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PRESENTACION

Este documento constituye el Manual del Usuario, disenado para orientar a los
funcionarios en la validacion y gestion integral del proceso de solicitud de
pensiones, 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.

La entfidad responsable del proceso deberd aplicar de manera rigurosa cada una
de las validaciones descritas, asegurar la frazabilidad documental y adoptar las
mejores prdcticas en la verificaciéon de la informacion. Asimismo, se espera que los
equipos de frabajo asimilen el conocimiento, comprendan la l6gica funcional del
sistemma y apliguen los lineamientos definidos, con el fin de contribuir a la
transparencia, estandarizacion y calidad del servicio prestado al ciudadano.

A partir de esta version, la validacion de la liquidacién, de la documentacién, 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 dagil 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 devolucion, el proceso avanzard
conforme al nuevo flujo definido.

Por tanto, este manual constifuye una herramienta de consulta esencial para
quienes intervienen en la gestion de pensiones y forma parte integral de los
mecanismos de mejora continua y control del proceso.
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INGRESO AL TRAMITE DE VALIDACION DE DOCUMENTOS

El funcionario de la Secretaria de Educacidn iniciard sesidn en el sistema Humano
Web, digitando la entidad territorial a la cual pertenece, usuario, contrasena y dard
clic en el botdén Ingresar.

(LTI
.n\

= Humano®

No soy un robot

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

Al hacer clic en el botdn “Ingresar” sin haber seleccionado la validacioén, el sistema
indica que la validaciéon de seguridad no es valida.

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
mds compleja.
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VALIDACION DOCUMENTOS

1. Para iniciar el proceso de validacion de documentos de pensién, el usuario
de la Secretaria de Educacién encargado del proceso de validacion documental
debe ingresar al moédulo Prestaciones Econdémicas > Pension > Validaciéon de
Documentos y, finalmente, hacer clic en la opcidn Validaciéon de Documentos.

il Prestaciones Econéomicas

Cesantias

Embargos FOMAG

Novedades FOMAG

Auxilios

Otros Tramites

Pension v
Reparto Pension
Gestionar Pension

Factores Liquidacion

Formulas Liquidacion

2. En el campo Tipo de consulta, seleccione la opcion Gestionar desde la lista
desplegable, luego haga clic en Buscar; el sistema mostrard las prestaciones que
han sido asignadas al usuario.

Solicitante
Empleado
[Tipo Consulta Fecha Inicio Salicitud Fecha Fin Solicitud
Gestionar ~
Tipo Pension Estado Prestacién Tipo Solicitante
(todo) ~ (todo) ~ (todo)
ver 10 ¢ | registros por pagina Filtrar < n >
Cod. Emplend Tipe Cod. — Tipo SubTipe  Tipe Fecha etad S u .
Empleado mpleado | g icitante | Solicitante olicitante | b onsion | Pensién | Tramite | Solicitud stado | Temminos | (isuario
Pension Por . e
Gesticnar - Afilizdo - Agcries Ley = 111102023
Normal
91 de 1289
—

Nota: Las solicitudes se encuentran organizadas en orden cronoldgico y permiten
visualizar tanto los datos de la solicitud como el estado actual de la prestacion.
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200 ¢ |registros por pagina Filtrar

Cod. Tipo Cod. - Tipo SubTipo Tipo Fecha . .
Empleado Solicitante . . Estado Términos  Usuario
Empleado 2 Solicitante  Solicitante Pensidn Pension  Tramite | Solicitud

oo Validacion
Pension

- I Tramite de =
Gestionar] Afiliado - Jubilacion Ley 10312023 § L entos D rodrigo.tobos

Normal
91 de 1989 por SE

oo Validacion
Pension

o d .
GeSlmnar- Afiliado - Jubilacion Ley 11/01/2023 © Por Vencer rodrigo.tobos

documentos
91 de 1989 por SE

" Validacion
Gestionar Afiliado Jubilacion Ley 11/01/2023 Por Vncar rodrigo.tobos

documentos
91 de 1989
€ por SE

3. Para ingresar a la solicitud, haga clic en el boton Gestionar; se desplegardn
los datos generales de la misma, incluyendo la informacién del docente, tipo de
vinculacion, tipo de pensidn y los documentos cargados. El sistema mostrard
automdticamente los datos previamente diligenciados por el solicitante.

Cod. Tipo Cod. Tipo SubTipo Tipo Fecha
Empleado p Solicitante p p P

. . : o Estado
Empleado Solicitante Solicitante Pension Pension Tramite Solicitud

Validacion

IR Tramite de
Afiliado Jubilacion Ley Normal 10/31/2023 documentos
91 de 1989

por SE

Pension Validacion
Tramit d
L3‘35“0"5”-1 Afiliado Jubilacién Ley ramite oy g8
91 de 1980 Normal documentos

por SE

- Validacion
2 de
Gestionar - Afiliado LIRS L) 110172023 documentos
91 de 1989 por SE

Datos del Educador

Primer Apellido Segundo Apellido
]
Primer Nombre Segundo Nombre
STELLA
Tipo de Identificacién Numero de ldentificacion
ccC
Fecha Nacimiento Edad
25/02/1962 60
Residencia
63001 COLOMBIA/ QUINDIO / Armenia (Qui)
Teléfono Residencia Direccién Residencia
7493110 CALLE 15N #12-29
Nombre Establecimiento educativo laboral
INSTITUCION EDUCATIVA SAN BERNARDO
Codige Dane Fecha de posesion Dias cotizados
263130000925 08/03/2000 7200

Ciudad Laboral
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Historia Fondos Privados y Publicos

«"{% Adicionar Historia Tiempos cotizados en otros Fondos

Caja o Fondo Desde Hasta Semanas Cotizadas Salario
MUNICIPIO DE CONDOTO 10/29/1992 06/30/1995
Total Semanas Cotizadas 137.43
4. Los documentos aportados por el solicitante se podrdn visualizar en la parte

final del formulario.

Documentos
Dacumento de Identidad i aaaaa (3)pdf S\ Criterios
Oficio mediante el cual se solicita el recurso ... | ~
Original o copia autenticada legible del regist. i 123pdf “\  Criterios
Certificado de entidades administradoras de .. §  ABC pdf . Crerios
Certificado Tiempo de Servicios Otros Fondos | | ~
Certificado de Salarios Otros Fondos i @ o [N
Manifestacién expresa si devenga o no pensi i 1234 pdf FN T . Crterics
e
. . p .
5. El usuario de la Secretaria, podrd descargar los documentos dando clic en

la opcidon visualizar | @ | y en el boton Criterios evaluard cada uno de los
documentos como se muestra a continuacion:

ValidacionDocumentos
Legibilidad ® 5i 2 Ng
ofmesponda ® 5i O No
Mimero de documentes ® Si O No

Vigencia documento g O Mo

Nota: Los criterios de validacion documental estardn habilitados para los
documentos que tengan archivos cargados.

Se deben verificar los 4 items que se presentan, en caso de que el documento no
cumpla con alguno de ellos, se debe seleccionar la opcidén No y el documento serd
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rechazado y devuelto; asi mismo en la opcién Observacion se debe aclarar el
motivo por el cual el documento no cumple para que el solicitante pueda realizar
la respectiva correccion.

Documentos
Documento de Idsnfidad i aazaa (3)pdf ¥ Citsios
Oficio mediante el cual se solicita el recurso i ~
Original o copia autenficada legible del regist... i 123_pdf % Ciiterios
Certificado de entidades administradoras de ... i ABC pdf v Criterios
Certificado Tiempo de Servicios Ofros Fondos i ~
Certificado de Salarios Otros Fondos i S
Manifestacion expresa si devenga o no pensi... i 1234_pdf @ Obs [N

Observaciones x

humano (09/08/2025)
Documento no legible

6. A través del campo Observacion se pueden enviar observaciones generales
al solicitante en caso de realizar alguna devolucion; una vez el funcionario ingrese
las observaciones correspondientes, deberd hacer clic en el botdn Enviar
Observaciones, y el proceso retornard al solicitante para su gestion.

Observacién

Para verificar que el trdmite fue efectivamente devuelto, se debe ingresar al
maodulo Prestaciones Econdmicas > Pension > Validacion de Documentos,
seleccionar en el campo Tipo de consulta la opcidén Consultar y hacer clic en
Buscar.

Nota: Las solicitudes que se devuelven al solicitante quedardn en estado

Validacion Documental Devuelta.
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Cod. Tipo Cod. o SubTipo Tipe: Fecha
Eomn | DeER Soikitante  Solicitange | oweEne REs i Pensidn Tamite  Solicitud

~ Pensidn Jubilacidn Ley Tramite Validacién Documental dewuelta _
o[ - . B [

Estado Términos  Usuario

7. Una vez el solicitante haya gestionado la correccion de la documentacion
que motivo la devolucion, la solicitud de prestacion regresard nuevamente a la
bandeja del validador documental para su nueva revision.

L Empleado R L Solicitante =D S UsZ e Estado
Empleado Solicitante Solicitante Pension Pension Tramite Solicitud
Pension Validacién de
- -- -] ;\:b:iauén Ley ::::: 04/27/2024 gt::umemns por
8. Al ingresar a la solicitud, el sistema mostrard el documento sin validacion,

permitiendo al usuario de la Secretaria realizar nuevamente la evaluaciéon de los
criterios establecidos.

Documentos

Documento de Identidad i aaaaa (3) pdf «  Criterios
Oficio mediante el cual se solicita el recurso ... i ~
Original o copia autenticada legible del regist... i 123 pdf Criterios
Certificado de entidades administradoras de ... i ABCpdf «  Criterios
Certificado Tiempo de Servicios Otros Fondos i ~
Certificado de Salarios Otros Fondos i ~

ifestacion expresa si devenga o no pension | § 1234 pdf @ Obs v Criterios

9. En caso de que la Entidad requiera agregar un documento adicional, el

sistema habilitard la funcionalidad Otros Documentos, la cual permitird agregar
documentos al expediente, los cuales podrdn ser visualizados por Fomag a fravés
de su aplicativo Humano Fomag.

Otros Documentos

Tipo Documento Documento

(seleccionar) Seleccionar.

Tipo Documento Nombre

QOftros PRUEBA1.pdf E

[reoor || e
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10. Una vezrevisada la informacion y aceptados los documentos de la solicitud,
haga clic en el boton Aceptar para continuar con el proceso.

Documentos

Documento de Identidad aaaaa (3).pdf LRGN o Criterios
Oficio mediante el cual se solicita el recurso ...
Original o copia autenticada legible del regist... 123 pdf @  Obs v Criterios

ABC pdf (M +  Criterios

Certificado de entidades administradoras de ...

° ¢
g
/

¢
g

®
g
& op

Certificado Tiempo de Servicios Otros Fondos

Certificado de Salarios Otros Fondos

1234 pdf

®

i6n expresa si d iga o no Obs Criterios

Enwviar Observaciones

Al aprobar los documentos de la solicitud, el sistema generard automdticamente
el nimero y la fecha de radicado, dejando la prestacion en el estado
Sustanciacion SE (Radicado).

SUSTANCIACION DE LA PRESTACION.

1. Para dar continuidad a la solicitud del docente, beneficiario o representante
legal, el sustanciador debe ingresar a la grilla de Humano Web mediante la ruta:
Prestaciones Econdmicas > Pension > Gestionar Pension, donde podrd visualizar las
prestaciones asignadas y utilizar los campos de filtro para realizar la bUsqueda por
numero de identificacion del empleado.

Empleado
Tipo Consulta Fecha Inicio Solicitud Fecha Fin Solicitud
Gestionar ~
Tipo Pension Estado Prestacion Tipo Solicitante
(todo) ~ Sustanciacion SE (Radicado) hd (todo)
Ver 200 ¢ |registros por pagina Filtrar <
Cod. Estado Proceso N Tipo Cod. -
= = Terminos . - Solicitante
Prestacion Prestacion Acto Solicitante Solicitante
Tiempos T Proceso Sustanciacion
de Liquidacion =" Respuesta . - ~" Proceso 30028 SE G Afliado
servicio i (Radicado)
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2. Al seleccionar la opcion Gestionar, se ingresard al formulario diligenciado
durante la solicitud de la prestacion, donde en la primera seccidn se visualizardn
los datos del docente.

Datos del Educador P |
Primer Apellido Segundo Apellido
| I
Primer Nombre Segundo Nombre
JULIO ROBERTO
Tipo de |dentificacion Numero de Identificacion
Fecha Nacimiento Edad
09/11/1968 55
3. En la segunda seccidn encontrard la historia laboral de los fondos privados y

pUblicos donde el docente cotizd y los cuales registré en la solicitud; si el solicitante
no registra tfiempos adicionales el sustanciador de la secretaria podrd devolver el
tramite al solicitante para que registre los tiempos faltantes o de manera auténoma
la Secretaria de Educacion podrd realizar el registro y correccion de los tiempos
laborados por el docente en otros fondos, en caso de no requerir registro de
tiempos adicionales, se continUa revisando la siguiente seccion del formulario.

Historia Fondos Privados y Piblicos

Mo ha cargado informacién de fondos privados y piblicos

£Tiene hijo con discapacidad permanente? © Si = Mo

Tipo Vinculacién Fecha Ultimo Ingreso a La Docencia Oficial

Macional 08/03/2000

4. Si el solicitante registra tiempos de otfros fondos, el sustanciador debe validar
los tiempos adicionales registrados y realizar los ajustes correspondientes, si aplican.
Asimismo, deberd verificar en la documentacién cargada por el solicitante el
soporte que respalda dichos tiempos.

En estos casos, el funcionario de la entidad debe eliminar el registro incorrecto
haciendo clic en Eliminar y, posteriormente, utilizar el icono Adicionar historia -
Tiempos cotizados en otros fondos para realizar el registro de manera correcta.
Ademds, el sustanciador deberd cargar los salarios correspondientes a cada uno
de los periodos registrados en la seccidon de Otros Tiempos.
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Historia Fondos Privados y Publicos
Adicionar Historia Tiempos colizados en otros Fondos
Caja o Fondo Desde Hasta Semanas Cotizadas [ario
COLPENSIONES 01/01/1986 31121986 50.00 520000
COLPENSIONES 01/01/1984 30!'11:_719_%4 42,00 420000 Eliminar
COLPENSIONES 01/01/1988 31121988 49.00 630000 Eliminar
Total Semanas Cotizadas 141,00
. . N .
5. Para adicionar Tiempos de Otros Fondos, se debe seleccionar el fondo,

indicar el periodo desde - hasta, registrar las semanas (solo si corresponde a
Colpensiones) y hacer clic en Guardar. En caso de que se trate de reqistro de
tiempos diferentes a Colpensiones se deberd indicar el periodo desde — hasta de
manera individualizada de cada uno de los periodos cotizados por el docente.

O dicionar Histaria Fondo x
Fondo
(todo) v
Desde Hasta
Semanas
Guardar
6. A continuacién, el formulario mostrard la actualizacién realizada con 1os

tiempos de ofros fondos validados; adicionalmente, se deberd ingresar el salario
correspondiente al periodo registrado.

Historia Fondos Privados y Publicos

Adicionar Historia Tiempos cotizados en otros Fondos

Caja o Fondo Desde Hasta Semanas Cotizadas Salario
COLPENSIONES PUBLICO 01/01/1990 29/11/1990 47,00 Eliminar

Total Semanas Cotizadas A7.00
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7. El sistema mostrard al sustanciador de la Secretaria los beneficiarios
registrados por el solicitante en los casos de pensiones por fallecimiento de
docentes, brinddndole la opcidn de seleccionar y dejar en suspenso a aquellos
beneficiarios que, aunque presuntamente tienen derecho, por alguna causal,
requieren del pronunciamiento de un juez para el reconocimiento de la prestacion.

Beneficiarios

Tipo Nomero Nombre Fecha Porcentaje Representante No tiene
Documento Documento Completo Parentesco Nacimiento Edad  Invalidez Legal Porcentaje Pago Suspendido | Inconsistencia derecho
C.C 288382824 prueba nn tres Hermano o2/06/1082 3 El beneficiario supera la
2dad limite para registrarse
C.C. 123123131221 prueba nn uno Hija 0g14/1028 24
GG 8838777606 prueba nn dos Hermana 04/16/1888 34
GG 123456780 prueba werw Ezposa/Compafiers  11/241888 3 50 0 O
CUSITD Swrenwer
C.C 12345678900820 Pprueba werw Madre 0TN7IETE 44
cinco ewrenwer
GC. 123457676654 prueba nn ssis Hijo 02/23/1805 27 50 D
= s
. .7 . e . .
8. De igual manera, en la seccidon de beneficiarios, el sustanciador de la

Secretaria tendrd la opcion de seleccionar aquellos beneficiarios registrados por el
solicitante que, segun el andlisis realizado y la columna de inconsistencias
generada por el sistema, no tienen derecho a la prestacion; si el sustanciador los
selecciona, estos no serdn incluidos en el reconocimiento de esta.

Beneficiarios

Tipo Miimero Nombre Fecha Porcentzje Representante N fiene
Documento  Documento Completo Parentesco Nacimienta Edad  Invalidez Legal Porcentaje Pago Suspendido | Inconsistencia derecho
1
CccC 088382834 prueba nn tres %ﬂur‘o 02/06/1902 k3 El beneficiario supera la
ecad Vmite pars regisrarss

ce 123123131231 prsbannuno  Hia 0814/1880 4

CC. QB8877TTE08 prueba nn dos Hermana 06/16/1980 4

CccC. 123456729 prueba wenw Esposa/Compafiera 1241088 n 50 O O
cuairo ewrenwer -

ce 12045078900080 | prueba wenw Madre COTHETE 44

cinco ewrerwer

CC. 122457078854 prueba nn seis Hijo 027231008 P 50

9. El sistema dispondrd de un campo frente a cada beneficiario con derecho,
en el cual el sustanciador deberd registrar el porcentaje correspondiente segun el
grado de afinidad con el docente; ademds, el sistema confrolard que la suma total
de los porcentajes asignados no exceda el 100%.
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Beneficiarios

Tipo Nimero Nombre Fecha Porcentaje Representante No tiene
Documento  Documento Completa Parentesca Nacimiento Edad  Invalidez Legal Porcentaje Paga Suspendido  Inconsistencia derecha
B 083382834 prusba nn tres Hermana 0210671002 2 El beneficario supera 2

edad |mite pars registrarse.

C.C 123123131231 prueba nn uno Hijz 0al14/1838 34
CC. 8B38TTTO68 prueba nn dos. Hermana 06/16/1938 34
ccC 123456728 prueba wenw Esposa/Compafiera 1112411888 3 50 O O

cuatro ewrerwer

C.C 12345672000000 prueba wenw Madre 0TN7HETE 44
cinco ewrerwer

CC. 123457675854 prueba nn sais Hijo. 02/23/1995 7 50 (]

10. En caso de que, durante la solicitud, el sistema no haya podido determinar
el tipo de pensidn correspondiente al docente, beneficiario o representante legal,
se mostrard al sustanciador un mensaje informativo indicando: "El fipo de pension
que se presenta a continuacion es el solicitado por el docente; con las validaciones
minimas no se logré establecer el fipo de pension'. A confinuacion, el sistema
desplegard un campo con el tipo de pensién seleccionado por el docente en el
formulario de la solicitud.

El tipo de pension que se presenta a continuacion, es el solicitado por el docente, con la validaciones minimas no se logro establecer el tipo de pension.

Tipo Pension Sugerida Por Sistema

Pension Jubilacion Ley 91 v

11. En el caso de que el sistema sugiera un tipo de pensidn al solicitante y este
no esté de acuerdo y decida seleccionar un tipo diferente, se mostrard al
sustanciador un mensaje informativo que indica: "A continuacion, visualizard la
prestacion sugerida por el sistema y la prestacion seleccionada por el solicitante
para el reconocimiento". El sistema desplegard los campos correspondientes al tipo
de pensién solicitado por el docente y al tipo de pensidn sugerido por el sistema.

A continuacion visualizara la prestacion sugerida por el sistema y la prestacion que el solicitante selecciono para el recenocimiento.

Cadigo Tipo Pensidn Tipo Pensién Solicitada Por Docente

2 Pensidn Por Aportes Ley 91

Observaciones Tipo Pensién Solicitada Por Docente

Me reconocid una pension de Jubilacién ley 91 y considero que me corresponde una pensién por aportes ley 91

Pensidn Jubilacion Ley 91 v

“ Tipo Pension Sugerida Por Sistema
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12. Para los dos casos mencionados anteriormente, el sustanciador de la
Secretaria deberd validar la informacion registrada por el docente, beneficiario o
representante legal en el formulario de la solicitud, asi como la documentaciéon
adjunta, con el fin de determinar si procede el reconocimiento de la pensidon
seleccionada. En caso de que el docente no tenga derecho a la pensidon
solicitada, el sustanciador tendrd la opcidén de negar la prestacion y continuar con
el proceso de generacién del Acto Administrativo de negacion.

Tipo Pension Sugerida Por Sistema
Pensidn Jubilacidn Ley 91 v
Observacion
#
Documentos
Documento de Identidad i CEDULA pdf . Criterios
Oficio mediante el cual se solicita el recurso i @ o= RS
Original o copia autenticsds legible del regist.. | CEDULA pdf RS . Crierios
Certificado de entidades administradoras de ... | 1 | CEDULA pdf O . Crierios
Certificado de tismpo de servicio i o oo [N
Menifestacion expresz si devengaonopensi.. | 1 | CEDULA paf @ Obs [T
i
ano/Default.aspx?ldMenu=GE&IDMM =...
E—

13. En caso de que el solicitante si tenga derecho a la prestacion que
selecciond, el sustanciador de la Secretaria podrd modificar el campo Tipo de
pensidn sugerida por el sistema y reemplazarlo por el tipo de pensién solicitado por
el docente. Posteriormente, deberd devolver la solicitud al solicitante para que
adjunte la documentacion faltante necesaria para el reconocimiento de la
prestacion.

A continuacion visualizara la prestacion sugerida por el sisterna y la prestacion que el solicitante selecciono para el reconocimiento.

Codigoe Tipe Pensién Tipo Pensién Solicitada Por Docente

2 Pensidn Por Aportes Ley 91

Observaciones Tipe Pensidn Solicitada Por Docente

Me reconocio una pension de Jubilacion ley 91 y considero que me corresponde una pensién por aportes ley 91

Tipo Pensidn Sugerida Por Sistema
Pension Por Aportes Ley 91 v

Aprobar | Devolver Megar

Atencién al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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14. El usuario de la Secretaria podrd descargar los documentos haciendo clic
enla opcidn Visualizar K y, posteriormente, evaluarlos mediante el botdn Criterios,
donde se analizard cada documento segin los pardmetros establecidos, tal y
como se muestra a continuacion:

Sustanciacion

Legibilidad ® 5i O Ng

Caorresponda ® 5 ) Ng

Mimero de documentes ® Si O No

Vigencia documento g O Mo
orresponde al solicitante ® 5i O g

Acreditacicn documente ® Si 'l Mo

15. Se deben verificar los seis items establecidos; en caso de que el documento
no cumpla con alguno de ellos, se debe seleccionar la opcién No, lo cual generard
su rechazo y devolucion. Adicionalmente, en el campo Observacion, se debe
especificar el motivo por el cual el documento no cumple, con el fin de que el
solicitante realice la correccidn correspondiente.

Una vez los documentos sean validados sin novedades, se procede con su
aprobacién y se da continuidad al frémite de la prestacion.

Documentos

[]

Documento de Identidad Obs. Criterios.

aaaaa (3).pdf
Oficio mediante &l cual se solicita el recurso
Original o copia autenticada legible del regist... Crierios

123 pdf
ABC pdf

Certificado de entidades administradoras de ... Criterios
Certifieado Tiempo de Sarvicios Otros Fondos

Certificado de Salarios Otres Fondos

wee | e | san | e | swe || e
L R A N

sfle]efe]e]e
BIR|ELZ]|7|R

Manifestacion expresa si devenga o na pensi Criterios

1234 pdf

| o o] e

16. Siel funcionario de la entidad verifica que los documentos no cumplen con
alguno de los criterios establecidos, deberd hacer clic en Devolver, y la solicitud de
prestacion serd enviada nuevamente al solicitante para su correccién.

Atencién al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Documentos
Documento de Identidad i PRUEBA PENSION pdf X Criierios
Original o copia autenticada legible del regist... i PRUEBA PENSION.pdf v Criterios
Certificado de entidades administradoras de ... i PRUEBA PENSION.pdf +  Criterios
Certificado Tiempo de Servicios Otros Fondos i S
Certificado de Salarios Otros Fondos i N
Original de Certificado de semanas cotizadas... i PRUEBA PENSION.pdf v Criterios
Manifestacion expresa si devengaonopension § PRUEBA PENSION.pdf v Criterios

Escalar

[t oo [ v

17. Al final del formulario, se habilitard la seccién Otros Documentos, que
permitird agregar archivos al expediente. Estos documentos podrdn ser visualizados
por FOMAG a fravés de su aplicativo Humano FOMAG.

Otros Documentos

Tipo Documento Documento
(seleccionar) > Seleccionar. I
Tipo Documento Nombre

Otros PRUEBA1 pdf nn

iy | Dot ] e |

18. Una vez el solicitante subsane los documentos, el sustanciador podrd
gestionar la prestacion y realizar la validacién nuevamente; cuando la entidad
verifigue que todos los documentos cumplen con los criterios, debe dar clic en
Aprobar y el sistema le mostrard el siguiente mensaje, indicando que se realizé el
proceso de manera correcta y el estado de la prestacion se actualiza, enviando la
solicitud al paso En Liquidacion por SE.

Documentos.
] i ssssa (3)pdf v Cowes
Oty madammn 5 conl o sobots of recerse i m
[ S PPeRp— i 123pd v Comes
Cortiicads r avidades 20| Fndoras do i ABCpal o o= B e
Cortlleads Tiompo de forvicion Obos Fondos | § m
Conticads o Satares OBes Fondin i m
Mandertacon nrcrrns v devergs © o peen i 1234pa m - e
=
EEOe
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—l

f - . »
« ﬁalldaaon
La informacion se guardo
correctamente.
v Inicio Solicitud Informacién General
Tipo Tramite Tramite Normal
+ Validacién de Documentos Fecha 0471012023
Estado Solicitud En liquidacion por SE

Niamero Radicado BOYAC20230802JT5603
v Prestacion en Estudio

Fecha Radicado 08/02/2023

v En Liquidacion

Nota: En los pasos del 3 al 13, el sustanciador tiene la posibilidad de realizar
correcciones en la informacién suministrada por el docente o solicitante (tiempos,
salarios y beneficiarios), asi como validar cada uno de los criterios aplicables a los
documentos cargados. Por lo tanto, si se identifica alguna inconsistencia, este es el
momento en el que aun es posible devolver el frdmite al docente o solicitante para
su ajuste.

19. Una vez la prestacion cambie al estado “En Liquidacién SE”, se visualizardn
siete opciones, que se detallan a continuacién: Consultar, Tiempos de servicio,
Liguidacion, Cuotas partes, Respuesta, Proceso Acto y Proceso.

Cod. Estado Proceso Tarmi Tipo
Prestacion Prestacion Acto rmines Solicitante
Tiempaos .
. Cuotas Procesao En liguidacion
Consultar ::Nimo Liguidacion partes Respuesta e Proceso 5050002174 pw;E CELTD Afiliado

Atencién al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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o Consultar: Como su nombre lo indica, esta opcidon permite al sustanciador
visualizar la informacion de la solicitud y los documentos asociados, Unicamente a

modo de consulta.

Datos del Educador

Primer Apellido

o
Primer Nombre
STELLA
Tipo de Identificacion
C.E:

Fecha Nacimiento

25/02/11962

Residencia

Teléfono Residencia
7493110
Nombre Establecimiento educativo laboral

INSTITUCION EDUCATIVA SAN BERNARDO

Segundo Apellido

Segundo Nombre

Nimero de Identificacion
Edad
60

63001 COLOMBIA/ QUINDIO / Armenia (Qui)

Direccién Residencia

CALLE 15N #12-29

»

. Tiempos de servicio: En esta opcion, el sustanciador podrd validar los
tiempos registrados vy, si es necesario, recargarlos haciendo clic en el boton
Recargar tiempos, tal como se indica en la imagen.

Y Filtro
bela LEMDIOS 0 HueIsd
Beta Cambios d Susld

Tiempo Total {Dias)
7200

Tiempo Total (Semanas)
1028

No se encuentran entidades privadas y publicos
Total Semanas Cotizadas

0

Total Tiempos Cotizados (Semanas)

1028

Recargar Tiempo: Log Tiempos

Mensaje
N Se actualiza la informacion de
B Exportar —
Lecreio I Lifudauay U U vy
Decreto 265068 220083021 DRIO3/Z000 010172021
Tiempos Cotizados Hasta Fecha Status

Tiempo Ausencia (Dias) Tiempo Servicio (Dias)

0 7200
Tiempo Ausencia (Semanas) Tiempo Servicio (Semanag)

0 1028

Tiempos Fondos Privados y Publicos

Total Dias Cotizadas

0

Tiempos Totales

Total Tiempos Cotizados (Dias)
7200

SWILAN

07i03/2020

Atencién al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510

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



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

fomoq

Al hacer clic en el botdn Log Tiempos, el sistema habilitard la opcidn para
descargar el archivo correspondiente, el cual contiene la informacién de los
tiempos laborados por el docente tanto en la Secretaria de Educaciéon como en
otras entidades. Este archivo sirve como insumo para que el sustanciador valide
dicha informacion, especialmente en los casos en los que se presenten tiempos
con simultaneidad.

Tiempo Total (Dias) Tiempo Ausencia (Dias) Tiempo Servicio (Dias)
7200 12 7212

Tiempo Total (Semanas) - Tiempo Ausencia (Semanas) Tiempo Servicio (Semanas)
1028 1 1030

Tiempos Fondos Privados y Publicos

No se encuentran entidades privadas y publicos
Total Semanas Cotizadas Total Dias Cotizadas

0 0

Tiempos Totales

Total Tiempos Cotizados (Semanas) Total Tiempos Cotizados (Dias)
1028 7200
Recargar Tiempos | Log Tiempos
—— b
B  LogTiempos (2): Bloc de notas — [m] =

il Archivo Editar Ver

77777 Historia SED y Otros - FechaCorte 2020-83-87 -----

DETALLE - FECHAINI: 200@-23-88, FECHAFIN: 2020-23-07, DIAS: 7200
£ TOTAL - FECHAINI: 2086-83-88, FECHAFIN: 20828-82-87, DIAS: 728@

77777 Historia SED y Otros MNormalizada - FechaCorte 2828-83-87 ----- |

DETALLE - FECHAINI: 200@-83-88, FECHAFIN: 2020-83-87, DIAS: 7288
TOTAL - FECHAINI: 2000-83-88, FECHAFIN: 2020-83-27, DIAS: 7208 |

N - Fracciones Compartidas entre SED y Otros - FechaCorte 2828-83-87 -----

Ln1, Col1 100% windows (CRLF} UTF-8

. Liquidacion: En esta opcidn, el sustanciador podrd gestionar y consultar la
liguidacién de la prestacién, asi como verificar la fecha de status de la prestacion.

Los factores salariales podrdn ser validados haciendo clic en el icono de
despliegue, lo que permitird verificar la informacién correspondiente a la solicitud.

Atencién al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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-
Y Filiro Es Exportar  Observaciones Prestacion [+ ]

08/03/2000 07/03/2020 08/03/2020

Factores Salariales

Basico Detalle Vinculacion D

«

Fechalni FechaFin Basico Encargo
071272000 31/12/2007 2.026.514.00

0110112008 31/12/2008 2.140.768,00 0.00
010172009 31i12/2008 2.304.963.00 0.00
01/01/2010 31i12/2010 2.351.063,00 0.00
0100172011 311272011 2.425.502,00 0.00
010172012 211272012 2.546.872.00 .00
01/01/2013 31/12/2013 2634 485,00 0.00
010172014 311272014 2.711.939.00 0.00
0110172015 31112/2015 2.866.600.00 0.00
01/01/2018 31/12/2018 3.120.338,00 0.00
0012017 3111272017 3.307.578.00 0.00
01012018 31112/2018 3.541.027.00 0.00
0110112019 31i12/2018 3.012.080,00 0.00
010172020 31112/2020 424421400 0.00

Nota: En el formulario de Liquidaciéon se habilitan los siguientes botones: Calcular,
Continuar, Devolver a Sustanciacion y Negar Prestacion, para aquellos casos en los
que no se identifique que se hayan ingresado tiempos cotizados a otros fondos.
Para los casos en los que si se hayan ingresado tiempos cotizados a otros fondos,
en lugar de Continuar se habilita opcién Pasar a Cuotas Partes.

o Calcular: Para continuar con el proceso de la solicitud, una vez verificados
los factores salariales, se debe hacer clic en el botén Calcular.

Fecha Retiro Ultimo Salario

6,259,983.00

Fecha Efectividad de la prestacion inicial Fecha de fallecimiento segin certificado de defuncién

Factores Salariales
Factores Manuales

Calculo de Factores

Factor Log

El sistema generard la liquidacion y permitird validar los factores necesarios para
que la prestacion sea liquidada; en ese momento, se mostrard un mensaje
indicando que el proceso se ejecutd correctamente.

Atencién al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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w- Validacion

Liquidacion exitosa, revise los

Fil B+ Exportar Observacion
Y Fittro B Exp = resultados

" avuur Loy

1

Devolver a Sustanciacion | Negar Prestacion

CodFactor Factor Valor Tercero
FPBASICO Factor Sueido Basico 5,507,470.00
FPBONIDOC Factor Bonif. Mensual Docentes 33.813.00
FPBONIPEG Factor Bonificacion Pedagogica 96,003.00
FPIBL Ingreso base de liquidacion 6,523,113.00
FPPOR Factor Pension Porcentaje aplicar 75.00
FPSBCOR Factor AA Ac C 20% 885,827.00
FPVE Valor a la Fecha Efectividad 489233500
FPVSOL Valor a la Fecha Solicitud 5,624,354.00
FVALORTOTAL Valor a la fecha de Status 4,892,335.00
TIEMPOLAB Total Dias Laborados 8,372.00
TLABSEMANA Total Semanas laboradas 1,196.00
o Pasar a cuotas Partes: En los casos en que, desde la solicitud o durante la

etapa de sustanciacion, se hayan ingresado tiempos cotizados a otros fondos, el
sistema identificard automdticamente la necesidad de realizar el proceso de
cuotas partes.

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

Pasar a cuofas parfes | Devolver a Sustanciacion | Megar Prestacion

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.

Atencién al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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a % Humano Fomag Beta & £ HF Produccion % HumanoWeb Ciclo
ciclo.soportelogico.com.co dice

iEsta seguro Pasar a cuotas partes?

[ =
e
LS =

o Devolver a Sustanciacion: permitird al sustanciador gestionar los tiempos y
salarios de otros fondos, los documentos, los porcentajes de beneficiarios y el
suspenso en el reconocimiento a los beneficiarios. En este caso, el estado de la
prestacion cambiard a “Sustanciacion SE (Radicado)”.

Fecha Retiro Ultimo Salario

6,259,983.00

+
Fecha Efectividad de la pre's_ﬂisién inicial Fecha de fallecimiento segun certificado de defuncion

Factores Salariales
Factores Manuales

Calculo de Factores

Factor Log
o Negar Prestacién: indica que la solicitud ha sido negada. Una vez se dé clic

en esta opcidn, se deberd continuar con el paso de Respuesta, desde donde se
generard el resultado del estudio de la prestacion.
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CodFactor Factor Valor Tercero
FPBASICO Factor Sueldo Basico 3.380.409,00
FPBONIDOC Factor Bonif. Mensual Docentes 57.890,00
FPBONIPEG Factor Bonificacion Pedagogica 4.556,00
FPHORAEXT Factor Pension Horas Exiras 23.250,00
FPIEL Ingreso base de liquidacion 3.466 |14,E§§
FPPOR Factor Pension Porcentaje aplicar 64,01
FPPORADI Porcentaje Adicional por Semanas Adicionales 39,00
FPSEMADI Semanas Adicionales 1.300,00
FPVE Valor a la Fecha Efectividad 2.946.197,00
FPVSOL Valor a la Fecha Solicitud 3.219.604,00
FVALORTOTAL Valor a la fecha de Status 2.946.197,00
TIEMPOLAB Total Dias Laborados 9.609,00
o Cuotas Partes: Al dar clic en Pasar a Cuotas Partes dentro de la funcionalidad

de Liquidacion, el sustanciador de la entidad deberd ingresar al botdn Cuotas
Partes para iniciar la gestion de las entidades cuota partistas que hayan sido
registradas.

Una vez alli, deberd dar clic en el botdn Generar Plantilla, a través del cual podrd
visualizar el documento o plantilla correspondiente generada por el sistema.

Nomero 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 4,84 221.125,00 Pendiente m
PENSIONES FONCEP 30/11/1990
FONDO PRESTACIONAL DEL MAGISTERIO 3071171990 - 8850 9516 4.348.786,00
1171172019

Totales 9300 100,00  4.569.911,00

Para la gestion de la cuota parte, deberd dar clic en el botdn Gestionar, donde se
habilitard un formulario en el que se debe seleccionar el Estado como Consulta y
el Método de envio como Correo certificado. Ademds, se deben registrar la fecha
de entrega, el nUmero de radicado y la fecha del radicado, informacién que debe
ser suministrada por la empresa a través de la cual se envia la consulta de la cuota
parte.

Atencién al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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OGestionar

4—%

Entidad

Dias Yo

FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP

Valor

450 4,84 221125
Estado vietodo de envio

En Consulta ~ Correo certificado ~
Fecha entrega Radicado Fecha radicado

07/11/2023 RADO12665419 07/11/2023

Observacion

Una vez se recibe la respuesta a la consulta de la cuota parte, se debe ingresar
nuevamente ala opcion Gestionar, diligenciar el campo Estado, registrar el campo
Observacion y cargar el documento soporte, que debe incluir tanto la consulta

como la respuesta recibida relacionada con la cuota parte.

OGestionar

Entidad
ALCALDIA LA PENA

Dias %
1080

Estado

Aceplada

Valor
469536
+

stodo de envio

v Correo certificado

En Consulta

Aceptada

Negada
Con Observaciones
Silencio Administrativo

Fecha radicado

52 13/08/2025

AA Consulta Cuotas Partes.pdf

Si selecciona la respuesta Silencio Administrativo o se configura dicha respuesta
por tiempos vencidos, se deberd generar la plantila (aun no disponible) vy

adjuntarla al proceso para poder continuar con el framite.
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Namero Plantilla Plantilla Estado

25943591 AA Consulta Cuotas Partes. pdf T u
Namero Plantilla Plantilla Estado

25943592 AA Consulta Cuotas Partes. pdf T

Generar plantilla | Generar plantilla silencio administrativo | Adjuntar plantilla al proceso

Nota: El soporte del silencio administrativo se carga al momento de seleccionar el
estado, teniendo en cuenta que el documento-reporte aln no esta disponible por

sistema.

OGestionar

Entidad
ALCALDIA LA PENA
Dias %
1080 1103
e

Estado %

Silencio Administrativo M

Fecha entrega Radicado
13/08/2025 89654733652

Observacion

Respuesta Cuota Parte

x
Valor
469536
Método de envio
Correo certificado V.

Fecha radicado

13/08/2025

AA Consulta Cuotas Partes.pdf

Finalizada la gestién de la cuota parte, se habilitan dos opciones: Aprobar, con la
cual se da paso a la generacion de la respuesta mediante acto administrativo, o
Devolver, que enviard la solicitud nuevamente al proceso de Lliquidacion para

revisar el estudio de la prestacién.
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Cuotas partes
Estado Estado
Entidad Periodos Dias % Valor Gestidn Respuesta
+
FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y <, 01/02/1990 - 450 4,84 221.125,00 Aceplada
PENSIONES FONCEP 30/11/1990
FONDC PRESTACIONAL DEL MAGISTERIO 30/11/1990 - 8850 95,16 4.348.786,00
11/11/2019
Totales 9300 100,00 4.569.911,00
(Observacion
Aprobar
. Respuesta: Se accede a esta opcidon cuando el estado de la prestacion se

encuentra en Respuesta de la Prestacion por SE. Desde aqui, el funcionario de la
Secretaria de Educacion podrd generar el proyecto de acto administrativo y, en
el campo Resultado, deberd seleccionar la opcidn que corresponda segun el
andlisis realizado.

Cod. Estado |
Prestacion Prestacion i
En respuests
Tiempos
- | . e Cuotas - Proceso _ - o dela
onsultar = Huaacon espuesta o ==t Q500 oo
. paries Acto prestacion
SEMICID
por SE
Tipo Pension Empleado
Pensidn Jubilacidn Ley 91 STELLA GONZALEZ TRUJILLO
Resultado
(seleccionar) v
ar] Nimero Resolucicn
| Revocatoria
Aprobado
Rechazado
| Desistido
<

Al seleccionar el Resultado, se habilitardn los siguientes campos obligatorios: Tipo
de Resolucion, Fecha de Resolucion y NUmero de Resolucién, asi como el campo
Motivo de Resolucién, de cardcter opcional.

Para continuar con el proceso, el funcionario de la entidad a cargo deberd
diligenciar los campos indicados y dar clic en Guardar.
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B: Export Agregar Motivo Respuesta

Tipo Pension 1, Empleado

Pension Jubi&én Ley 91 de 1989 JHON MARIO CADAVID ACEVEDO
Resultado
I Aprobado VI
Tipo Resclucion Fecha Resclucion Namero Resolucion
I Resolucién v 16/07/2025 BETAPENJ0O01 I

Motive Resclucién

)
0 de 400!

En caso de que el resultado sea Aprobado, una vez se dé clic en Guardar, el
sistema generard un mensaje emergente indicando: “Va a realizar la aprobacion
de la prestacion. gEstd seguro?”

Humano®
ciclo.soportelogico.com.co dice

Va a realizar la aprobacion de la prestad

Cancelar

Al dar clic en Aceptar, el sistema generard un mensaje emergente indicando que
el proceso se ejecutd correctamente y actualizard la informacion, reflejando el
nuevo estado de la prestacion, que corresponderd a Proceso Acto Administrativo.
Este podrd ser consultado en la grilla general de la prestacién, especificamente en
los campos Estado de la Prestacion y Proceso del Acto, como se muestra en la

imagen.
Tipo Consulta Fecha Inicio Solicitud Fecha Fin Solicitud
Gestionar ~
Tipo Pensidn Estado Prestacion Tipo Solicitante
(todo) ~ (todo) ~ (todo)
[ Buscar |
Ver 10 # registros por pagina Filtrar <
Cod. Estado . Proceso Términos Tipo ) Coq.
Prestacion Prestacion Acto Solicitante Solicitante
Tiempos . Cuotas Proceso Proceso acto E;idacién -
Consultar :zmmo Liquidacion = Respuesta , Proceso 5050013611 | o rafivo  de . Afiliado ]
sustanciador
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. Proceso Acto: En esta opcidn, la Secretaria de Educacion podrd gestionar
el proyecto de acto administrativo y enviarlo, junto con el expediente, a FOMAG
para su respectivo estudio.

Cod. Estado Proceso .
Prestacion Prestacion Acto Terminos
Tiempaos =
Consultar {_ﬂE - Liquidacion E:::E: Respuesta E:zﬁo Froceso 5050008177 ::::::b::t:t’ ;idamn
=srEe sustanciador
o Al dar clic en Proceso Acto, se habilitard un formulario con la seccion Actos

Generados donde encontrard el fipo de prestacion, nombre del empleado vy los
actos administrativos que tenga en curso ya sea el tradmite normal, recurso,
aclaratorias u otro tipo de respuesta. Esta opcidn, permitird, mediante el botdn
Proceso Acto, ingresar para gestionar el acto administrativo que se encuentra en

frdmite
-
B+ Exportar
Tipo Pension Empleado
R a2 G _
Actos Generados
Faso Estada Nombre Archivo
Frocesa Acto En validacitn de sustanciador Iniciada Recursos Interpuestos

A continuacion, el sistema direccionard a una nueva pestana, en la cual se podrd
descargar el acto administrativo seleccionando el icono Visualizar a.

4—"—} . B -
'Q&'emcn Empleads
Pansidn Jubilacién Ley 51 _
CodPescion Puticion
18584085 AZ10 ASMminesr athvo Porsiona s pdf ﬂ

Asignar »
Sonar v (salaccionar) w

CRASEY AT

€ de 2000

Proceso Acto

B apatatn G otliidddin ntasa aad pratas !
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Una vez validado el acto administrativo, deberd asignarse la solicitud al usuario
correspondiente y registrar la observacion respectiva.

Tipo Pension Empleado
Pensién Jubilacién Ley 91 STELLAGONZALEZ TRUJILLO
CodPeticion Peticion
18944046 Acto Administrativo Pensiones pdf n T

Estado Asignar 2

I Aceptar p v Revisor AA SED Pension

Observaconas 1 }

ok revisor 1

Proceso Acto

Paso Estado Usuares Asagrado Fetha Ot are prstnas

En vaitanin de tuatansaser mzats arcases prasas

Para dar confinuidad al proceso del acto administrativo, se debe ingresar con el
usuario correspondiente y realizar la revision pertinente, validando el documento y
actualizando los campos Estado y Asignar a. Una vez completado este proceso, se
debe hacer clic en la opcién Guardar y Asignar a FOMAG.

El proyecto de acto administrativo, junto con el expediente, es enviado a FOMAG
para su revision, en cuyo caso el paso del Proceso Acto cambiard a En Validacion
FOMAG y el Estado cambiard a Esperando Respuesta del FOMAG.

A Himano™ B - QO & humano ~
ﬁ -
B: Export
Tipo Pension Empleado
CodPeticion Peticion
26647275 AA Pension Jubilacion 91 pdf T

Proceso Acto

Paso Estado Usuario Asignado Fecha Observaciones
En validacion de sustanciador Aceptado humano 09/08/2026

En validacidn de coordinador Aceptado humano 0910872025

En validacidn de FOMAG Esperando respuesta del FOMAG _

En caso de que FOMAG devuelva la solicitud en el paso Proceso Acto, Ia
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 Proceso . . < TipO Cod. Soliciante
Prestacion  Prestacion  Acto Solicitante  Solicitante
1
= En Validacion
- UfiE Cuotas Proceso Solicitud 20
de Liguidacion Respuesta Proceso 5050003737 validacion Afiliado -
senvicio partes Acto devuelta de FOMAG
FOMAG
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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.

Documento de ldentidad i cedula eder alipio_pdf v Criterios
Oficio mediante el cual se ldicwﬁ$1xum i
Original o copia autenticada Ieu:bﬁl regist.. 3 DOC181124-18112024215957 pdf

Sustanciacion

Poder i o porel 1
= de enti i de... 1 certificados no pension eder.pdf Legiiidad No cumple
Cenrtificado de tiempo de servicio i Comesponda Cumple

Manifestacion expresa si devengaonopension  §  manifestacion notaria no pension eder.pdf MNamero de documentos Cumple

Otros Documentos Vigencia documento Cumple

Corresponde al solicitante Cumple
Tipo Documento Documento

Acreditacion documento Cumple
(seleccionar) -

Consistencia de datos Cumple

(] v | v

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

Actos Generados

Paso Estado Nombre Archivo

Proceso Acto En validacion de FOMAG AAPension Jubilacion 91.pdf Recursos Interpuestos
AN

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

Liquidacion: Al ingresar por Prestaciones Econémicas / Pensiéon / Gestionar Pension
/ Filtrar por Empleado / Buscar / Liquidacion y dar clic en Observacion Prestacion.

A& Himano™ B i 24 & humano -
o -
Y Filro E: Exportar | Observaciones Prestacion
vocente NOMOTes y Apeliaos ]
46369569 AGUILAR RODRIGUEZ MARTHA
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Observaciones

humano (09/0872025)

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 / Pensidon / Gestionar
Pensién / Filtrar por Empleado / Buscar y dar clic en Obs.

Documentos
Documento de Identidad i PRUEBA pdf e ':h =
Oficic mediante &l cual se solicita el recursa .. 1 o o= RS
Original o copia autenticads legible del ragist i PRUEBA pdf m ~
e

Proceso Acto: Al ingresar por Prestaciones Econdmicas / Pension / Gestionar
Pension / Filtrar por Empleado / Buscar y dar clic en Proceso Acto/Proceso Acto.

Paso Estado USP‘"D Fecha Observaciones
Asignado

En validacion de
Aceptado humana 09/08/2025

sustanciadar
En validacion de

courdinadar Ageptado humana 08/08/2025

Se realiza el estudio de | solicitud, se evidencia que |2 documenizcion se encuentra completa y conforme a derecho, cumplienda los requisitos para adquinir el status de pensionada,
Envalidacidnde  Aceptado humano 00082025 liquidada asi: Asignacion basica: § 4.182.363 Bonificacion I:nensual $ 103415 Bonificacion pedagdgica: § 35.602 Horas exiras: § 613581 IBL: § 4.845.051 Valor a reconocer: § 3.708.768
FOMAG por FOMAG Que los iempos tenidos en cuenta en |3 presente Squidacion son: ENTIDAD FECHA INC FECHA FIN DIAS SEMANAS FOMAG 10§08/1894 17/12/2022 10.268 1467 Por o anterior, se
procede a dar visto buena a la liguidacion.

En proceso de

fima digial Iniciado humano
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o Una vez la solicitud ha sido aprobada por Fomag, el campo Proceso Acto
cambia a “En proceso firma digital” y la Secretaria podrd dar inicio al proceso de
firmas.
Cod. Estado Proceso . Tipo
Prestacion Prestacion Acto EEsmncs Solicitante
TEETETE . Cuotas Proceso Proceso acto =W FEEET
Consultar :I:NiCiO Liquidacion — Respuesta . Proceso 5050008177 S — ;eg:':a G  Afiliado
i R —

Para ello, deberd ingresar con los usuarios correspondiente, siguiendo la ruta:
Prestaciones Econémicas — Pensidon — Gestionar Pension. Luego, deberd filtrar por
el nUmero de cédula en el campo Empleado, hacer clic en Buscar y el sistema
mostrard la grilla de informacidn general. A continuacién, se debe seleccionar la
opcion Proceso Acto para dar confinuidad al proceso puesto que el acto
administrativo es enviado nuevamente al sustanciador, quien debe validar el
proceso del documento vy realizar los ajustes correspondientes en los campos
Estado y Asignar a. Posteriormente, debe hacer clic en Guardar e iniciar proceso
de firmas.

B < & 2 humano

Guardar e iniciar proceso de firmas E- Exportar

T _

Pension Jubilacién Ley 91 de 1988 MARTHA AGUILAR RODRIGUEZ

25647275 AA Pensién Jubilacion 91.pdf B8 -
Epio

(seleccionar) W (seleccionar) v
Observaciones
P
0 de 2000

Proceso Acto

Paso Estago | Usuania Fecha Observaciones

Asignad

En valigssion de

Enne: Aseptade  humene 091082025

En valigasion de

En e smsstatc humsne 09022025

En validagidn de. ndo por Se realiza |2 solictud, la ‘compieta y conforme 2 derecho, cumpliando lo: uisitos para adgquirir el status ﬂepﬂ!scllaﬂ Fouidada asi Asignacidn uas«as

F Fo humano 00/08/2026 4192333 Benificacién mensual: 3 103.415 Bonificacion pedagdgica: § 35.002 Horas exras: $013.581 1BL: 34.045.051 Valor 3 - § 3.708.788 Que I n la

ENTIDAD FECHA INC FECHA FIN DIAS SEMANAS | FDMPE 10031094 17/12/2022 10.268 1487 Por ko antenios, se procede a3 dar visio bueno a |a liquidaciin.
s
En pressse de
frna degital Iniciads humano

Si el proceso se realiza de manera correcta, el sistema mostrard un mensaje de
confirmacion.

B - 4 2 humano ~

- Validacion
— La informacion se guardd
B Exporta comectaments 0
Tipa Pension Empleada
Actos Generados
Paso Estado Nombre Archiva
Froceso Aot Proosso adlo finalizade niciado AR Pensidn Jubilacidn 01 pof Recursos Interpuestos
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A continuacion, se debe ingresar al campo Proceso Acto para validar que se haya
generado el codigo de la peticion y que el paso del flujo del Proceso Acto vy el
estado correspondan a Proceso acto finalizado € Iniciado, respectivamente.

Tipo Pension Empleado
Pension Jubilacién Ley 91 de 1989 _
|CodPeticion Peticion
25647275 AA Pension Jubilacién 91.pdf n P

Proceso Acto

Usuario

Paso Estado . Fecha  Observaciones
Asignada

En validacion de

sty Aceptado humano 0910872025

En validacion de

e Aceptado humano 0910872025

—— o Se realiza e estudio de |a sofictud. se evidencia que la documentacion se encuenira completa y conforme = derecho, cumpliend los requisitos pars adaquirr el status de pensionada, Bouidada asi: Asignacin bisica:
i Fuomﬂ P* humane  DAI&2025 4.102.333 Benfcacién mensusi: S 103.415 Bondicacicn pedagigica: § 35,002 Horas exiras: § 613.581 5L § 4.945.051 Vilor = revanceer: § 3.708.788 Que s fiempos feridos = cuenta en |a prasents Rquidseién son:
ENTIDAD FECHA INC FECHA FIN DIAS SEMANAS FOMAG 10/06/1894 17/12/2022 10.268 1467 Por lo anterior, se procede 3 dar visto buenc 3 |a liquidacicn,

Enprocesode  Enprocsso e
i digital gefimas T w d
Proceso acko .

— Inicizde humana

En la grilla de sustanciacion, es posible visualizar el estado y avance del proceso
de gestion del acto administrativo.

Cod. Estado Procasa Térmings Tipo
Prestacion Prestacion Acto Solicitante
Tiempos Proceso
. Caotas Proceso Proceso acto §
Consultar imcb Liguidzcion — Respussta At Procesa S0E0008177 P a:;k:izam G Afiliado

. Proceso: Estd opcidn permite visualizar el flujo completo de la gestidn de la
prestacion.

<

Inicio Solicitud

Informacion General

_— Tipo Tramite Tramitz Normal
~ Validacion de Documentos Fecha U820z
Estado Solicitud Procese acto administrative
Nimero Radicado BOYAC202502080T5050008177
+ Prestacion en Estudio
Fecha Radicado 09/082025

+ En Liguidacién

+ Prestacion en Estudio

Atencién al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
https://www.fomag.gov.co/



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

fomoq

FIRMA DIGITAL

1. Es necesario ingresar con el usuario responsable de iniciar el proceso de
firmas mediante la revision del acto administrativo, siguiendo la ruta: Firma Digital
— Gestionar Pasos Proceso, y realizar la bUsqueda en el campo Peticidn, utilizando
el cédigo correspondiente.

M i: O £ RevisorjuridicoPE ~

+y = / Firma Digital | Gestionar Pasos Proceso

Empleado

Peticion

Fecha Inicial Fecha Final

3

Buscar en histéricos

Una vez se habilite en la grilla la informacion del acto administrativo a revisar, la
persona a cargo de esta actividad deberd descargar el acto administrativo
mediante el botdn Ver y validar gue cumpla con los requisitos establecidos.

Procesar [ Cédigo Peticidn Solicitante Peticidn Empleada Revision Cormegide [ Firmar Observacion|
CMprobada  CRechazada
[m] 26847278 humano AA Pension Jubilacidn 91 (5050008177, humane humano, humana) ".'."Apn:lhada ORechazada
2. Una vez validado el acto y confirmado que cumple con todos los requisitos,

se debe marcar el recuadro Procesar y Aprobada, y luego seleccionar Aceptar.
De esta forma, la peticidon serd enviada para la firma del Secretario.

B - O 2 Reviso

% ~ / Firma Digtal | Gestionar Pasos Proceso
Empleado
Peticién
25647275 AA Pensién Jubilacién 91 (5050008177, humanc, humane,humana)
Fecha Inicial Fecha Final
Buscar en histéricos
Procesar[] Cédigo Peticién Salicitants Paticién Empleada isid Comegida ] Firmar[_| Ohbservacian
®Aprobada || CRechazada
25847275 Ver | humano A Pensidn Jubilscién 91 (5050008177, humana, humano, hurano) _ N
®pprobada | ORechazada
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3. Una vez aprobado el acto administrativo y con el fin de dar continuidad al
proceso de firma, se debe ingresar con el usuario asignado, siguiendo la ruta: Firma
Digital — Gestionar Pasos Proceso. Luego, buscar la solicitud ingresando el coddigo
de la peticién en el campo Peticion. Cuando se habilite en la grilla la informacion
de la prestacién a firmar, la persona a cargo de esta actividad deberd descargar
el acto administrativo mediante el botdn Ver y validar que cumpla con los
requisitos establecidos.

Procesar[] Cédigo Peticion Solicitante Peticién Empleado Revision Cormegido[] Firmar[]  Observacion

CMprobada  CReshazada

285647275 Ver | humano AA Pensidn Jubilacién 91 (5050008177 humane humano Aumanc)
Aprobada  Rechazada

4, Tras validar el acto y confirmar que cumple con todos los requisitos, se deben
marcar los recuadros Procesar y Firmas, ingresar la clave asignada por Certicamara
en el campo Clave vy, finaimente, dar clic en Aceptar para generar la firma del
acto administrativo.

Procesar [ Cédigo Paticion Solicitante Peticion Empleade Revisian Cormregide ] Firmar [ Observacian

OAprobads  CRechazada

25647275 Ver  humano AA Pensign Jubilscin 91 (5050008177, humana humano,humanc) Seguimients
Aprobads Rechazada

Clave [ e {

S. El acto administrativo regresa al proceso de sustanciacién. Para continuar,
se debe ingresar por la ruta: Prestaciones Econémicas — Pension — Gestionar
Pension, filtrar por el nUmero de cédula en el campo Empleado y hacer clic en
Buscar. En este punto, y antes de dar continuidad al tfrédmite, es importante que el
funcionario responsable descargue el acto administrativo y verifique que el
documento cuente con las firmas correspondientes.

Firmas X

[z] + Validar todas

Rev. 1: Firmad DIEGO ARM RESOLUCION No. ENT120230222JT1580 DEL 2210212023
b % ev. 1: Firmado por

"POR LA CUAL SE RECONOCE Y ORDENA EL PAGO DE UN PENSION JUBILACION LEY 91 A
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Firmado digitalmente:
Fecha: 09/08/2025
Hora: 06:07:18 PM

Elabard: humano
Aprobd: humano
Revisd: RevisorjuridicoPE

Pagina 4 de 4

Una vez se valide que el acto administrativo estd debidamente firmado, el
funcionario de la Secretaria de Educacion debe seleccionar la opcidén Proceso
Acto, actualizar los campos Estado y Asignar a, y, con estos campos diligenciados,
hacer clic en Guardar y Continuar.

Guardar y continuar E+ Exportar

Tipo Pension Empleado
Pension Jublacin Loy 81 de 1959 |
CodPeticion Peticion

25647275 AA Pension Jubilacion 91.pdf T

Estado Asignar a

(seleccionar) v (seleccionar) v

Observaciones

4
0d=2000

A continuacion, se debe verificar la grilla de informacion general de la solicitud y
confirmar la actualizacion del estado de la prestacion. El sistema debe mostrar el
estado Acto Administrativo Notificado, lo cual indica que el acto administrativo ha
sido enviado al solicitante para su validacion.

Codd. Estado Proceso Térmings Tipo
Prestacion Prestacion Acto Solicitante
Proceso
acto
Tiempas Cuatas F Acta ﬁ;gdn
Consultar de Liquidszidn —~ Respussta - Procesa 5050002177 [| Administratvo © O Afado
. partes Acta . para
sanicis Motificado I
Motificacion
Persansl
del A8)
s,
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Nota:

1. En este punto, el sistema enviard un correo electronico al docente
notificando el resultado del trdmite y adjuntando el acto administrativo
debidamente firmado.

2. Durante todo el proceso de gestidon del acto administrativo —desde su
generacion hasta la notificacion— el estado de la prestacion se mantendrd
como Proceso Acto Administrativo.

3. Solo cuando la prestacion pase al estado Acto Administrativo Notificado, el
docente y/o solicitantes podrdn visualizar el acto administrativo a través de
Humano en Linea.

NOTIFICACION AL SOLICITANTE.

Al 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 de envio del documento al solicitante.

Notificacion Acto Administrativo

Fstado Citacion Notificacion Personal AA Fecha Creacién Fecha Notificacion Fecha Aceptacion Terminos

Citado para Notificacion Personal Electr 23/02/2024 11:12:47 a. m. 23/02/2024 11:12:47a. m.

Namero Plantilla Plantilla Estado

La Secretaria de Educacién deberd realizar seguimiento al proceso de notificacion,
para lo cual podrd visualizar en la grilla el estado correspondiente en el campo
Proceso Acto. Alli se reflejard el paso del flujo del acto administrativo, el cual debe
encontrarse en Proceso Finalizado, y a continuacion, se mostrard el estado de la
notificacion en ese mismo campo.

Cod. Proceso L.
. Estado Término
Prestacion Acto

Proceso
acto
finalizado

Tiempos Acto itado

. .. .. Cuotas Proceso R

Consultar de Liguidacidn partes Respuesta Acto Proceso 1863234 Administrativo | para Vencida

sarvicio Notificado Notificacion
Personal
Electronica

del AA)

Los estados de la notificacion que se visualizardn en la grilla, tanto en el campo
Proceso Acto como alingresar a la opcidon Proceso Acto, son los siguientes:
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Citado para Notificacion Personal | Cuando se envia por primera vez la notificacién del
del AA AA al solicitante.

Se genera la plantilla de notificacién por aviso para
ser enviada al solicitante.

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

Cuando el solicitante no ingreso al Sistema Humano

AA. por Aviso

AA. Fijacion por Aviso

AA. Aprobado por Aviso en Linea para aprobar el AA, queda notificado por
aviso.
AA Aprobado AA Aprobado por el docente

Al momento de enviar el documento del acto administrativo al solicitante, el
sistema contard un plazo de cinco (5) dias. Si transcurrido este tiempo el solicitante
no se ha notificado, el sistema cambiard automdticamente el estado a AA por
Aviso, lo que permitird generar la plantilla del aviso, dando clic en el botén Generar
plantilla Edicto.

Notificacion Acto Administrativo

stado Citacion Notificacién Personal AA Fecha Creacion Fecha Notificacién Fecha Aceptacion Terminos

AA_ por Aviso 04/02/2024 11:40:15a. m 04/08/2024 1:18:26 a. m

Nimero Plantilla Plantilla Estado

Al generar la plantilla por aviso, el sistema diligenciard automdticamente los
campos Numero de plantilla, Plantilla y Estado. Asimismo, se habilitard el icono del
ojo, que permite descargar la plantilla. Esta debe ser validada y firmada
fisicamente por la persona responsable en la Secretaria.

6n Acto Administrativo
Estado Citacién Notificacion Personal AA Fecha Creacién Fecha Notificacion Fecha Aceptacién Terminos
AA_ por Aviso 17/08/2023 12:00:00 a. m. 06/05/2024 12:00:00 a. m.
umero Plantilla Plantilla Estado
18952393 Reporte en construccion. pdf T

Una vez firmado el documento en fisico, este deberd ser cargado en el sistema
desde el campo correspondiente ubicado en la parte inferior. Para ello, se debe
dar clic en el botdn Seleccionar y buscar el archivo en su equipo. Una vez adjunto
el documento, se deben diligenciar los siguientes campos:
o Fecha de fijacion de edicto: corresponde a la fecha en que se envia el
documento al solicitante.
» Fecha de desfijacion de edicto: corresponde a la fecha que el sistema
tomard como referencia para dar por noftificado al solicitante, en caso de
qgue no haya enfrado a notificarse ni haya interpuesto recurso.
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Notificacién Acto Administrativo

FStaa0 Ciiacion NOUTCacion Personal Al Fecha Creacién Fecha Notificacion Fecha Aceptacién Terminos
AA_ por Aviso 17/08/2023 3:04:44 p. m. 22/09/2023 10:18:03 a. m.
[Tomero erantia =IETHlIF] =525
18952393 Reporte en construccién.pdf T
fecha fijacion Edicto Fecha desfijacién Edicto
29/09/2023 06/10/2023

Plantilla de aviso.docx

Al cargar el documento y diligenciar los campos de las fechas, se debe dar clic en
Guardar. El sistema enviard automdticamente el documento al solicitante a través
de Humano en Linea y actualizard el estado Citacion Notificacion Personal AA a
AA. Fijacion por Aviso.

Notificacién Acto Administrativo

stado Citacion Notificacion Personal AA Fecha Creacion Fecha Nofificacion Fecha Aceptacion Terminos
AA_ Fijacion por Avise 17/08/2023 3:04:44 p. m_ 22/09/2023 10:18:03a. m.

Nimero Plantilla Plantilla Estado

18952393 Reporte en construccién. pdf T
Fecha fijacion Edicto Fecha desfijacion Edicto

29/09/2023 06/10/2023

Al dar clic en el botén Guardar, el sistema controlard que, si a la fecha de
desfijacion del edicto el solicitante no se ha nofificado, actualizard el estado
Citacion Notificacion Personal AA a AA. Aprobado por Aviso. En los casos en que
la prestacion haya sido aprobada, esta serd enviada para pago; en caso contrario,
el proceso se cerrard con estado Finalizado, al no reconocerse la solicitud.

Notificacién Acto Administrativo
stado Citacidn Notificacion Personal AA Fecha Creacion Fecha Notificacion Fecha Aceptacidn Terminos
AA. Aprobado por Aviso 17/08/2023 12:00:00 a. m, 06/05/2024 12:00:00a. m.

En el momento en que el docente o solicitante ingrese a la solicitud en Humano en
Linea y dé clic en Aprobar el acto administrativo, estard renunciando a términos. El
campo Fecha Aceptacion Términos, ubicado en la seccion Notificacién Acto
Administrativo del Proceso Acto, se diligenciard automdaticamente con la fecha y
hora en que el docente realice dicha gestion.

Notificacion Acto Administrative

Estado Citacion Notificacion Personal AA Fecha Creacién Fecha Notificacién Fecha Aceptacién Terminos

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

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

1.

soporte enviado por el docente, beneficiario o solicitante.

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

lActos Generados

Paso Estado Nombre Archivo
Proceso Acto Proceso acto finalizado Aceptado AA Pension Invalidez 91.pdf Recursos Interpuestos
Tipo Pension Empleado
Recursos Interpuestos
Observaciones Archivo
Recurso de reposicion RECURSO DE REPOSICION Ali.pdf u

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 utiliza 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.

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

Recurso - Confirma AA Negado y Aclara
Recurso - Confirma AA Negado y Adiciona
Recurse - Confirma AA Negado y Modifica
Recurso - Modifica AA Aprobado

Recurso - Modifica AA Negado

Aprobado

Rechazado

Desistido

Aclaratoria

Revocataoria

~
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Tipo Recurso Fecha Recurso Numero Recurso
(seleccionar) v

Motivo Recurso

o~
0 de 4000

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

Resultado SED Titulo AA Palabra Art. 1
Recurso - Confirma AA Aprobacdo “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 "Niega..." "Revocar...”
Recurso - Modifica AA Negado “Aprueba..” |"Revocar parareconocer...”

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

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 Econdmicas/Pensidn/Reparto Pension.

§ Prestaciones Econdmicas
Cesantias
Embargos FOMAG
Movedades FOMAG
Auxilios
Otros Tramites
Pensidn

Validacion de Documentos

Reparto Pension
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Al ingresar a Reparto Pension, encontrard el filiro, donde podrd filtrar por entidad
territorial, empleado, usuario al cual quiere consultar las prestaciones asignadas,
tipo de prestacion, tipo de trdmite, estado prestacion y tipo solicitante, al ingresar
la informacién en el filtro dard clic en Buscar

B - O & humano -

¥ ~ I Prestaciones Econdmicas / Pensién | Reparto Pension

Y Filro B Exportar

Empleado

UsuarioAsignado

Tipo prestacidén Tipo tramite
(todo) v (todo) ~
Estado prestacion Tipo solicitante
(todo) v (todo) ~
=

El sistema le traerd todas las prestaciones asignadas de acuerdo con el filtro 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.

Para hacer la asignacion manual de las solicitudes que tiene en la grilla de acuerdo
con el filtro que realizo, debe 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.

1Y =/ Prestscicnes Econdmicas | Fensidn | Reparto Pensidn

Y Filtro [E+ Exportar

UsuarioAsignado

Tipo prestacidn Tipo framite
(toda) » (todo) w
Estado prestacidn Tipo solicitante
(todo) b (todo) v
—
Ver 1 # regisiros por pagina Filtrar < n > |

Cod Cod Cod Tipo
Usuario Asignadd Emploado Solicitants Tipo prestacicn Estado

Prestacion empleado solicitante tramite

‘maria.gome: JHOAN ANDRES GALLEGO GALLEGD VERA JHOAN Pension De Imalidez Ley  Tramite Sustancacon 5E

5050013067 1084 108
100 Momal (Radicaca)

Nuevo Usuario

humano humano

f =1
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Tener en cuenta que el usuario al que le van a realizar la asignacion 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 podran filtrar y revisar la asignacion realizada.

Ejemplo: La prestacion 5050008286 asignada a RespEscalaCiclo (usuario activo) se
reasigna al usuario humano.

ke
Ver 10 # registros por pagina Filtrar < > i3
O Cod.Prestacion  Usuario Asignado Cod.empleado  Empleado Cod. solicitante  Solicitante Tipo prestacion Tipo tramite  Estado
5050008286 RespEscalaCiclo Q) 6762976 JULIO RICARDO ESTUPINAN CACERES 6762976 ESTUPINAN CACERES JULIO RICARDO  Pension De Vejez Ley 100  Tramite Normal  En liquidacion por SE
Nuevo Usuario
humano a humano

Posterior a la nueva asignacion por reparto:

Ver 10 $ registros por pagina Filtrar < > (.
O Cod. Prestacion Usuario Asignado  Cod. empleado  Empleado Cod. solicitante  Solicitante Tipo prestacion Tipo tramite  Estado
O 5050008286 humano € 6762976 JULIO RICARDO ESTUPINAN CACERES 6762976 ESTUPINAN CACERES JULIORICARDO  Pensin De VejezLey 100 Tramite Normal  En liquidacion por SE
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ESTADOS DE LAS PRESTACIONES

A confinuacion, se hace la hace descripcion de los estados del proceso de las
solicitudes de Pensiones:

NOMBRE DESCRIPCION

Solicitud iniciada

Prestacioén iniciada en el Sistema Humano en Linea del Docente

Validaciéon 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
informaciéon y la documentacion enviada, en caso de ser necesario
el proceso debe ser devuelto al solicitante.

Validacion
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 prestacidén automdticamente.

Sustanciacion SE
(Radicado)

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

Devuelta al
solicitante por SE

El solicitante debe ingresar a Humano en Linea y dajustar la
documentacién 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 liquidacién por SE

La prestacion se encuentra en Liguidaciéon por parte de la
Secretaria.

En Validacion
Liguidacion FOMAG.

Este paso indica que la liquidacion estd siendo validada por
FOMAG. Este estado ya no se generard para las nuevas
prestaciones.

En respuesta de la
prestacién por SE

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

Proceso acto
administrativo

Se redliza el proceso de generacion 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.

Validacién Solicitud
devuelta FOMAG

Se devuelve la solicitud para ser revisado nuevamente el proceso,
de acuerdo con las observaciones realizadas por el Fomag.
Anteriormente figuraba como Proceso Acto Devuelto FOMAG.
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NOMBRE DESCRIPCION

Acto Administrativo

El Acto administrativo se encuentra el Humano en Linea para ser

Notificado validado por el solicitante.
Recurso de La Secretaria deberd atender el recurso interpuesto por el
reposicion solicitante de acuerdo con sus observaciones.

Acto Administrativo
Ejecutoriado

El Acto administrativo fue aprobado por el solicitante

Solicitud desistida

El Solicitante desiste de su intencidén 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 pensidon, a continuacion, se establecen los criterios
minimos que deben cumplirse para su validaciéon por parte de la Secretaria de
Educacioén. Estos lineamientos permiten asegurar que la documentaciéon 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, segin 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 descripcidn de los términos de respuesta del
proceso de las solicitudes de Pensiones:

La prestacion 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
tiempos de respuesta
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CONTROL DE VERSIONES

Version Fecha Elaborado por Revisado por quor.n de.k’:
actualizacion
Soporte L
10 | 18/01/2023 | Légico S.AS. | SOPOeLOgicoS.AS.
Actualizacién por
20 07/03/2023 ,Sppor’re Soporte Logico S.A.S. | gjustes y/o mejoras en
Logico S.AS. el proceso.
Actualizacién por
3.0 13/07/2023 ,Sgpor‘re Soporte Logico S.AS. | gjustes y/o mejoras en
Logico S.AS. el proceso.
Actualizaciéon por
4.0 07/11/2023 ,Sppor’re Soporte Logico S.AS. | gjustes y/o mejoras en
Logico S.AS. el proceso.
Actualizacién por
5.0 26/04/2024 ,Sgpor‘re Soporte Logico S.A.S. | gjustes y/o mejoras en
Logico S.AS. el proceso.
Actualizacién por
6.0 13/12/2024 ,Sppor’re Soporte Logico S.AS. | gjustes y mejoras en el
Logico S.AS. proceso y/o imdgenes.
Actualizaciéon por
7.0 01/07/2025 ,Sgpor’re Soporte Logico S.AS. | gjustes y me!orgs en el
Logico S.AS. proceso y/o imagenes.
Fredy Yesid lJiménez
Montana L,
. Actualizacion por
Soporte Director para la ajustes y mejoras en el
8.0 [ 30/09/2025 | | ic'% s a5 [Automatizacion de la Jrocesoy P {mé e
9 T IGestion y Aseguramiento P Y 9 ’
de la informacion-
FOMAG.
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