliquidacion _

Recursos Interpuestos

Observaciones Archivo

Se interpone recurso porque no estoy de acuerdo con la respuesta debido que no se considero la totalidad de la informacion remitida PRUEBA pdf

2. Se confinla con el proceso de estudio del recurso utilizando las siguientes
funcionalidades:

Gestionar: Permite editar tiempos, beneficiarios, documentos y adicionar
ofros documentos al expediente.

Tiempos de Servicio: Facilita la revision de los tiempos registrados por la
Secretaria y por Otros Fondos.

Liguidacion: Permite calcular nuevamente la liquidacion de la prestacion.
Cuotas Partes: Se uftiliza para gestionar la consulta de las cuotas partes.
Respuesta: Se ingresa para registrar el resultado del recurso; en esta opcién
deben diligenciarse los campos correspondientes al recurso interpuesto.
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Resultado

(seleccionar) ~
Recurso - Confirma AA Aprobado
Recurso - Confirma AA Aprobado y Aclara
Recurso - Confirma AA Aprobado y Adiciona
Recurso - Confirma AA Aprobado y Modifica
Recurso - Confirma AA Negado o
Recurso - Confirma AA Negado y Aclara
Recurso - Confirma AA Negado y Adiciona
Recurso - Confirma AA Negado y Modifica
Recurso - Modifica AA Aprobado
Recurso - Modifica AA Negado
Aprobado
Rechazado
Desistido
Aclaratoria
Revocatoria

SA

Tipo Recurso Fecha Recurso Numero Recurso
(seleccionar) v

Motivo Recursa

4
0 de 4000

En la siguiente tabla se relacionan los posibles resultados de los recursos, el titulo
correspondiente del acto administrativo, la redaccién sugerida para el articulo 1
de la parte resolutiva.

Resultado SED Titulo AA Palabra Art. 1
Recurso - Confirma AA Aprobado "Aprueba...” ['Confirmar...”
Recurso - Confirma AA Aprobado y Aclara "Aprueba...” [‘Aclara...”
Recurso - Confirma AA Aprobado y Adiciona ["Aprueba...” |"Adiciona...”
Recurso - Confirma AA Aprobado y Modifica ["Aprueba...” ['Modifica...”
Recurso - Confirma AA Negado "Niega...” "Confirmar..."
Recurso - Confirma AA Negado y Aclara “Niega..." "Aclara...”
Recurso - Confirma AA Negado y Adiciona "Niega...” "Adiciona..."
Recurso - Confirma AA Negado y Modifica “Niega..." “Modifica...”
Recurso - Modifica AA Aprobado "Nieg.." "Revocar..."
Recurso - Modifica AA Neg_;odo "Aprko..." "Revocar parareconocer...” |

Nota: El flujo del proceso de estudio del recurso sigue la misma dindmica que las
solicitudes tramitadas por primera vez.
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REPARTO MANUAL.

El sistema Humano Web tiene la funcionalidad para realizar el reparto manual de
las prestaciones asignadas a los sustanciadores de las solicitudes, Ingresando por el
modulo de Prestaciones Econédmicas/Otros trdmites/Reparto Otros Trdmites.

K Gestion 55T
i Prestaciones Econdmicas

Cesantias
Embargos FOMAG
Novedades FOMAG
Aunxdlios
Otros Tramites
Gestionar Otros Tramites
Reparto Otros Tramites

Al ingresar a Reparto Otros Trdmites, encontrard el filtro, donde podrd filtrar por
entidad territorial, empleado, usuario al cual quiere consultar las prestaciones
asignadas, tipo de prestacion, tipo de tradmite, estado prestacién vy tipo solicitante,
al ingresar la informacion en el filtro dara clic en Buscar

@ i: 4 2 humano -
T} ¥ | Prestaciones Econdmicas / Otros Tramites / Reparto Ofros Tramites
Y Filtro B+ Exportar
Empleado
UsuarioAsignado
Tipo prestacion Tipo tramite
(seleccionar) v (seleccionar) ~
Estado prestacion Tipo solicitante
(seleccionar) v (todo) v

El sistema le fraerd todas las prestaciones asignadas de acuerdo con el filtfro que
realizo, y el usuario al cual le fue asignada la solicitud con una marca donde le
indica si este usuario estd activo o inactivo en Humano Web.
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17 ~ / Prestaciones Econdmicas | Otros Trimites | Reparto Otros Trimites
Y Filtro B+ Exportar
({seleccionar) » (seleccionar) -
Estado prestacién Tipo solicitante
En liquidacién por SE V (todo) v
Buscar
Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar 1
Cod. Cod. “od. T
S Usuario Asignade o Empleado S Solicitante Tipo prestacion - Estado
Prestacion empleado solicitante tramite
mari LUZ MIRYAN HOLAA LUZ MIRYAN HOLAA Pension Jubilaci En liquidacié
5050013654 e 2501 2501 LSy | ke e
D o SE
Nuevo Usuario
humano humano
Asignar

Para hacer la asignacion manual de las solicitudes que tiene en la grilla de acuerdo
con el filtro que realizo, debe de seleccionar en la parte izquierda las solicitudes y
en la parte inferior, buscar el usuario al cual le va a asignar las solicitudes
seleccionadas y dar clic en Asignar.

17 ~ / Prestaciones Econdmicas / Olros Trimies | Repario Oiros Tramites
Y Filtro B Exportar
{seleccionar) - {seleccionar) v
Estado prestacion Tipo solicitante
En liquidacién por SE hd {todo) v
Buscar
Ver 10 & registros por pagina Filtrar > A
Gl Usuario Asignado ol Empleado O Salicitante Tipo prestacion Tiyo Estado
Prestacion empleado solicitante tramite
maria.gome LUZ MIRYAN HOLAA LUZ MIRYAN HOLAA Pension Jubilacid En liquidacis
5050013654 - 2501 2501 ALY | te Lo
[reine o sE
Nuevo Usuario
humano humano
Asignar
=

Tener en cuenta que el usuario al que le van a realizar la asignacién deberd tener
los mismos roles para validar las solicitudes que le van a hacer asignadas. Al dar
clic en Asignar el sistema realizard la asignacion al usuario que seleccionaron, el
cual podrdn filtrar y revisar la asignacion realizada.
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Ejemplo: La prestacion 5050008225 asignada a adminsi@soportelogico.com.co
(usuario activo) se reasigna al usuario humano.

N

Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar < - > £
O  Cod.Prestacion  Usuario Asignado Cod.empleado  Empleado Cod. solicitante ~ Solicitante Tipo prestacion  Tipo framite Estado
i i [ ciivo ¥ LUZ AIDA LAGUADO OLARTE 1095910602 LUZ AIDA LAGUADO OLARTE  Cesantia Definitiva ~ Ajustes Cesantias  Sustanciacion SE (Radicado)

Nuevo Usuario

humano - humano

Posterior a la asignacion por reparto:

N

Ver 10 ¢ reqgistros por pagina Filtrar < > L3

O Cod. Prestacion Usuario Asignado Cod. empleado. Empleado Cod. solicitante Solicitante Tipo prestacion Tipo tramite Estado

O 5050008225 humane QD 1095910602 LUZ AIDA LAGUADO OLARTE 1095910602 LUZ AIDA LAGUADO OLARTE Cesantia Definitiva Ajustes Cesantias Sustanciacion SE (Radicado)
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ESTADOS DE LAS PRESTACIONES

A continuacién, se hace la hace descripcion de los estados del proceso de las
solicitudes de Oftros Tradmites:

NOMBRE DESCRIPCION

Solicitud iniciada

Prestacion iniciada en el Sistema Humano en Linea del Docente

Validacion de
documentos por SE

La Secretaria recibe la solicitud realizada en Humano en Lineaq, y
debe verificar la veracidad y cumplimiento de requisitos de la
informacion y la documentacién enviada, en caso de ser necesario
el proceso debe ser devuelto al solicitante.

Validacidén
Documental devuelta
al solicitante

El solicitante debe ingresar a Humano en Linea y dajustar la
documentacién de acuerdo con los comentarios enviados por la
Secretaria

Desistimiento tacito
automatico

El solicitante debe ingresar a Humano en Linea y dajustar la
documentacién de acuerdo con los comentarios enviados por la
Secretaria, pasado el tiempo parametrizado sin tener respuesta, el
sistema finaliza la prestacién automdticamente.

Sustanciacion SE
(Radicado)

La solicitud se encuentra en Estudio de la prestacién por parte del
equipo de sustanciacion de la Secretaria.

Devuelta al solicitante
por SE

El solicitante debe ingresar a Humano en Linea y dajustar la
documentacion o informacién de acuerdo con los comentarios
enviados por la Secretaria

Rechazada por SED

Solicitud negada por la secretaria, se debe proceder con la
generacién del correspondiente Acto Administrativo.

En liquidacion por SE

La prestacion se encuentra en Liquidacion automdtica por parte
de la Secretaria.

En validacién
liquidacién FOMAG

Este paso indica que FOMAG esta validando la liquidacién. No
obstante, los frdmites nuevos no tendrdn este estado.

En respuesta de la
prestacién por SE

De acuerdo con el resultado de las validaciones realizadas por
Fomag vy Secretaria se selecciona la respuesta para generar el
proyecto de AA.

Proceso acto
administrativo

Se redliza el proceso de generaciéon del proyecto AA, validacion y
aprobacién por parte de los responsables de la Secretaria, Fomag
y firma digital

Proceso acto devuelto
revisor SE

Se devuelve el Proyecto de AA para ser revisado nuevamente el
proceso, de acuerdo con las observaciones realizadas por el revisor
de la Secretaria.
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NOMBRE DESCRIPCION

Validacidén Solicitud
devuelta FOMAG

Se devuelve la solicitud para ser revisado nuevamente el proceso,
de acuerdo con las observaciones realizadas por el Fomag. Este
estado anteriormente aparecia como Proceso Acto Devuelto
FOMAG.

Acto Administrativo
Notificado

El Acto administrativo se encuentra el Humano en Linea para ser
validado por el solicitante.

Recurso de reposicion

La Secretaria deberd atender el recurso interpuesto por el
solicitante de acuerdo con sus observaciones.

Acto Administrativo
Ejecutoriado

El Acto administrativo fue aprobado por el solicitante

Solicitud desistida

El Solicitante desiste de su intencidon de que le sea reconocida una
prestacion.

Para Inclusiéon a
Nomina

Fomag realiza el estudio de la prestacién para aprobacion del
pago.

Pagada

Fomag efectud el pago de la prestacion.
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DEFINICIONES CRITERIOS VALIDACION DE DOCUMENTOS

Con el fin de garantizar la calidad, autenticidad y pertinencia de los documentos
aportados en las solicitudes de Otros Tramites, a continuacion, se establecen los
criterios minimos que deben cumplirse para su validacion por parte de la Secretaria
de Educacion. Estos lineamientos permiten asegurar que la documentacion
soporte sea adecuada para el trdmite correspondiente.

> LEGIBILIDAD: El documento debe ser completamente legible y permitir la
correcta lectura e interpretacion de su contenido.

> CORRESPONDA: El documento debe ser el requerido y estar a nombre del
docente, causante, beneficiario y/o representante legal, segun aplique.

> NUMERO DE DOCUMENTOS: La cantidad de folios del documento debe
coincidir con lo indicado o exigido para su validacion.

> VIGENCIA DEL DOCUMENTO: El documento debe encontrarse actualizado y
vigente al momento de realizar la solicitud.

> CORRESPONDA AL SOLICITANTE: El documento debe pertenecer
directamente al docente o beneficiario al que se refiere la solicitud.

> ACREDITACION DEL DOCUMENTO: El documento debe haber sido expedido
por una entidad competente o autorizada para certificar la informacion
contenida.
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TERMINOS DE RESPUESTA DE LAS PRESTACIONES

A continuacién, se hace la hace descripcidon de los términos de respuesta del
proceso de las solicitudes de Otros trdmites:

Termino de Respuesta ‘ Descripcion

La prestacién se encuentra dentro del tiempo de respuesta

En Términos . .
para ser revisada y gestionada

Por Vencer La solicitud esta pronta a vencer

La prestacion se encuentra vencida con relaciéon a los
fiempos de respuesta
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CONTROL DE VERSIONES

., Elaborado . Razén de la
Version Fecha Revisado por ey
por actualizacion
10 | 31/01/2003 | 2P | goorte Logico S.AS
' Légico S.AS. | °°P gIco 5. A
Actualizacién por
2.0 07/11/2023 L’S?pogfis Soporte Lodico S.AS ajustes y/o mejoras en
ogico S.AS. P g A el proceso.
Actualizacién por
3.0 26/04/2024 L,S_Opogfis Soporte Logico S.AS ajustes y/o mejoras en
o6gico S.AS. P g AL, el proceso.
Actualizacién por
4.0 | 14/06/2024 L,Sf)pogi s | soporte Logico A, | Glustes y/o mejoras en
ogico S.AS. P g AL, el proceso.
Actualizacién por
5.0 20/11/2024 L,S.OIOO;TiS Soporte Logico S.AS ajustes y mejoras en el
0gICO 9. Ao P 9 R proceso y/o imdgenes
Actualizacién por
t , .
6.0 01/07/2025 L,Sépogis Soporte Lédico S.AS ajustes y mejoras en el
OgICO 3. A.5. P 9 R proceso y/o imdgenes
Fredy Yesid Jiménez
Montana Actualizacién por
7.0 30/09/2025 ,Sgpor’re Director _ bara la ajustes y mejoras en el
Logico S.AS. | Automatizacion de la proceso y/o imdgenes
Gestion y
Aseguramiento de la
informacion-FOMAG.




