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PRESENTACION

El Ministerio de Educacion Nacional y el Fondo de Prestaciones Sociales del
Magisterio FOMAG, se permiten poner a disposicion de las Secretarias de
Educacion, el nuevo mdédulo de Gestidn de Pensiones para solicitar y gestionar las
pensiones del personal docente, directivo docente y sus beneficiarios a través del
Sistema de Informacién de Recursos Humanos - Humano®.

Este documento contiene el manual del usuario para validar y gestionar el proceso
de Pensiones implementado en el Sistema Humano®.
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INGRESO AL TRAMITE DE VALIDACION DE DOCUMENTOS

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

(X1ITYY
FELRL

2 Humano”®

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

Mo soy un robot

Al hacer clic en el botdn “Ingresar’” sin haber seleccionado la validacion, 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
mds compleja.

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



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

fomoq

VALIDACION DOCUMENTOS

1. Para iniciar el proceso de validacion de documentos de pension, el usuario
de la Secretaria encargado del proceso de validacion documental, debe ingresar
al médulo Prestaciones Econémicas - Pension - Validacion de Documentos, por
Ultimo, dar clic en Validacién de Documentos.

i FPrestaciones Economicas

Cesantias

Embargos FOMAG

MNovedades FOMAG

Auxilios

Otros Tramites

Pension

dacién de Documentos

Reparto Pension
Gestionar Pension
Factores Ligquidacion
Formulas Liquidacidon

2, En el campo fipo de consulta, seleccionar de la lista desplegable Gestionar,
luego dar clic en Buscar, y se visudlizardn las prestaciones que se le han asignado.

| Y Fittro [E» Exportar
Solicitante
Empleado
Tipo Consulta Fecha Inicio Solicitud Fecha Fin Solicitud
Gestionar v
Tipo Pensién Estado Prestacion Tipo Solicitante
(todo) v (todo) v (todo)
Ver| 10 & |registros por pagina Filtrar < n >
Cod. Empleade | TP° Cod. st Tipo SubTipo  Tipo Fecha et o Veumti
Empleado MRS golicitants  Solicitante oficitane | o nsion | Pensién | Tramite | Solicitud stade srmines susne
RAMIREZ RAMREZ A i
FROLOTO EEOTE Pension For — Validacion de
Gestionar 68677377 amiia Afiliade 58877377 ARt Agortes Ley _— 11/10/2023  documentos milena.arango@semarmenia.gav.co
21 de 1930 por SE
LUCIA LUCIA

NOTA: Las solicitudes estéin organizadas en orden cronolégico y se podrdn visualizar
los datos de la solicitud y el estado de la prestacion.
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Mer| 200 ¢ |regisiros por pagina Filtrar < - = | s
Cod. Tipo Cod. - Tipo SubTipo  Tipo Fecha R N
Empleado Solicitante 5 iy y L Estado Términos  Usuario
Empleado p Solicitante Solicitante Pension Pension Tramite Solicitud
I n
PEREA PEREA Pension amite ::"dam"
Gestionar 35850609 MOSQUERA  Afiliado 35850609 MOSQUERA  Jubilacion Ley e 1003172023 ARSI [ Vencida } rodrigo.tobos
BEATRIZ BEATRIZ 91 de 1989
por SE
BENITEZ BENITEZ Pension Tamite :’:"d“"’"
Gestionar 24031051 ANGARITA Afiliado 24031051 ANGARITA Jubilacion Ley e 1140172023 IS Por Vencer rodrigo.tobos
LUZ MERY LUZ MERY 91 de 1989
por SE
ENGATIVA ENGATIVA = Validacion
FLORIAN FLORIAN Pension Tramite de
Gestionar 23780454 BLANCA Afiliado 23780454 BLANCA ;l:l:I:lilgggLey T 1140172023 RSITE Por Vencer rodrigo.tobos
CECILIA CECILIA por SE

3.

Para ingresar a la solicitud, de clic en el botdén Gestionar y visualizard los
datos generales de la solicitud como los datos del docente, tipo de vinculacion,
tipo pensidon y documentos cargados, el sistema trae la informacién del solicitante
la cual fue diligenciada con anterioridad.

Cod. Emoieado TP Cod. soncitante TP° subTipo  Tipo Fecha -
Empleado X Solicitante  Solicitante Pension Pension  Tramite  Solicitud
Validacié
PEREA PEREA Pensién ramite o aacion
| 35850609  MOSQUERA Afiliado 35850600  MOSQUERA  Jubilacion Ley Noma | 10B12023
BEATRIZ BEATRIZ  91de 1989
por SE
BENITEZ BENITEZ  Pension it \d':"d acion
Gestionar 24031051  ANGARITA  Afiliado 24031051  ANGARITA  Jubilacion Ley o203 t
LUZ MERY LUZMERY 91 de 1989 orma ocumentos
por SE
ENGATIVA ENGATIVA . Validacién
FLORIAN FLORAN  Femsion Tramite de
Gestionar 23720454 Afiliado 23780454 Jubilacion Le 11/01/2023
BLANCA BLANCA 91 de 1989 ! Mormal documentos
CECILIA CECILIA por SE
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»

Datos del Educador
Primer Apellido Segundo Apellido
GONZALEZ TRUWJILLO
Primer Nombre Segundo Nombre
STELLA
Tipo de |dentificacidn Nimero de |dentificacidn
ccC 41899619
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
Codigo Dane Fecha de posesion Dias cotizados
263130000925 08/03/2000 7200

Ciudad Laboral

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 visudlizar en la parte

final del formulario.

Documentos
Documento de Identidad i aaaaa (3)pdf ™. Crierios
Oficio mediante &l cual se solicita el recurso i m ~
Originzl o copia autenticada legible del regist... | i | 123 pdf . Crierios
Certificado de entidades administradorasde .. | ABC.pdf . Criterios
Certificado Tiempe de Servicios Ofros Fondos i m ~
Certificado de Salarios Otros Fondos i m ~
Manifestacién expresa si devengs o no pensi i 1234 pdf S\ Criterios
Aot | Emver cusevacmes |
. , I .
5. El usuario de la Secretaria, podrd descargar los documentos dando clic en

la opcidn visualizar | o | y en el boton Criterios evaluard cada uno de los
documentos como se muestra a contfinuacion:
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ValidacionDocumentos

Legibilidad ® 5i ) Ne
Corresponda ® 5i O Ne

Midmero de documentes ® Si O No

Vipencia documento @ 5i O o

P E—

ValidacionDocumentos
Legibilidad O 5i @ pg
omesponda ® 5 O No
Midmero de documentes ® Si O Mo

Vigencia documento TR

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 seleccionarla opcion No y el documento serd
rechazado y devuelto; asi mismo en la opcidon Observacion se debe aclarar el
motivo por el cual el documento no cumple para que el solicitante pueda realizar
la respectiva correccion.

Documentos
Documento de Identidad i aaaaa (3]pdf +  Criterios
Oficio mediante el cual se solicita el recurso i N
Original o copia autenticada legible del regist... i 1 23pdf ®  Criterios
Certificado de entidades administradoras de ... i ABC‘pdf v Criterios
Certificado Tiempa de Servicios Otros Fondos i @ Obs AN
Certificado de Salarios Otros Fondos i @ Obs AN
Manifestacion expresa si devenga o no pensi... i 1234pdf +  Criterios
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Nota: las solicitudes deben ser tframitadas por orden cronolégico y el sistema le
alertard con el siguiente mensaje.

. -
Tiene prestaclones sin gestionar con mayor prioridad por orden de llegada o por tipo de tramite h

6. En el botdbn Observaciones Prestacion se podrd enviar observaciones
generales al solicitante cuando se redlice algun tipo de devolucién, cuando el
funcionario ingresa las observaciones correspondientes debe dar clic en el botdn
enviar observaciones y el proceso pasard nuevamente a manos del solicitante

1 Pensién Jubilacién Ley 91

Marcar como suspendido a este docente

Observacion

corregir documento ilegible

Documentos

Documento de Identidad i | aaaaa (3).pdf ~  Criterios
Officio mediante & cual se solicita el recursa i m S
Original o copia autenticada legible del regist... i 123pdf *  Craerios
Certificado de entidades administradoras de ... i ABCpdf ' Crasrios
Certificado Tiempo de Servigios Otros Fondos i m N
Certificado de Salarios Otros Fondos i m ~
Manifestacién expresa si devenga o no pensi i 1234 pdf ~  Criterios
- |
A

validadordoc_pruebas_1 (17/02/2023)

por favor adjuntar nuevamente el soporte, ya que el actual se considera ilegible
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7. Para verificar que el frdmite efectivamente fue devuelto, se debe ingresar al
moddulo de Prestaciones Econdmicas - Pension -Validacion de Documentos - Tipo
de Consulta -Consultar y dar clic en Buscar.

Nota: Las solicitudes que se devuelven al solicitante quedardn en estado
Validacion Documental Devuelta.

Ver 10 ¢ registros por pgina  Filtrar < n 0
Cod. Tipo Cod - _ g SubTipo Tipo Fecha . g
Empleado Ezk=to Solicitante Solicitante Solcitake UG Pensian Tramite Solicitud e WIS || Tl
GONZALEZ GONZALEZ Penzicn Tramite I Validacion o
Conufir 41BB0618 o iosTELe AR “1aeot TRUJLLOSTELLA  Jubiiacidn Ley 81 Nomal IR mental dewetd elidadordoz prugbes |
.. . .z .z
8. Una vez el solicitante haya gestionado la correccion de la documentacion

por la cual se devolvié la solicitud, la prestacién llegard nuevamente a la bandeja
del validador documental.

Cod. Ti Cod. Ti SubTi Ti Fech:
° Empleado 'pa o Solicitante ipo ubTipa ipo echa

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

— i Vil s
EARRANTES BARRANTES FETEL Tramite Validacién de

128324758 ROJAS Afiliado 183247 ROJAS , .;.:b acion Ley Norma O4/27/2024 :::umewt:s par

9. Al ingresar a la solicitud el sistema mostrard el documento sin validacion
documental, para que el usuario de la Secretaria pueda evaluar nuevamente los
criterios.
Documentos

Documento de Identidad i aaaaa (3).pdf +  Criterios

Oficio mediante el cual se solicita el recurso ... | § N

Original 0 copia autenticada legible del regist... 1 = 123.pdf Criterios

Certificado de entidades administradoras de ... i ABC.pdf +  Criterios

Certificado Tiempo de Servicios Otros Fondos i L ] ‘Obs ~

Certificado de Salarios Otros Fondos i ~

on expresa si gaonop i 1234.pdf @ | Obs (RTINS

10. Unavez que se haya revisado lainformacion y aceptado los documentos de
la solicitud, de clic en Aceptar.
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Documentos
Documento de Identidad i aaaaa (3).pdf +  Criterios
Oficio mediante el cual se solicita el recurso ... § ~
Original o copia autenticada legible del regist... i 123 pdf v Criterios
Certificado de entidades administradoras de ... 1 = ABC.pdf «  Criterios
Certificado Tiempo de Servicios Otros Fondos i @ Obs ~
Certificado de Salarios Otros Fondos i ~
Manifestacion expresa si devenga o no pension ~ § 1234 pdf v Criterios
Envar Observacioncs

Al final, se enconftrard la funcionalidad de agregar documentos al expediente,
para que sean visualizados por Fomag a tfravés de su aplicativo Humano Fomag

Otros Documentos
Tipo Documento Documento
({seleccionar) ~ Seleccionar. I
Tipo Documento Nombre
Otros PRUEBA1 pdf E
[t

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

SUSTANCIACION DE LA PRESTACION

1. Para dar continuidad ala solicitud del docente, beneficiario o representante
legal, el sustanciador ingresard a la grilla de Humano Web por medio de la ruta:
Prestaciones Econdmicas / Pensién / Gestionar Pensiéon, donde podrd visualizar las
prestaciones asignadas al usuario y tendrd los campos para filtrar y realizar la
buUsqueda por nimero de identificacion del empleado.
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Empleado
Tipo Consulta Fecha Inicio Solicitud Fecha Fin Solicitud
Gestionar ~
Tipo Pension Estado Prestacion Tipo Solicitante
(todo) - Sustanciacion SE (Radicado) - (todo)
Ver 200 = |registros por pagina Filtrar =
Cod. Estado Proceso oo e ipo Cod. ——
Prestacion Prestacion Acto Solicitante Solicitante
Tiempos Sustanciacion e
de Liquidacién s::;ss Respuesta i:;;eso Proceso 30028 SE Adiliado 6776789 JBESERRA
servicio (Radicado) ROBERTO
. . o . s . o .
2. Al seleccionar la opcion Gestionar, ingresard al formulario diligenciado

desde la solicitud de la prestacion, donde encontrard en la primera seccion los
datos del docente.

Datos del Educador

b2

Primer Apellido Segundo Apellido

HERNANDEZ BECERRA

Primer Nombre Segundo Nombre

JULIO ROBERTO

Tipo de |dentificacion Numero de |dentificacion

CC 6776789
Fecha Nacimiento Edad
09/11/1968 55
3. En la segunda seccién encontrard la historia laboral de los fondos privados y

pUblicos donde el docente cotizd y los cuales registrd en la solicitud; si el solicitante

no registra tiempos adicionales, se continia revisando la siguiente seccidon 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 ofros fondos, el sustanciador debe validar
los tiempos adicionales registrados y realizar los gjustes correspondientes, si aplican.
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Adicionalmente en la documentacién cargada por el solicitante, se debe validar
el soporte para estos tiempos.

Para este caso el funcionario de la enfidad elimina el registro incorrecto, dando clic
en eliminar y en el icono adicionar historia tiempos cotizados en otros fondos se
realiza el registro de manera correcta. El funcionario sustanciador deberd también
cargar los salarios de cada uno de los periodos ingresados de ‘Otros Tiempos'.

Historia Fondos Privados y Publicos

Adicionar Historia Tiempos cotizados en otros Fondos

Caja o Fondo Desde Hasta Semanas Cotizadas alario
COLPENSIONES 01/01/1986 3111211986 50,00 520000
COLPENSIONES 01/01/1984 30/11/1984 42,00 420000 Eliminar
COLPENSIONES 01/01/1988 3111211988 4900 630000 Eliminar
Total Semanas Cotizadas 141,00

5. Para adicionar ‘Tiempos de Otros Fondos’, seleccionamos el fondo, el

periodo desde — hasta, las semanas (solo si corresponde a Colpensiones) y damos
clic en guardar.

P odicionar Historia Fondo b

Fondo
{todo) s

Dreasde Hasta

—

Soemanas
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6. A continuacion, el formulario nos indica la actualizacion realizada con los
tiempos de otros fondos validados, adicional se debe ingresar el salario del periodo
ingresado.

Historia Fondos Privados y Publicos

Adicionar Historia Tiempos cotizados en otros Fondos

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

7. El sistema mostrard al sustanciador de la secretaria los beneficiarios

registrados por el solicitante, para las pensiones de docentes fallecidos, donde
tendrd la opcidén de seleccionar y dejar en suspenso a los beneficiaros que
presuntamente tienen el derecho pero por alguna causal, un juez, debe otorgar el
reconocimiento de la prestacion.

Beneficiarios
Tipo Nimero Nombre Fecha Porcentaje Representante No tiene
Documento Documento Completo Parentesco Nacimiento Edad  Invalidez Legal Porcentaje Pago Suspendido | Inconsistencia derecho
GG 283382824 prueba nn tras Hermano o2/06/1882 31 El beneficiario supera |2
edad limite para registrarse

C.C. 123123131221 prueba nn uno Hija 0g14/1028 24
GG 8838777606 prueba nn dos Hermana 04/16/1888 34
GG 123456780 prueba werw Ezposa/Compafiers  11/241888 3 50 0O 0

CUSITD Swrenwer
C.C. 12345672000090 prueba werw Madre 07071978 44

cinca eurenwer
cC. 123457675654 pusbannzes  Hio 021231008 7 50 o

= s
. . s . . . .
8. De igual manera en la seccion de beneficiarios, el sustanciador de la

secretaria fendrd la opcidon de seleccionar a los beneficiaros registrador por el
solicitante que, de acuerdo al andlisis y a la columna de inconsistencias que trae el
sistema, no tienen derecho a la prestaciéon, los cuales no estardn dentro del
reconocimiento de la prestacion si el sustanciador los selecciona.
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Beneficiarios

Tipo Nimero Nombre Fecha Porcentaje Representante No tiene
Documento  Documento Completo Parentesco Nacimiento Edad Invalidez Legal Porcentaje Pago Suspendido | Inconsistencia derecho
GG 253382834 prueba nn tres Hermano 02106/1082 34 El beneficiario supera la

edad Iimite parz registrarse

C.C 123122121221 prueba nn uno Hija 06/14/1020 24
C.C. 8B38TTTEEE prueba nn dos Hermana 08/16/1938 4
C.C 122456730 Pprueba wenw Ezposa/Compatiers 111241880 2 50 O O

custro ewrarwer

C.C 12245672000000 Pprueba wenw Madre 07107/1078 44
cinco ewrerwer

CC. 1234576766854 prusba nn seis Hijo. 02/23/1885 Fi8 50 0O

9. El sistema tendrd el campo frente a cada beneficiario que tiene el derecho,
para que el sustanciador registre el porcentaje correspondiente de acuerdo a la
afinidad con el docente; y el sistema controlard que la suma de estos porcentajes
no supere el 100%.

Beneficiarios

Tipe Nimero Nombre Fecha Parcentaje Representante No tiene
Documento  Documento Completo Farentesco Nacimiento Edad  Invalidez Legal Parcentaje Fago Suspendido  Inconsistencia deracho
BE, 083382834 prueba nn tres Hermana 0200611002 31 El beneficiario supera |2

edad |imite para registrarse

cC. 123123131231 prueba nn uno Hija 05141828 34
CC BB3ETTTEO6 prueba nn dos. Hermana 06/161838 34
cC. 123456780 Pprueba wener Eszposa/Compariera 11/24/1888 33 50 O ]

cuatro ewrerwer

cc 12245672000000 prueba wenw Madre 07071078 44
cinca ewrerwer

cC. 123457676654 prueba nn seis Hije 021231985 27 50 O

10. En el caso en que el sistema durante la solicitud del docente, beneficiario o
representante legal, no haya podido determinar qué fipo de pension le
corresponde, el sistema le mostrara al sustanciador un mensaje informdandole: El tipo
de pension que se presenta a continuacion, es el solicitado por el docente, con las
validaciones minimas no se logré establecer el tipo de pensién, y a contfinuaciéon
un campo con la pension que selecciono el docente en el formulario de la solicitud.

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

Tipo Pensidn Sugerida Por Sistema

Pensidn Jubilacién Ley 91 v
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11. En el caso en que el sistema le sugiera al solicitante un tipo de pensidon y no
esté de acuerdo y decida seleccionar ofro tipo de pension, el sistema le mostrard
al sustanciador un mensaje informativo: A continuacion, visualizara la prestacion
sugerida por el sistema y la prestacion que el solicitante selecciono para el
reconocimiento. Con los campos del tipo de pension solicitada por el docente y el
campo con el tipo de pensién sugerida por el sistema.

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

Cadigo Tipe Pension Tipo Pensién Solicitada Por Docente

2 Pension Por Aportes Ley 91

Observaciones Tipo Pension Solicitada Por Docente

Me reconocio una pensidn de Jubilacidn ley 81 y considero que me corresponde una pensién por aportes ley 91

Pensidn Jubilacién Ley 91 v

|| Tipo Pensidn Sugerida Por Sistema

12. Para los dos casos mencionados en los puntos anteriores, el sustanciador de
la Secretaria deberd validar la informacion registrada por el docente, beneficiario
o representante legal en el formulario de la solicitud, junto con la documentacion
adjuntada, para determinar si el docente tiene derecho ala pension seleccionada;
en el caso en que no tenga el derecho tendrd la opcidn de negar la prestacion y
continuar con el proceso de generacion de Acto Administrativo de negacion.

Tipo Pensidén Sugerida Por Sistema
Pensidn Jubilacidn Ley 91 v
Observacion
r
Documentos
Documento de Identidad i | CEDULA pdf Sl . Criterios
Oficio mediante &l cual se solicita el recurso ... | § ~
Original o copia autenticada legible del regist. i | CEDULApdf “.  Criterios
Certificado de entidades administradoras de ... | i | CEDULA pdf . Ciierios
Certificada de tiempe de servicio i ~
Manifestacién expresa si devenga o no pensi i | CEDULApdf CINCE . Crierios
lano/Default.aspx?ldMenu=GE&IDMM=...
—
. . . .z
13. En el caso que el solicitante si tenga el derecho a la prestacion que

selecciono, el sustanciador de la secretaria tendrd la opcidn de cambiar en el
campo Tipo de pension sugerida por el sistema, por la pension que solicita el
docente y devolver la solicitud al solicitante, con el fin que adjunte la
documentacién que le pueda hacer falta para el reconocimiento de la prestacion.
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Cédige Tipo Pensidn
2

Observaciones Tipo Pensién Solicitada Por Docente

A continuacién visualizara la prestacion sugerida por el sistema y la prestacidn que el solicitante selecciono para el reconocimiento.

Tipo Pensidn Solicitada Por Docente

Pensién Por Aportes Ley 91

Me reconocié una pension de Jubilacidn ley 91 y considero que me corresponde una pensidn por aportes ley 91

Tipo Pension Sugerida Por Sistema

Pensidén Por Aportes Ley 91

14. El usuario de la Secretaria, podrd descargar los documentos dando clic en
y en el botdn Criterios evaluard cada uno de los

la opcién visudlizar

Aprobar | Devolver Negar

documentos como se muestra a confinuacion:

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

Legibilidad ' 5i ® ng

Corresponda ® 5i O N

Mimero de documentos ® 5i O Ne

\igencia documento ® 5i O No
omesponde al solicitante ® 5i O N

Acreditacién documente ® 5i O No

15. Se deben verificar los 6 items que se presentan, en caso de que el
documento no cumpla con alguno de ellos, se debe seleccionar la opcion No y el
documento serd rechazado y devuelto; asi mismo, en la opcidon Observacion se
debe aclarar el motivo por el cual el documento no cumple para que el solicitante
pueda realizar la respectiva correccion.

Al validar los documentos sin ninguna novedad, se aprueba y se da confinuidad a
la prestacion.

Documentos
Documento de Identidad i aaaaa (3).pdf ~  Criterios
Oficio mediante el cual se solicita el recurso i ~
Original o copia autenticada legible del regist.. | § 123 pdf +  Crierios
Certificado de entidades administradoras de ... | § | ABC.pdf ~  Crierios
Ceriificado Tiempo de Servicios Otros Fondos | ~
Certificado de Salarios Otros Fondos i ~
Manifestacién expresa si devenga o no pensi i | 1234 pdf ~  Criterios
I Aprobar  Devolver m

16. Si el funcionario de la entidad verifica que los documentos no cumplen con
alguno de los criterios, la prestacion serd devuelta al solicitante, dando clic en
Devolver.
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Documentos

Documento de Identidad i PRUEBA PENSION.pdf Criterios

Original 0 copia autenticada legible delregist... § PRUEBA PENSION.pdf Criterios

Certificado de entidades administradoras de ... i PRUEBA PENSION.pdf Criterios

Certificado Tiempo de Servicios Otros Fondos i

Certificado de Salarios Otros Fondos i

Original de Certificado de semanas cotizadas... i PRUEBA PENSION.pdf Criterios
si ga o no i PRUEBA PENSION.pdf Criterios

Escalar

[ oo [ v

17. Una vez el solicitante subsane los documentos, el sustanciador podrd
gestionar la prestacién y realizar la validacion nuevamente; cuando la entidad
verifique que todos los documentos cumplen con los criterios, debe dar clic en
Aprobar y el sistema le mostrard el siguiente mensaje, indicando que se realizo el
proceso de manera correcta y el estado de la prestacion se actualiza, enviando la
solicitud al paso de liquidacion.

Dioowmentos

Dbt oot b bl I | ssams (3 pd m =
[ R - i m

s’ 1 1 arbater s fmhin e et I 1238 m ===
ot g sotid i, s & i | aBCpat m i —
Coribise Tampe ds Mmooy O Fordicn m .

Crtiliie o fakings D Fasicd i m

Mg TLOCa BIETERE T MR € pTE i 1234 pal m < G

Validacion

La informacion se guarda
comectamente.

Al final, se encontrard la funcionalidad de agregar documentos al expediente,
para que sean visualizados por Fomag a través de su aplicativo Humano Fomag

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Otros Documentos

Tipo Documento

(seleccionar) ~

Tipo Documento

Otros

Escalar

Documento

Nombre

PRUEBAT1.pdf

(vt [ oo s

Seleccionar. Guardar

+ Inicio Salicitud

+  Validacién de Documentos

+~  Prestacion en Estudio

+ En Liquidacion

Informacion General

Tipo Tramite Tramite Normal
Fecha 04/10/2023
Estado Solicitud En liquidacidén por SE

Nimero Radicado BOYAC20230802JT5603

Fecha Radicado 08/02/2023

Nota: en los pasos del 2 — 9, es donde el sustanciador podrd realizar correcciones
en la informacion suministrada por el docente o solicitante (Tiempos — Salarios -
Beneficiarios) y la validacién de cada uno de los criterios de los documentos
cargados, por lo tanto, de encontrar alguna inconsistencia, es en este punto donde
aun es posible devolver el frdmite al docente o solicitante.

18. A continuaciéon, aplicando la ruta: Prestaciones Econémicas / Pension /
Gestionar Pensién. El sistema nos muestra la grilla de la solicitud.

A Humano®
ba i ] i E / Pension | Pensién
Y Filtro E: Exportar
Modulos
Q o Tipo Consulta Fecha Inicio Solicitud
>estion de Procesos
. Gestionar v
cion Personal
SST Tipo Pension Estado Prestacion
s Economicas (todo) v En liquidacion por SE
Cesantia
Embargos FOMAG
Novedades FOMAG
Ver 10 = registros por pagina Filtrar
Pensién
Validacion de.D = Cod. Estado
ARCACIN O O INTIC N OS] Prestacion  Prestacion
Tiempos e
Consultar de Liquidacion e Respuesta Froceso Proceso 5603 FLLLIEEE
partes Acto por SE

senvicio

@ i: QO 2 Consultor Prestacior

Fecha Fin Salicitud

Tipe Solicitante

v (todo)
e Téminos U g Solicitante
Acto Solicitante  Solicitante
ESTUPIFAN
Afiliado 45663597  ALBARRACI
NELFA

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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19. La grilla nos muestra 7 procesos necesarios para gestionar las prestaciones;
a continuacién, se va a explicar cada uno de estos procesos.

. Consultar: Como su nombre lo indica a manera de consulta, el sustanciador
visualizard la informaciéon de la solicitud y los documentos cargados.

Datos del Educador

Primer Apellido
GONZALEZ

Primer Nombre
STELLA

Tipo de Identificacion
c.cC.

Fecha Nacimiento
25/02/1962

Residencia

Teleéfono Residencia
7493110
Nombre Establecimiento educativo laboral

INSTITUCION EDUCATIVA SAN BERNARDO

Segundo Apellido
TRUJILLO

Segundo Nombre

Nimero de Identificacion
41899619

Edad
60

63001 ‘COLOMBIA/ QUINDIO / Armenia (Qui)

Direccién Residencia

CALLE 15N #12-29

o Tiempos de servicio: en esta opcion podrd validar y recargar los tiempos si
lo requiere, dando clic en el botdn Recargar tiempos como se indica en laimagen.

Y Filtro
— Lameios 0 susico
Beta Cambios de Susldo

Tiempo Total (Dias)
7200

Tiempo Total (Semanas)
1028

No se encuentran entidades privadas y publicos
Total Semanas Cotizadas

0

Total Tiempos Cotizados (Semanas)

1028

lecargar Tiempos  Log Tiempos

Mensaje
: E Se actualiza la informacion de
b xportar tiempos 0
eoren s Py e Vi Py
Decreto 965-256 221082021 05/03/2000 010172021 07/03/2020

Tiempos Cotizados Hasta Fecha Status

Tiempo Ausencia (Dias) Tiempo Servicio (Dias)
0 7200

Tiempo Ausencia (Semanas) Tiempo Servicio (Semanas)
0 1028

Tiempos Fondos Privados y Pablicos

Total Dias Cotizadas

0
Tiempos Totales

Total Tiempos Cotizades (Dias)
7200

Dando clic en el botdn Log Tiempos, el sistema mostrard la opcién Log tiempos,

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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donde podrd descargar la informacion de los tiempos laborados por el docente
en la Secretaria de Educacidén y en otras entidades. Este archivo es un insumo que
ayudard al sustanciador a validar esta informacion cuando 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

Mo 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
e B> &
B  LogTiempos (2): Bloc de notas — [m] >
Archive  Editar  Ver [
| 1
77777 Historia SED y Otros - FechaCorte 2020-03-87 -----
DETALLE - FECHAINI: 200@-@3-@8, FECHAFIN: 2020-03-87, DIAS: 7200
TOTAL - FECHAINI: 2080-83-88, FECHAFIN: 2820-83-87, DIAS: 7208
77777 Historia SED y Otros MNormalizada - FechaCorte 2020-83-87 -----
DETALLE - FECHAINI: 200@-83-88, FECHAFIN: 28208-83-87, DIAS: 7280
TOTAL - FECHAINI: 2000-83-88, FECHAFIN: 2828-83-87, DIAS: 7208
————— Fracciones Compartidas entre SED y Otros - FechaCorte 2820-83-87 -----
Ln 1, Col1 100% windows (CRLF) UTF-8
. . ez . . . . . . s . s
° Liquidacion: podrd gestionar y consultar la liquidacion de la prestacion y

verificar fecha de status de la prestacion.

Se podrdan validar los factores salariales, dando clic en elicono de despliegue para
verificar la informaciéon correspondiente para la solicitud.

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Y Filiro E: Exporiar  Observaciones Prestacion (1]
08/03/2000 07/03/2020 08/03/2020

Factores Salariales &3

Basico Detalle Vinculacion D
Fechalni FechaFin Basico Encargo

07/12:2000 3171212007 2.025514.00

010112008 3171212008 2140.766.00 0.00

01012009 21/12/2008 2.304.062.00 a.00

01012010 31122010 2351.063,00 0.00

ouo12011 311212011 2.425502.00 0.00

01012012 211212012 2548.872.00 a.co

010112012 311212013 283448500 0.00

01012014 2171212014 271183200 0.00

010122015 31/12/2015 2.866.600.00 0.00

010112018 31122018 3.120.338.00 0.00

010172017 311212017 2.307.578.00 a.00

01012018 3171212018 3.641.027.00 0.00

010112018 311212018 2.019.080.00 0,00

01012020 21/12/2020 424431400 a.00

Para confinuar con el proceso de la solicitud cuando los factores han sido
verificados, se debe dar clic en el botdn Calcular.

Regimen Pensian Regimen Cesantias Tipo Vinculacion Con Pasivo
Ley 33 de 1985 Anualizado Nacional NO

Situado Fiscal

Fecha de posesion Fecha Status Fecha Efectividad Fecha Prescripcion

16/02/2021 20/08/2021 21/08/2021
Factores Salariales X
Calculo de Factores A

Factor Log

El sistema generard la liquidaciéon y se podrdn validar los factores que requiere la
prestacion para ser liquidada; en este momento el sistema mostrard un mensaje
indicando que el proceso se ejecutd correctamente

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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o~ Validacion
i . Liquidacion exitosa, revise los
Y Filtro B+ Exportar  Observacion R
Factor Log
CodFactor Factor Valor Tercero
FPBASICO Factor Sueldo Basico 4.398.643,00
FPBONIPEG Factor Bonificacion Pedagogica 54.983.00
FPIBEL Ingreso base de liquidacion 4,690.179,00
FPPOR Factor Pension Porcentaje aplicar 100,00
FPPRINA Factor Prima de Navidad 48.193.00
FPPRIVD Factor Prima de Vacaciones 188.360,00
FPVE Valor a la Fecha Efectividad 4.680.179,00
FPVSOL Valor a la Fecha Solicitud 5.603.701,00
FVALORTOTAL Valor ala fecha de Status 4.690.179,00
TIEMPOLAB Total Dias Laborados 9.912,00

A confinuacion, debe asignar el proceso a FOMAG, dando clic en el botén Asignar
a FOMAG, aceptando el mensaje de la ventana emergente como se muestra en
la imagen.

. Humano®Beta "% Humang ) . jasenlinea-.. 9P Maps
betahumano.soportelogico.co dice

A Humano® {Esta sequro Asignar a FOMAG? _

Y Filtro 4 4 E: Exportar — Observaciones Prestacidn

——————

Factor Log

Asignar a FOMAG m Devolver a Sustanciacion | Negar Prestacion

Si seredliza el proceso de manera correcta el sistema mostrard el siguiente mensaje

Validacion

El proceso fue asignado exitosamente
al usuario de FOMAG

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Luego de enviado el expediente arevision del FOMAG, se redlizard una evaluacion
completa de la informacién de la solicitud (informacién general de la solicitud,
tiempos, liquidaciéon y proceso).

Con la aprobacién de FOMAG se actudliza el estado de la prestacion desde el
modulo Prestaciones Econdmicas - Gestionar pension.

T Fitra B: Exporias

Solicitante

Emmplasda

41893619 GOMZALEZ TRUJILL O STELLA

Tipo Consulta Facha Iniclo Solichud Facha Fin Solickud

Castional -

=
Ve W IgEios por piging Fila .
= - e Fromsa 1981 mw B e ;:;;ﬂ JL.::w- x - & :”w BT

o Cuotas Partes: para esta funcionalidad tenemos el siguiente proceso de
gestion:
1. Cuando la solicitud presenta tiempos cotizados en ‘Otros Fondos’, el sistema

identifica las cuotas partes, por lo tanto, se debe realizar la gestidén de las cuotas
partes dando clic en el botdn '‘Pasar a cuotas partes’

no®SE % Humano®Beta % Humanc . . ias en linea—.. 9 Maps
betahumano.soportelogico.co dice

« ﬁ' Humam)E ;Esta seguro Pasar a cuotas partes? _

Y Filtro [ZTE 2 i E B Exportar  Observaciones Prestacion
Fecha de posesion Fecha Status Fecha Efectividad Fecli
30/11/1990 11/11/2019 04/09/2020 04

Factores Salariales

Calculo de Factores

Factor Log

Pasar a cuotas partes Devolver a Sustanciacion | Negar Prestacion

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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2. Ingresamos a la funcionalidad ‘Cuotas Partes’, luego generamos la plantilla
e iniciamos la gestion de la cuota parte

Cod.
Prestacion

Tiempos Cuotas Proceso
Consultar de Liguidacion Respuesta FProceso 1863408

. Acto
SEenIcio
Niamero Plantilla Plantilla Estado
18949051 Consulta Cuotas Partes_pdf T
Cuotas partes
Estado Estado
Entidad Periodos. Dias % Valor Gestion Respuesta
FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y 01/02/1990 - 450 484 221.125,00 Pendiente
PENSIONES FONCER 30/11/1990
FONDO PRESTACIONAL DEL MAGISTERIC 30/11/1990 - 8850 95,16 4.348.786,00
1111112019
Totales 9300 100,00  4.569.911.00
. . ‘ y s .7
3. Al gestionar debemos seleccionar el Estado ‘Consulta’ y Método de envio

‘Correo certificado’, fecha de entrega, radicado y fecha de radicado, datos
suministrados por la empresa con la cual se envia la consulta de la cuota parte.

O cestionar *x

Entidad

FONDO DE PRESTACIOMES ECONOMICAS CESANTIAS ¥ PENSIONES FOMNCEPR

Dias %o “Walor

450 4 84 221125
Estado Metodo de envio

En Consulta ~ [ Correo certificado ~
Fecha entrega Radicado Fecha radicado

o7M1/2023 RADO12665419 O7F/M11/2023

Observacion

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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4. Luego de recibir la respuesta de la consulta de la cuota parte, se ingresa
nuevamente a ‘Gestionar’ y se diligencia el ‘Estado’, las observaciones y se carga
el documento soporte con la consulta y respuesta de la cuota parte.

O Gestionar x

Entidad
FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS ¥ PENSIONES FONCEP

Dias % “alor

450 4.84 221125

stado Método de envio
r En Consulta - Correo certificado ~
Fecha entrega Radicado Fecha radicado

07/11/2023 RADO12665419 O7/M11/2023

Eohservacion

La entidad acepta la cuota parte

CUOTA PARTE.pdf Seleccionar & [ |

5. Terminada la gestion de la cuota parte, se tendrdn las opciones de Aprobar
la cual enviara la solicitud a revision del Fomag o Devolver la cual enviara la
solicitud a Liquidacion para revisar nuevamente la prestacion.

Cuotas partes
Estado Estado

Entidad Periodos Dias % Valor Gestion Respuesta
FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y 01/02/1990 - 450 434 221.125,00 Aceptada
PENSIONES FONCEP 30/11/1990
FONDO PRESTACIONAL DEL MAGISTERIC 3001171990 - 8850 9516 434878600

11172018
Totales 9300 100,00  4.569.911,00

‘Observacion
P
sorbar

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Negar Prestacion, indica que la solicitud ha sido negada, luego de dar clic en

‘Negar Prestacion’, se debe pasar arespuesta para generar el resultado del estudio
de la prestacion.

Fecha de posesion Fecha Status Fecha Efectividad Fecha Prescripcion

30/11/1980 11/11/2018 04/08/2020 04/09/2020

Factores Salariales

»

Calculo de Factores

»

Factor Log
Pasar a cuotas partes w Devolver a Sustanciacién | MNegar Prestacién
CodFactor Factor Vvalor Tercero
FPBASICO Factor Sueldo Basico 3.882.142,00
FPBONIDOC Factor Bonif. Mensual Docentes 67.465,00
FPBONIPEG Factor Bonificacién Pedagégica 35.047,00
FPIBL Ingreso base de liquidacion 6.093.215,00

El sistema cuenta con la opcién de ‘Devolver a Sustanciacion’ en la funcionalidad
‘Liquidacion’, esta opcidn permitird al sustanciado gestionar: tiempos y salarios de
Otros Fondos, documentos, porcentajes de beneficiarios y suspensos.

16/02/2021 20/08/2021 21/08/2021

Factores Salariales

>

Calculo de Factores

>

Factor Log

Ingresamos nuevamente a la opcidn Liquidacion y seleccionamos la opcion
Continuar, el sistema nos permitird elaborando la respuesta de la prestacion.
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Fecha de posesion Fecha Status Fecha Efectividad Fecha Prescripcién

16/02/2021 20/08/2021 21/08/2021

»

Factores Salariales

»

Calculo de Factores

Factor Log

m Asignar a FOMAG Devolver a Sustanciacion | Negar Prestacion

o Respuesta: ingresamos cuando el estado de la prestacion se encuentra En
respuesta de la prestacion; se ingresa a esta opcidn para generar el proyecto de
acto administrativo; en el campo Resultado, el funcionario debe seleccionar la
opcidn que considere adecuada.

Ver 10 s registros por pagina Filtrar
Cod. Estado .
) : Términos
Prestacion Prestacion
Tiempos En respuesta
. Cuotas Proceso
Consultar de Liquidacion Respuesta Proceso 777 dela
- partes Acto -
sernvicio prestacion
Tipo Pension Empleado
Pensidn Jubilacion Ley 91 STELLA GONZALEZ TRUJILLO

Resultado

(seleccionar) v
(seleccionar)

Aclaratoria

Revocatoria

Aprobado

Rechazado

Desistido

Niimero Resolucidn

Al seleccionar el Resultado, se habilitardn los campos; Tipo resolucion, Fecha y
NUmero; para continuar con el proceso el funcionario debe diligenciar los campos
indicados y dar clic en Guardar.
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EI

Tipe Pension Empleads

Peengidn Jubilacidn Ly 91 STELLA GONZALEZ TRUNLLO
Resullade

Aprabads ¥

Tipo Resalucion Fecha Resalucidn Numers Resslucion

(selectionar) b I

Molive Resolutidn

0 g 2000

El proceso se actualiza y nos indica el nuevo estado de la prestacion que se puede
consultar en la grilla general de la prestacion, como se muestra en la imagen.

£ = Paiscorsa Loonsmcan | Perase | Oewiions Peaniin

Sclichants

Erpdiads

41301 GONZALEZ TRUILLG STELLA

Tiges Coniusks Facha Inicia Sobciud Facha Fin Saficiud

Granticanar o

¥er w s rogaiosporpigng  Filnar . > [
o - o T | Ter T s | Fesle | el
I o o S e

Tamgst i P — OCMIALED  Pasain . L T
Crwde  Unsedn L Reasn L Poonie 12 m““ VR TRUSLD  adede el gt eMdea  ENTIED
[ - - —! LA Lyl - - -

o Proceso Acto, en este campo se podrd visudlizar el acto administrativo
ingresando en campo Proceso Acto.

Tipo Pension Empleads
Pensitn Jubllacian Loy 91 STELLA GONZALEZ TRUNILLO

Actos Generados

Puie Estada Mombie Archive

S -

A continuacion, el sistema nos dirige a una nueva pestana, se podrd descargar el
acto administrativo, seleccionando el icono visualizar. B
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Tigo Panskon

Parmsiin Jubllscién Ley 51
CodPuicion

18544085
Estado

[BEaCConar)

DR iR

Procesa Aclo

Fass

B vl il O oAl e

E.
Empleads
STELLA GOMZALET TRUMLLD
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Validado el acto administrativo, se procede a asignar el documento al usuario
correspondiente y registramos la observacion.

Tipo Pension Emplaadn

Pensién Jubilaciée Ley 91 STELLA GONZALEZ TRUJILLO
CodPeticion Paticion

16544045 Acho Adminisirative Pensiones. pdi n T
Estado Asignar a
IA-:ei:lar v Revisor AA SED Panzion il
ObsErvacsines

ok reaiEar 1

ey

Proceso Acto
Pasa Extado Usuaiey Agrado Fetha g e dliing §
En valkiacin de satmncadar Inicadn uancadcr proscan_ 1

Para dar continuidad al proceso del acto administrativo se debe ingresar con el
usuario indicado y generar la revision pertinente, validando el documento vy
actualizando los campos: Estado y Asignar a; después de este proceso, damos clic
en la opcién Guardar y Asignar a FOMAG.

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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En este punto del proceso, se envia el proyecto de acto administrativo para
revision del FOMAG; una vez aprobado el documento por FOMAG, la secretaria
podrd dar inicio al proceso de firmas, ingresando con los usuarios indicados,
siguiendo la misma ruta desde Prestaciones Econémicas — Pension — Gestionar
Pension vy filfrando con el nUmero de cédula en el campo Empleado, damos clic
en buscar y el sistema mostrard la grilla de informacién general, seleccionamos la
opcioén Proceso Acto.

B L AR g SRR LIS 1 -

CORTALET TRUMLLO STFLLA

Fanbm fociis Suihe s Fasha Fin Sadaciiad

El acto administrativo es enviado nuevamente al sustanciador, quien debe validar
el Proceso del documento y dar clic en guardar e iniciar proceso de firmas;
ajustando los campos: Estado y Asignar a.

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Si el proceso se redliza de manera correcta, debe aparecer el siguiente mensaje.
Se debe Ingresar al campo Proceso Acto para validar que se genera el cédigo de

« .
la peticion.

L ‘watdarn

I lgemaide 18 peaal
E corRCuTErin G
Tipns Pengicn Empipads
Pereidn Jubdader Loy 87 S OPA, AR AJTTA, HIDR TN HUAHE D
Asiom Comrmiasdie
[ Eexia b B R ]

b rem [ —— [e— bt e e [ s i |

E

Tigss Feriian Espledda

Parnitn Jublacén Ly 01 £ WARGARITS, sl TS, SULARE 2
= Featicion

=t E E I Ao Addminedraliva Pamdnes pdf u P
Procesn Aot

Fesa Cwtsen Ui kpge o Fecra lemec e b
e [rs—— e TR - b
£ cmiande o8 pEiepsT nrapELT Pa=m “wwen, skt L

Er awbamsar on FOMAS atpmea oo PIMAG veasss oMl A3RNG]

by e b bR £ proneno e tw - e e DAY -
Trpmig g e E o gl "] B R

En la grilla de sustanciacion, se puede visudlizar el proceso de la gestion del Acto
Administrativo.

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Cod. Estado Proceso Terminos Tipo Cod. Solicitante Tipo
Prestacion Prestacion Acto Solicitante Solicitante Pension
Tiempos Proceso FRANCO Pens “
. Cuota P Proceso acio) . .
Consuttar de Liquidacién ”: * Respuesta A;’M“ Proceso 1621 | _.Sciat_ acto Forvenser  Adiliado 4426766 GONZALEZ  Jubik
servicio S o BEMINSIENY fnalizado MARIQ 91 ge
HORTUA
Tiempos Proceso Pens
. .- Cuotas Proceso Proceso actol " SUAREZ .
Consultar de Liquidacién Respuesta Proceso 1643 acto Afiliado 41919497 Jubil;
senvicio Q partes s Acto adminisirativ finalizado = EDNA 91 de
MARGARITA
Tiempos Proceso OSORIO Pens
. Cuota P Proceso actol . .
Consultar de Liuidacién  ~*° Respuesta , »-*° Proceso 1863367 ] 20 D  Aliado 6212020 ESPINOSA  Jubi
servicio S o BEMINSIENY fnalizado AYMER 91 ge
En ESTEVEZ Inder
L Cuotas Proceso Proceso actof  validacion HENAQ Sust
C ltar d Liguidacio R ta Fi 1863434 Afiliado 21015442
onsuier S‘:mm QUIGACON | o | TOSPUESIE gy FTOCESO administrativ] de <D e OLGALUCIA Pens
systal 'adou FERMANDA  Vejez
o Si da clic en Proceso, podrd visualizar el flujo de la prestacion
~ Inicio Solicitud Informacidn General
Tipo Tramite Tramite Hormal
v Validacion de Documentos Fecha 1710212023
Estado Solicitud Proceso acto administrativo
Nimero Radicado ENT120230218JT1552
~ Inicio Solicitud
Fecha Radicado 180272023

~ Validacion de Documentos

~ Prestacion en Estudio

~ En Liguidacién

~ En validacién FOMAG

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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FIRMA DIGITAL

1. Es necesario ingresar con el usuario indicado para comenzar con el proceso
de firmas, aplicando la ruta: Firma Digital - Gestionar Pasos Proceso y buscar en el
campo Peticion, con el cddigo de peticion.

Focha inicial Fachs Finsl

[ S —

@ =

2, Para proceder con las firmas se debe dar clic en el recuadro Procesar y
Aprobada, seleccionamos Aceptar y la peticidn es enviada para firmar por el
secretario.

Snrbrs b st Dy 5L

Faian barial T Firei

Buritar &0 bhsifcan

=
3. Para firmar el Acto Administrativo debe ingresar con el usuario asignado,

aplicando la ruta Firma Digital - Gestionar Pasos Proceso, se buscar con el cédigo
de la peticion en el campo Peticidn, se marcan los recuadros Procesar y Firmas, en
el campo Clave se ingresa la clave asignada (Certicamara) y damos clic en
aceptar para generar la firma del acto administrativo.

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
https://www.fomag.gov.co/
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4.

Se debe descargar el acto administrativo y validar que el documento tenga

las firmas pertinentes.

Firmas

[] - Validar todas

, RESOLUCION No. ENT120230222.T1580 DEL 22102/2023
) &ﬁ Rev. 1: Firmado por DIEGO ARM

"POR LA CUAL SE RECONOCE Y ORDENA EL PAGO DE UN PENSION JUBILACION LEY 91 A

5.

El acto administrativo nuevamente llega a sustanciacioén, Se ingresa por la

ruta Prestaciones econdmicas - Pension — Gestionar Pension vy filirando con el
nUmero de cédula en el campo Empleado, damos clic en buscar y el sistema
mostrard la tabla de informacion general, seleccionamos la opcidn Proceso Acto;
donde se deben actualizar los campos Estado y Asignar a; con los campos
diligenciados se selecciona la opcion Guardar y Continuar.

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
https://www.fomag.gov.co/
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6. A continuacion, se verifica la grilla de la informacién general de la solicitud

y se confirma la actualizacién del estado de la prestacion, el sistema delbe mostrar
el estado Acto Administrativo Notificado, indicando que el acto administrativo es
enviado al solicitante para su validacion.

|
Cod. Estado Proceso rerminos Tipo Cod. solicitante Tipo
Prestacion || Prestacion  Acto Solicitante  Solicitante Pension
Proceso -
acto
finalizado GARCIA Pensii
LS Cuotas Proceso GED (Citado CASTRO  Jubila
Consultar g:mcm Liguidacion B Respuesta - Proceso 5185 :ﬂ:gz::;}atwn - Afiliado 24099494 ROSA Ley 91
Notificacion| MARIA 1989
Personal
del AA)
Proceso
acto
finalizado
Tiempos Acto ; Marina Del .
.| Cuotas Proceso Citado . . Sustitt
Consultar de Liguidacion — Respuesta fae Proceso 8301 Adminisirative (ara Familiar 40014135 Carmen Ledn po—
Senvicio : Notificado L Castafieda
Notificacion
Personal
deIAAE -

En la grilla del sustanciador se podrd visudlizar el estado de la gestion del Acto
Administrativo

Nota: El estado de la prestacion durante el proceso de la gestion del Acto
Administrativo desde que se genera hasta que se notifica, siempre serd Proceso
acto administrativo.

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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NOTIFICACION AL SOLICITANTE.

Al enviar el documento del acto administrativo al solicitante para notificarlo, el
Sistemma Humano guarda el Estado de la Citacion notificacion personal AA, y la
fecha en que se envia el documento al solicitante.

Notificacion Acto Administrative

Fstado Citacion Notificacion Personal AA Fecha Creacién Fecha Notificacion Fecha Aceptacion Terminos
Citado para Notificacién Personal Electr 23/02/2024 11:12:47 a. m. 23/02/2024 11:12:47 a. m.
Namero Plantilia Plantilla Estado

Deberd realizar seguimiento al proceso de notificacion, donde podrd visualizar en
la grilla el estado en el campo de Proceso Acto, saldrd el paso del flujo del acto
que debe estar en Proceso Finalizado y contfinua con el estado de la notificacion
en el mismo campo.

Cod. Proceso L.
. Estado Término
Prestacion Acto

Proceso

acto

finalizado
Tiempos Cuotas Proceso Acto race

Caonsultar de Liguidacidn o Respuesta . Proceso 1863234 Administrativo | para Vencida
servicio Motificado Notificacion

Personal

Electronica

del AA)

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

Estado Descripcion
Citado para Notificaciéon Personal | Cuando se envia por primera vez la notificacion del
del AA AA al solicitante.

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

Cuando la SED fija el edicto de la noftificacién del
AA y se envia al solicitante.

Cuando el solicitante no ingreso al Sistema Humano

AA. por Aviso

AA. Fijacién por Aviso

AA. Aprobado por Aviso en Linea para aprobar el AA, queda noftificado por
Qaviso.
AA Aprobado AA Aprobado por el docente

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
https://www.fomag.gov.co/
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Al momento de enviar el documento del acto al solicitante, el sistema contard 5
dias, al pasar estos 5 dias vy si el solicitante no se ha notificado, el sistema cambiard
el estado a AA por Aviso, el cual le permitird generar la plantilla de aviso dando
clic en el boton Generar plantilla Edicto.

Notificacién Acto Administrativo

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

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

Namero Plantilia Plantilla Estado

Al generar la plantilla por aviso, el sistema diligenciard los campos de NUmero de
plantilla, plantila y estado, de igual manera aparecerd el icono del ojo para
descargar la plantilla, la cual debe ser validada y firmada fisicamente por la
persona encargada en la Secretaria.

én Acto

Estado Citacion Notificacion Personal AA Fecha Creacion Fecha Notificacion Fecha Aceptacion Terminos
AA_ por Aviso 17/08/2023 12:00:00 a. m. 06/05/2024 12:00:00 a. m_

umero Plantilia Plantilla Estado

18952393 Reporte en construccion. pdf T n

Firmado el documento en fisico, deberd cargarlo en el sistema en el campo de la
parte inferior, dando clic en el botdn de seleccionary buscando el documento en
sU equipo, una vez cargado, deberd diligenciar los campos de Fecha fijacion de
Edicto, que cormresponde a la fecha en que se envia el documento al solicitante y
el campo de Fecha desfijacion Edicto, el cual corresponde a la fecha que el
sistema debe de tener en cuenta para dar por noftificado al solicitante si no entro
a nofificarse o interpuso recurso.

Notificacién Acto Administrativo
FStaa0 Ciiacion NOUTCacion Personal AA Fecha Creacién Fecha Notificacion Fecha Aceptacién Terminos
AA_por Aviso 17/08/2023 3:04:44 p. m. 22/09/2023 10:18:03 a. m.
[Tomero erantia =IETHilIF) I=5EG )
18952393 Reporte en construccion. pdf T
fecha fijacion Edicto Fecha desfijacién Edicto
29/09/2023 06/10/2023
Plantilla de aviso.docx

Al cargar el documento y diligenciar los campos de las fechas, deberd dar clic en
guardar, y el sistema enviard el documento al solicitante por medio de humano en
lineay dejard el estado de la Citaciéon Notificacion Personal AA en AA. Fijacion por
Aviso.

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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Notificacion Acto Administrativo

stado Citacion Notificacion Personal AA
AA_ Fijacion por Avisa

Fecha Creacion

17/08/2023 3:04:44 p. m.

Fecha Notificacién

22/09/2023 10:18:03a. m.

Fecha Aceptacion Terminos

Nimero Plantilla Plantilla Estado

18952393 Reporte en construccion. pdf T n

‘Generar plantilla Aviso

Fecha fijacion Edicto Fecha desfijacion Edicto

29/09/2023 06/10/2023

Al dar clic en el botdn Guardar, el sistema controlard que si ala fecha de desfijacion
del edicto no se ha notificado el solicitante, dejando el estado de la Citacion
Nofificaciéon Personal AA en AA. Aprobado por Aviso, y se enviard la prestacion
para pago en los casos que sea de aprobacion y pasard a finalizado, en los casos
gue no se esté reconociendo.

Notificacién Acto Administrativo
stado Citacién Notificacién Personal AA Fecha Creacién
AA. Aprobado por Aviso 17/06/2023 12:00:00 a. m,

En el momento que el docente o solicitante ingrese a la solicitud en Humano en
Linea y de clic en Aprobar el acto administrativo, estard renunciado a términos vy el
campo Fecha Aceptaciéon Términos de la seccion Notificacion Acto Administrativo
del Proceso Acto, se diligenciara automdticamente con la fecha y hora del
momento en que el docente realice dicha gestion.

Fecha Notificacion Fecha Aceptacién Terminos

06/05/2024 12:00:00 a. m.

Notificacion Acto Administrative

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

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

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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RECURSOS DE REPOSICION

Cuando el docente interpone recurso de reposicion, la solicitud llega nuevamente
a la SE con el estado ‘Recurso de reposicion’ y el flujo es el mismo que se describid
para un trédmite por primera vez.

1. Para revisar el motivo del recurso se debe ingresar por Proceso Acto y dar
clic en ‘Recursos Interpuestos’, luego se descarga el documento soporte enviado
por el docente, beneficiario o solicitante.

Actos Generados

Paso Estado Nombre Archivo
Proceso Acto Proceso acto finalizado Aceptado AA Pension Invalidez 91 pdf
Tipo Pension Empleado
Pension De Invalidez Ley 91 de 1989 BLANCA ALICIA CARDENAS MARTINEZ

Recursos Interpuestos

Observaciones Archivo

Recurso de reposicion RECURSO DE REPOSICION Ali pdf u

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

- Gestionar: Para editar tiempos, beneficiarios, documentos y agregar otros
documentos al expediente.

- Tiempos de Servicio: Para revisar los tiempos de la secretaria y de Otros
Fondos.

- Liguidacion: Para calcular nuevamente la liquidacion de la prestacion

- Cuotas Partes: Para realizar la gestion de la consulta de las cuotas partes.

- Respuesta: Para ingresar y dar el resultado al recurso, se deben llenar los
campos correspondientes al recurso.

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

(seleccionar) ot

(seleccionar)

Recurso - Confirma A8 Aprobado

Recurso - Confirma A8 Aprobado yv Aclara
Recurso - Confirma A8 Aprobado v Adiciona
Recurso - Confirma A8 Aprobado yv Modifica
Recurso - Confirma A5 NMegado

Recurso - Confirma A8 Negado v Aclara
Recurso - Confirma A8 Negado v Adiciona
Recurso - Confirma A5 NMegado v Modifica
Recurso - Modifica A5 Aprobado

Recurso - Modifica A5 Negado

Aprobado

Rechazado

Desistido

Aclaratoria

Rewvocataria

Tipo Recurso Fecha Recurso Nimero Recurso
(seleccionar) v

Motivo Recurso

P
0 de 4000

En la siguiente tabla se relacionan cada uno de los resultados para recursos, el titulo
del acto administrativo, la palabra en el Art. 1 de la parte resolutiva y revision por

FOMAG.
Resultado SED Titulo AA Palabra Art. 1 Revisa FOMAG

Recurso - Confirma AA Aprobado “Aprueba...”  |"Confirmar...” S
IRecurso - Confirma AA Aprobado v Aclara “Aprueba..”  |"Aclara...” S
IRecurso - Confirma AA Aprobado v Adiciona |"Aprueba..” ["Adiciona...” 5
IRecurso - Confirma AA Aprobado y Modifica ["Aprueba...” |"Modifica...” R)
IRecurso - Confirma AA Negado "Niega...” “"Confirmar...” N
IRecurso - Confirma AA Negado y Aclara "Niega...” “Aclara...” N
IRecurso - Confirma AA Negado y Adiciona "Niega...” “Adiciona...” N
IRecurso - Confirma AA Negado y Modifica "Niega...” “Modifica...” N
IRecurso - Madifica AA Aprobado “Niega...” “"Rewvocar...” N
IRecurso - Modifica AA Negado “"Aprueba...” |"Rewvocar pardareconocer...” S

- Proceso Acto: Para la gestion del acto administrativo.
- Proceso: Para revisar el flujo del proceso de la prestacion.

Nota: El flujo del proceso de estudio del recurso surte el mismo efecto que las
solicitudes por primera vez, cuando el estudio inicial es aprobado y el recurso
también, debe pasar por revision del Fomag, para las solicitudes por primera vez
que niegan y el recurso también, la revision no pasa por Fomag.

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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ESTADOS DE LAS PRESTACIONES

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

Estado de la Prestacién Descripcién

Validacion de documentos por SE La SE debe wvalidar la documentacion

Sustanciacion SE [Radicado) La SE inicia el estudio por la funcionalidad 'Gestionar’
IEn liguidacion por SE La SE debe ingresar por 'Liguidacion’ revisar salarios y calcular
IEn Walidacion Cuota Partes La SE debe ingresar por 'Cuotas Partes' y realizar la gestion
IEn Yalidacion Liquidacion FOMAG El Fomag esta revisando el estudio de la prestacién
ILiquidocic’m apraobada FOMAG La SE debe ingresar por 'Liguidacion’ v dar clic en continuar
ILiquidOCién dewvuelta por FOMAG La SE debe iniciar nuevamente el estudio por 'Gestionar'

IEn respuesta de la prestacion por SE La SE debe ingresar por 'Respuesta’ para generar el AA
ILiquidocic’m dewvuelta por cuctas partes La SE debe ingresar por 'Liquidacion’ y realizar los ajustes respectivos
IF’roceso acto administrativo La SE esta en el proceso de la gestion del AA

Acto Administrativo Notificado La SE envio el AA a notificacon

TERMINOS DE RESPUESTA DE LAS PRESTACIONES.

Estado de la prestacion Descripcién

En Términos La prestacion se encuenfra en féerminos para ser
revisada.
Por Wencer Prestacion gue esta pronfo a vencer.

Prestacién estd vencida en relacién a los fiempos de

respuesta.

Atencion al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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DEFINICIONES CRITERIOS VALIDACION DE DOCUMENTOS

> LEGIBILIDAD: que el documento sea legible y se pueda hacer lectura de su
contenido.
> CORRESPONDA: que el documento sea el solicitado y esté a nombre del

docente o causante, beneficiario y/o representante legal.

> NUMERO DE DOCUMENTOS: qgue corresponda al nUmero de folios que
conforman el documento.

> VIGENCIA DEL DOCUMENTO: que el documento esté actualizado y se
encuentre vigente al momento de hacer la solicitud.

> CORRESPONDA AL SOLICITANTE: que el documento sea del docente o
beneficiario por el cual se adjunta el documento

> ACREDITACION DEL DOCUMENTO: que el documento sea expedido por la
entidad acreditada para certificar la informacion.

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



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

fomoq

CONTROL DE VERSIONES

Version | Fecha Elaborado por Razén de la actualizacion

1.0 18/01/2023 Soporte Logico S.A.S.

2.0 07/03/2023 Soporte Logico S.A.S. | Actuadlizacidén por djustes y/o
mejoras en el proceso.

3.0 13/07/2023 Soporte Logico S.A.S. | Actualizacion por qgjustes y/o
mejoras en el proceso.

4.0 07/11/2023 Soporte Logico S.A.S. | Actualizacidon por qgjustes y/o
mejoras en el proceso.

5.0 26/04/2024 Soporte Logico S.A.S. | Actualizacion por ajustes y/o
mejoras en el proceso.

6.0 13/12/2024 Soporte Logico S.A.S. | Actudlizacion  por agjustes  y
mejoras en el proceso y/o
imagenes.

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