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PRESENTACION

El Ministerio de Educacion Nacional y el Fondo de Prestaciones Sociales del
Magisterio FOMAG, se permiten poner a disposicion de las Secretarias de
Educacion, el nuevo mdédulo para solicitar y gestionar los Auxilios del personal
docente, directivo docente y sus beneficiarios a fravés del Sistema de Informacion
de Recursos Humano - Humano®.

Este documento contiene el manual del usuario para validar y gestionar el proceso
de solicitud de Auxilios implementado en el Sistema Humano®.
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INGRESO SISTEMA HUMANO WEB

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

(X1ITYY
R L

3 Humano®

No soy un robot

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 boton “Ingresar” sin haber seleccionado la validacion, el sistema
indica que la validacion 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 validacién, el sistema genera una verificacion
mds compleja.
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VALIDACION DOCUMENTOS

El funcionario de la Secretaric de Educacion con el rol de validador de
documentos, serd el encargado de validar los documentos aportados por el
solicitante en el sistema Humano en Linea.

1. Ingrese al sistema Humano Web en el médulo Prestaciones Econémicas/
Auxilios/Gestionar Auxilios ubicado al lado izquierdo de la pantalla.

§ Prestaciones Econémicas

Cesantias
Embargos FOMAG
Novedades FOMAG
Auxilios

Gestionar Auxilio

2, Podrd redlizar la bUsqueda de las solicitudes de verificacion de auxilios;
diligencie los datos del filtro, ejemplo el nUmero de empleado (cédula del docente)
y luego de clic en el botdn Buscar; de igual forma podrd dar clic directamente en
el botdn Buscar y le aparecerdn las solicitudes que han sido asignadas a cada
funcionario.

i i & 1 Ausilios | ionar Auxilio
B Exportar
Salicitante
Empleado
Subtipo prestacion Tipo tramite
(toda) A (todo) ~
Estado prestacion Tipo solicitante
(toda) v (toda) v
» Ver 10 # registros por pagina Filtrar < 2 3 4 5 2 | >
. Proceso Fecha Tarming | SO Empieado | % Ties. sobcitante | P2 Subtipo Tine Usuario v
Acto estado empleado solicitante  solicitante prestacion  prestacion  framite  documen
. . . E”id LUZ MARY LUZ MARY Indemnizacién “";:I
Consultar Liguidscién Respussts oo Procsss | oo oo VEIGESON  penrones oy LOAIZA Afliado LOAIZADE  Auxiios Accicents de Lo 0T i
Acto administrativo  de Ver
DECROZECO OROZCO Trabajo .
sustanciador tels
S —
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3. Visudlizard el estado de cada una de las solicitudes asignadas y de esta
forma podrd tener un control de los tiempos para gestionar la solicitud; para iniciar
con el proceso de validacion deberd dar clic en Validar documentos.

Eeage | Frocese  Fecha L. . Cod. Empleado | S Tiva. soliciante | TP Sublipo Tpo  Usuario
Acto estado empleado solicitante  solicitante prestacion  prestacion  tramite | documer
Validacién NUBIA I -
Validar Procezo de CRISTINA Frankie 2! IR G
sooumenios ESUiGacen Respuesia = Procesa - Tl vanosss § CARDONE Bensiozrs  ~ Ausilios :;d:smzde M
por SED ZARATE e
e - ::”d“‘”" JHON JARO JHON JAIRO ndemnizzcién
documentos Liquidacion Respuesta Acto Proceso documentos 27/06/2023 m GUTIERREZ Afikado GUTIERREZ  Auilios Accidente de Normal hum;
ZuLUAGA ZULUAGA Trabsio
por SED -
Validacién L
Vilidar Proceso DONALDO DONALDO Indemnizacion Trémite
= Liquidacién Respuesta " Proceso 28/08/2023 m SANTANDER Afikado SANTANDER  Auxilios Accidente de hum:
documentos Acto documentos rmal
BRAVD BRAVD Trabap
per SED
4. Valide el formulario del solicitante y revise la informacidn correspondiente a:

Datos del docente, Datos del solicitante, Datos apoderado y valide los documentos
de acuerdo al tipo de prestacién que se estd revisando, ejemplo documento de
identidad, dictamen médico de invalidez, certificacidon bancaria pensional, etc.

e Encontrard una seccion con los datos del docente.

Y Filtro

Tipo prestacion

Auxilios

Primer apellido
QUINTERO
Primer nombre

DOLLY
Tipo documento

G.C.

Direrrifdn
s

B Exportar

Subtipe prestacion

Auxilio accidente de trabajo

Datos del docente

Segundo apellido
SERNA

Segundo nombre

Numero documento

v 24486245

Tipo tramite

Tramite Normal

e Encontrard una seccidon con los datos del solicitante.
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Y Filtro

Primer apellido

Primer nombre

Tipo documento

ccC

Direccion

Ciudad

B Exportar

Datos del solicitante

Segundo apellido
Segundo nombre

Numero documento

. Encontrard una seccidn con los datos de la informacidn bancaria
diligenciada por el solicitante en Humano en Linea.

Banco Tipo cuenta
Banco Agrario de Colombia S.A. A Ahaorros
Namero de cuenta
12345
o Encontrard una seccién con los datos de la informacidn registrada por el

representante legal que estd realizando la solicitud del auxilio, este usuario si es
representante de un beneficiario menor de edad, debe estar igualmente
registrado en los datos del beneficiario.

Primer apellido

Primer nombre

Tipo documento

CcC

Direccidn

Ciudad

Teléfono

Correo electrénico

Describa su relacién con el solicitante

Datos representante legal

Segundo apellido

Segundo nombre

Nimero documento

Numero tarjeta profesional
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5. En la Seccidon de documentos: el funcionario de la secretaria realizard la
validacion de documentos.

o En la parte inferior del formulario valide los documentos suministrados por el

solicitante, dando clic en la opcion Visualizar n verificando que sea un
documento legible y que cumpla con las condiciones del campo.

Documentos

Documento de |dentidad i CEDULA.pdf

o En el caso que el documento presente algun tipo de inconsistencia, registre
las observaciones del caso, dando clic en el cuadro de observaciones (Obs)
Documentos
Documento de Identidad i CEDULA padf
Observaciones b
o Para la validaciéon de documentos seleccione la opcidén segun el criterio si

cumple o no cumple en NUmero de documento, Corresponda, Vigencia
documento y Legibilidad.
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ValidacionDocumentos
Mdmero de documentos ® Si 0 Mo

Corresponda ® Si0 No
Vigencia documento ® Si O No

Legibilidad ® Si2 No

o Segun haya sido la revision de los criterios SI o NO, se le habilitard un chulo
verde con el nombre Aprobar el documento, o una X roja senalando que el
documento presenta inconsistencias.

Documentos

Documento de Identidad i  Documento pruebas SL pdf v [ Seleccionar ~ l
Original del certificado médico de invalidez i | Documento pruebas SL.pdf x I Seleccionar ~ ]
o De acuerdo ala validacion de los documentos el sistema habilitard la opcidn

correspondiente de aprobar para contfinuar con la sustanciacion o devolver al

solicitante.
Apmhar Devolver

o Si alguno de los documentos no cumple con los criterios de aceptacion, serd
obligatorio diligenciar el campo observacion con el motivo de la devolucion.

Observacion

Nota: Es importante senalar que, si el documento no cumple con lo requerido, se
enviardn las observaciones al solicitante a través del Sistemma Humano en Linea, el
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usuario deberd corregir la documentacidon como corresponde y volver a surtir el
trémite.

o Al terminar la validacion de la documentacion y dar clic en el botdn
aceptar, el sistema le mostrard un mensaje emergente donde le indicard que el
proceso se realizd correctamente.

Atencion!

Registro exitoso!
. Sila documentacion estd correcta conforme a lo establecido, serd radicada
la solicitud y el docente visudlizard en el Sistema Humano en Linea el niUmero del

radicado.

+  Solicitud inicizda Informacién General

— Tipa Prestacién Auxilios

v Validacién de documentos Subtipo Prestacién Indemnizacién Accidente de Trabaje

Tipo Tramite Tramite Normal

Estado Prestacidn Sustanciacién SED (Radicada)

Sustanciacion

Sustanclacian

Numere Radicado ENT120231116ATH 1263001

161112023
Sustanclacian SED {Radicads)

SUSTANCIACION DE LA PRESTACION

El  funcionario de la Secretaric  deberd ingresar o  Prestaciones
Econdmicas/Auxilios/Gestionar Auxilios en la opcién gestionar:

Procese  Fecha e Cod. Cod. Tipo i Tipo Subtipo
Estado Término Empleado . . Solicitante N
Acto estado empleado solicitante  solicitants prestacion  prestacion

‘Sustanciacién PEDRO
Gesti igui ién R =i Frosese Pi SED 15/04/2023 PABLO Famili: JosauIN Auxili Al
estionar [liguidacién Respuests | ©° roceso amiliar Ao wilios S

(Radicada) SILVA

Una vez se aprueban los documentos y pasa la solicitud a la sustanciacion, el
sistema valida si el derecho prescribidé, contando tres anos a partir de la fecha del
suceso o fecha del dictamen médico hasta la fecha de la solicitud, en el caso que
haya prescrito el derecho, el sistema le mostrara al sustanciador un mensaje en la
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parte superior, para que este proceda a el rechazo y posterior generacion del Acto
Administrativo.

£ L1 2 humano

Atencién!
wWoe i G ! Auilios | i Auxilia * La fecha de la obligacion supera los
- . .. tres afios, por lo tanto el
Y Filtro E: Exporiar  Observaciones Prestacio Sk
reconocimiento prescribe.
Tipo prestacion Subtipo prestacion Tipo tramite
Auxilios Indemnizacion Accidente de Trabajo Tramite Normal
Datos del docente

Para el auxilio Seguro por muerte, el sustanciador deberd digitar el porcentaje para
los beneficiarios registrados teniendo en cuenta que no supere el 100% y el
parentesco con el docente.

Beneficiarios

No
amero Nombre Fecha Reprecentante Nimero Tipo Nimero tiena
bumento  Completo  Parentesco  Nacimiento Legal Documento Banco Cuenta Cuenta Porcentaje pago Suspendido  Inconsistencia  derecho
23456 FRUEEAS Hijz 21081978 = E Bance anorros | 12121212 | [q00
PRUEBA Bilbao
Vizeaya o o
BEVA
Colombia
SA

En la relacion de los beneficiarios se encontrardn dos campos:

El primero es de Suspendido, con el cual al seleccionar este campo se le esta
reconociendo el porcentaje al cual fiene derecho, pero no se le realizara el pago
hasta que subsane la novedad que tenga pendiente.

Mo
Mimero tiene
Cuenta Porcentaje pago Suspendido Inconsistencia derecho
12121212 100
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El segundo campo es de No tiene derecho, con el cual al seleccionar este campo
se estd indicando que el beneficiario relacionado no tiene derecho a la prestacion
y no serd tenido en cuenta para el porcentaje y el pago.

Mo
Mamero tiene

Cuenta Porcentaje pago Suspendido Inconsistencia derechao

12121212

El sustanciador tendrd la opcidén de editar la informacién de los beneficiarios
relacionados en la solicitud, dando clic en el botén Editar, se le desplegard la
informacion diligenciada por el solicitante, donde podrd cambiaria si presenta
algunainconsistencia de acuerdo a la documentaciéon adjunta.

Beneficiarios

Tipo Nimero Nombre Fecha Representante Tipo Nimero No fiene
Documento  Documen to  Completo Parentesco Nacimien to Legal Banco  Cuenta Cuenta Porcentaje pago Inconsis tencia derecho

m GG. PEPITA Esposa/Compafiera 1310211985 = Banco  Ahomos 789458122 100
PEREZ de 0
Eogota

El pago de los menores de edad, se realizara al representante legal (padre, madre o tutor). True

Al momento de ingresar a editar la informacion de cada uno de los beneficiarios si
presenta inconsistencias, podrd gjustar la informacién bancaria, si cambia a tipo
de pago consignacion, deberd tener banco, tipo de cuenta, y numero de cuenta
donde se redlizard el pago de la prestacion, si es le cambia a pago Ventanillg,
deberd seleccionar giro y banco donde el beneficiario deberd hacer el retiro del
dinero reconocido. Los bancos que se encuentran en el formulario son los que el
FOMAG tiene convenio para realizar consignacion y giros a los beneficiarios.
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O Editar Beneficiario =
Datos del Beneficiario
Tipo documento Namero documento
C.C. - 853585654
Primer nombre Segundo nombre
PEPITA
Primer apellido Segundo apellido
PEREZ
Fecha nacimiento Edad
13/02/1985 38
Parentesco
Esposa/Compaiiera ~
Tipo pago Tipo cuenta
Consignacion - Ahorros ~
Banco NMamero de cuenta
~ 789456123

El sustanciador de acuerdo a la validacién que redliza a cada uno de los
beneficiarios del seguro por muerte, deberd determinar si tienen el derecho a la
prestacion, en el caso que el derecho deberd dejar el porcentaje corespondiente,
en el caso que no cuente con el derecho de la prestaciéon, deberd marcar al
beneficiario en el campo No fiene derecho, de igual manera en el campo
inconsistencia tendrd la descripcion si el docente no tiene el derecho por alguna
de las causales parametrizadas en el sistema.

Beneficiarios

Tipo Nimera Nembre Fecha Representante Tipo Nimero Na tiene
Documents  Documents  Completo Parentesco Nagimiento Legal Banco  Cuenta Cuenta Porcentaje pago Inconsistencia  derecho

w GG 8352854 PEPITA Esposs/Compafiers 13102/1985 = Banco  ARomos 789458122 l:l

PEREZ de
Bogots

El pago de los menores de edad, se realizara al representante legal (padre, madre o tutor). True

Una vez revisados los beneficiarios, el sustanciador deberd continuar validando el
formulario que contiene los datos del docente, del solicitante, Informacion
bancaria, datos del apoderado y los documentos adjuntados por el solicitante en
la solicitud, los cuales el sustanciador deberd descargar cada documento y
evaluarlos de acuerdo a los criterios de aceptacion, seleccionando SI cumple o
NO cumple.
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Documentos
Decumento de Identidad i Cédula del docente H.pdf N I Seleccionar - ]
Dictamen medico de invalidez i  Adjunto PDF pruebas. pdf ~ Su'stanciacion o ]
Niimero de documentos O SiC No
Oficio mediante el cual se solicitaelr §  Adjunto PDF pruebas. pdf ~ Corresponde al solicitante O Si O No ]
Original del dictamen médico deinva i  Adjunto PDF pruebas.pdf ~ Vigencia decumento O Si O No ]
Registro civil de nacimiento o partida § = Adjunto PDF pruebas_pdf N Coresponda O Si C No ]
Poder debidamente otorgado porels §  Adjunto PDF pruebas pdf . | Legibilidad O SiO No ]
Certificacion bancaria Pensional i  Adjunto PDF pruebas._pdf ~ Acreditacion documento O SiC No ]
——— =

Si alguno de los documentos no cumple con los criterios de aceptacion, el sistema
le pedird diligenciar el campo de observaciones, el cual lo podrd visualizar el
Fomag vy la secretaria para hacerle la trazabilidad a los motivos de devoluciéon u
observaciones que pueda tener el proceso de reconocimiento.

Observacion

Campo reguerido.

Documentos

Documento de Identidad i DOCUMENTO DE PRUEBA pdf @ | Obs x ‘ Seleccionar ¥

Oficio mediante el cual se solicita el recurso o revoecat: i DOCUMENTO DE PRUEBA. pdf @ Obs x ‘ Seleccionar ¥

Original o copia del registra civil de defuncién deldoci i = DOCUMENTO DE PRUEBA pdf @ obs g ‘ Seaccionsr -

Fotocopia i del de i it iond i DOCUMENTO DE PRUEBA pdf @ Obs =g ‘ Seleccionar ~

Certificacion bancaria i DOCUMENTO DE PRUEBA pdf @ Obs R4 ‘ Selaccionar v |

Original de la factura con sello de cancelacién yio com i DOCUMENTO DE PRUEBA pdf Obs [E¥g ‘ Seleccionar ¥

En la parte inferior encontrard los botones de:

e Aprobar, el cual se activard si los documentos cumplen con cada uno de los
criterios de aceptacion.

e Devolver, el cual se activard si los documentos de aceptacion de los
documentos no cumplen, y le permitird al sustanciador enviar nuevamente la
documentacion al solicitante para atender las observaciones en Humano en
Linea.

e Rechazar, Este botdn se activard si los documentos adjuntados por el solicitante
no cumplen con los requisitos de aceptacion y el sustanciador considera que
no tiene el derecho para el reconocimiento, una vez seleccionado deberd
proceder con la elaboracidon del Acto Administrativo de rechazo.
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Devolver M= Ersl

Al terminar la sustanciaciéon de la documentacion y dar clic en el botdn Aprobar,
surgird un mensaje emergente donde le indicara que se realizd correctamente.

Atencion!

Registro exitoso!

A través del botdn Escalar, el sustanciador podrd enviar los casos que requiera
consultar o gestionar por ofras dreas para solucionar inconsistencias que se
encuentren en el frdmite de la prestacion. Una vez enviadas la solicitud queda en
estado escalada hasta tanto el drea correspondiente redlice el ajuste o las
observaciones del caso.

Escalar

Area a Escalar Subdependencia

Solicl Escal

| (Seleccionar) ~

Motivo

Tipo Tramite Tipo «

Observacior
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LIQUIDACION DEL AUXILIO

El sustanciador de la Secretariac deberd ingresar a  Prestaciones
Econdmicas/Auxilios/Gestionar Auxilios en la opcién liquidacion:
Saaao | RS TR 9
o En
Consulta Liguidacian Respussts :_:;3==:- Procesos  kguidacion 2EMIG2T23
T por SED

El sustanciador visualizard el formulario que contiene la
correspondiente a: datos del docente, historia salarial y liquidacion.

informacion

En los datos del docente podrd consultar de acuerdo al tipo de auxilio que se esté
liguidando, la fecha de ocurrencia del evento, porcentaje de disminuciéon de la
capacidad laboral, fecha de fallecimiento y valor de la factura exequial.

Auxilios Indemnizacion accidente de trabajo Tramite Normal

Datos del docente

Primer apellido Segundo apellido
Primer nombre Segundo nombre
GERMAN
Tipo documento Numero documento
CcC v
Fecha Nacimiento Fecha ocurrencia evento Edad
26/01/1961 29/11/2021 60

Porcentaje disminucion capacidad laboral

40

Parainiciar con la liquidacion deberd dar clic en el botdn Recargar Historia Salarial,
el cual el sistema le traerd la historia salarial del docente para el cdlculo de la

liguidacion.
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¥
Historia Salarial
Recargar Historia Salarial
b
Concepto
Fecha Desde Fecha Hasta CodConceplo Concepto Valor Tipo cencepto
¥
Historia Salarial
Recargar Historia Salarial
Concepta
Facha Desde Fecha Hasta CodConcapto Concepto Valor Tipo concepto
03012020 037312020 BONIDOC BONIF MENSUAL DOCENTES 41.020,00 1
03012020 037312020 EEARJU BE-ASIGNACION ADICIONAL JORNADA UNICA 25% 1.071.600,00 F
03012020 037312020 EESRME BE-ASIGNACIN ADICIONAL RECTOR 30% 1.288.027.00 F
03012020 037312020 DiASL DIAS EFECTIVAMENTE LABORADGS, 30,00 N
03012020 037312020 PEON22TT PAGO BONIFIGACION DC 1586.2277 4244400 F
03012020 037312020 PGUAC PAGO SUELDD DE VACACICNES 163.378,00 1

Teniendo la Historia salarial del docente en la pantalla, deberd hacer clic en el
botdn Caleular Liquidacion, el cual le dard la orden al sistema de realizar el cdlculo
de la liquidaciéon de manera automdtica, teniendo en cuenta los factores que le

fueron reconocidos al docente y la férmula para cada tipo de auxilio.

CodFactor

FPBASICO

FPEONIDOC

FPBONIPEG

FPSERVICIO

FPVACAC

FVALORBASE

FVALORTOTAL

FVMESFCL

Calcular liquidacion | Solicitar aprobacion FOMAG | Finalizar liquidacion

Factor

Factor Sueldo Basico

Factor Bonif. Mensual Docentes

Factor Bonificacion Pedagogica

Factor Prima de Servicios

Factor Frima de Vacaciones

Valor Base de Liguidacion Prestacion

Valor a la fecha de Status

Factor Meses Perdida Cap Laboral

Valor

4.398.643,00

65.980,00

69.645,00

188.236,00

188.330,00

4.910.834,00

95.761.263,00

19,00
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Una vez revisada la liquidacién, hard clic en el botdn solicitar aprobacion FOMAG,
la cual enviara la prestaciéon a la bandeja del validador de Humano FOMAG,
donde revisardn los documentos vy la liquidacion realizada por la Secretaria.

En el proceso de validacion de la liquidacion por parte del Fomag puede tener dos

resultados:

e Devuelven la prestacidn con observaciones para que la Secretaria realice
nuevamente la validacion de requisitos y la liquidacion y nuevamente serd
enviada al Fomag.

e Aprueban la liguidaciéon, donde llegard nuevamente al sustanciador de la
secretaria y deberd dar clic en el botén finalizar liquidacion, para pasar a
realizar la respuesta de la prestacion.

Calcular liquidacion | Solicitar aprobacion FOMAG ] Finalizar liquidacion

RESPUESTA Y GENERACION ACTO ADMINISTRATIVO

En el caso que el solicitante no cumpla con los requisitos para el reconocimiento
de la prestacion, el validador de documentos o el sustanciador, tendrd la opcidn
de dar clic en el botdn de rechazar, y el sistema humano dejara la solicitud en el
estado de Respuesta Auxilio, para que redlice el proceso de generar el AA.

Otros Documentos

Tipo Documento Documento

(seleccionar) v Seleccionar...

Para el caso de negacion de la prestacion, el Proyecto de Acto Administrativo no
serd enviado al Fomag, ya que no se generard ningun tipo de reconocimiento para
pago al solicitante.

En el caso en que se devuelva la prestacion al solicitante y no se tenga respuesta,
después de 30 dias parametrizables, el sistema dejard la solicitud en el estado de
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desistimiento tacito, y deberd ingresar en la grilla respuesta para proceder a dar la
respuesta de desistimiento tdcito y contfinuar con el flujo en la generacion del AA.

Estado Proceso Fecha Termino
cto estado
= Desistimiento
o . roceso L
Consultar Liguidacio Respuesia [ Proces tacito 05/ 342023
cto
B automatico

Una vez redlizada la liquidacion del auxilio y aprobada por el Fomag, se haya
seleccionado la opcidon de rechazar o vaya a dar la respuesta de un recurso
interpuesto, aclaratoria, revocatoria o desistimiento tdcito, deberd ingresar a la
opcion respuesta en la grilla.

FProceso Fecha 6 -
Estado Acto astada Termino
En
Proceso rEspuesta
Coonsultsr Liguidacion Respussta Pt Proce=a dela LER R P En Terminos |
prestacisn
por SED

Seleccione de la lista desplegable el resultado de la prestacién que se estd
reconociendo o negando; se activaran los campos para seleccionar de tipo
resolucion, fecha de resolucion, numero de resoluciéon y motivo resolucion.

Tipo Pension Empleado
Indemnizacion accidente de trabajo GUSTAVO ARIAS HOLGUIN

Resultado
Aprobado ~

Tipo Resolucion Fecha Resolucién Hamero Resolucion
(seleccionar) - Auto

Motivo Resclucion

P
0d= 2000

Diligenciados los campos deberd dar clic en para continuar con el proceso de la
generacion del Acto Administrativo.
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En la grilla de la prestaciéon podrd visudlizar los campos de estado, donde podrd
identificar en qué estado se encuentra la prestaciény si yainicio el flujo del proceso
de generar el acto administrativo, de igual manera, encontrara el campo de
proceso acto, donde podrd identificar del flujo del acto administrativo en que paso
se encuentra, también encontrara en este campo el estado de la notificacién al
solicitante cuando se envia la respuesta a Humano en Linea.

Proceso Fecha L Cod.
Termino
Acto esfado empleado

En
FProceso Proceso acto  walidacion

Consultar Liquidacion Respuesta Procegh . .
Acto administrative de

DB/0TIZ023

sustanciador

Ingrese a la opcidn Proceso acto que se encuentra en la grilla para iniciar con el
proceso del proyecto del acto administrativo.

Proceso Fecha L
Estado Termino
Acto estado
En
. Froceso Proceso acto  validacion
Consultar Liquidacion Respuest Proceso 1170272023 €T
. . Acto administrative de -
sustanciador

Al ingresar encontrara el fipo de prestacion, del empleado y los actos
administrafivos que tenga en curso ya sea el trdmite normal o por Recurso
interpuesto. Para continuar con el proceso de clic en la opcién Proceso Acto.

Tipo Auxilio Empleado

Indemnizacién accidente de trabajo GUSTAVO ARIAS HOLGUIN
Actos Generados

Paco Estado Nombre Archivo

En validacin de sustancisdor Iniciado Recursos Interpuestos

El sistema generard el Proyecto de Acto Administrativo el cual lo podrd descargar
para validarlo dando clic en elicono del ojo.

Tipo Auxilio Empleada
Indemnizacion accidente de trabajo GUSTAVO ARIAS HOLGUIN

CodPeticion Peticion

18944266 Acto Administrativo Auxilios pdf T
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Descargado el Proyecto del Acto Administrativo y validado, deberd seleccionar el
Estado Devuelto para corregir el documento o Aprobado para continuar con el
proceso, el cual serd enviado al funcionario designado para la aprobacion por
parte de la Secretaria y luego serd asignado al Fomag para su aprobacion, dando
clic en Guardar

t'E;:VE'

Tipe Ausilio Empleado
Indemnizacién accidente de trabajo GUSTAVO ARIAS HOLGUIN
CodPeticion Peticion
18944266 Acto Administrative Auxilios.pdf B8 -
—
Estado Asignar 3
Aceptar v Validador Proyscto AA v
Observaciones
Aprobadal
P
5 d= 2000

Validado el Proyecto del Acto Administrativo por la secretaria y el Fomag, el
sustanciador deberd enviar el documento para iniciar el proceso de Firma digital,
dando clic en el botdn Guardar e iniciar proceso de firmas.

I Guardar & iniciar proceso de firmas I E+ Exportar
Tipo Auxilio Empleado
Indemnizacion accidente de trabajo GUSTAVO ARIAS HOLGUIN
CodPeticion Peticion
18944268 Acto Administrative Auxilios. pdf n T
Estado Asignar a
Aceptar v SustanciadorAux pruebas_1 v

Observaciones

i
9 d= 2000

Cada uno de los funcionarios que intervienen el proceso de generacion del Acto
Administrativo podrd validar el flujo en la parte inferior, donde encontrara el paso
el estado, el usuario que redlizo el paso, la fecha en que se redlizd y las
observaciones registradas por cada usuario.

Proceso Acto

Paso Estado Usuzrio Asignado Fecha Observaciones
En validacian de sustancizdor HAreptado Sustancizdordu prusbas_1 041032023 Aprobado

En walidacian Propecto S Aceptado Validador Projec A4 041032023 K

En walidacion de FOMAG Aceptado por FOMAG ValidaLigFomag2 04032023

En procesa de firma digtal Iniciado Sustancizdordu pruzhaz 1
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Firmado el Acto administrativo en el moédulo de firma digital, el sustanciador deberd
validarlo y enviarlo a la notificaciéon del solicitante en Humano en Linea.

Nota: Es necesario que antes de enviar el Proyecto Acto Administrativo a Fomag,
la Enfidad Territorial realice todas las validaciones el documento con el fin de
garantizar que cumpla con lo requerido. De igual forma, es necesario también que
antes de enviar el Acto administrativo a Humano en Linea para noftificar al
Solicitante, se valide que el documento contenga lainformacion y este firmado por
el Secretario.

NOTIFICACION AL SOLICITANTE.

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

Notificacién Acto Administrativo

Fstado Citacion Notificacion Personal AA Fecha Creacion Fecha Notificacion Fecha Aceptacion Terminas

Citado para Natificacion Personal Electr 23/02/2024 11:12:47 a. m. 23/02/2024 111247 a. m.

Niamero Plantilla Plantilla Estado

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

Cod. Proceso L
. Estado Término
Prestacion Acto

Proceso
acto
finalizado
Tiempos Acto itado

Consultar de Liguidacion Cuotas Respuesta Procese Proceso 1863234 Administrativo | para Vencida
partes Acto

servicio Notificado Notificacion
Personal

Electrénica
del AA)

Los estados de la notificacion que aparecerdn en la grilla en el campo de proceso
acto e ingresando por la opcidn de proceso acto en la grilla, son los siguientes:
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Estado Descripcion
Citado para Notificacion Personal | Cuando se envia por primera vez la nofificaciéon del
del AA AA al solicitante.
Se genera la plantilla de noftificacién por aviso para
ser enviada al solicitante.
Cuando la SED fija el edicto de la notificacion del AA
y se envia al solicitante.
Cuando el solicitante no ingreso al Sistema Humano

AA. por Aviso

AA. Fijacién por Aviso

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

Al momento de enviar el documento del acto al solicitante, el sistema contard 5
dias, al pasar estos 5 dias y si el solicitante no se ha notificado, el sistema cambiard
el estado a AA por Aviso, el cual le permitird generar la planfilla de aviso dando
clic en el botdn Generar plantilla Edicto.

Notificacion 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.

Nimero Plantilla Plantilla Estado

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

on Acto Admini ivo
Estado Citacién Notificacion Personal AA Fecha Creacién Fecha Notificacion Fecha Aceptacidn Terminos
AA_ por Aviso 17/08/2023 12:00:00 a. m. 06/05/2024 12:00:00 a. m_
umero Plantilla Plantilla Estado
18952393 Reporte en construccion. pdf T

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

STado CAcion NOTMCACION Personal AR Fecha Creacion Fecha Notificacion Fecha Aceptacion Terminos
AA. por AEO 17/08/2023 3:04:44 p. m. 22/09/2023 10:18:03 a. m.
[lomero Prantia ZETE) Tstado
18952393 Reporte en construccion.pdf T
Fecha fijacion Edicto Fecha desfijacion Edicto
29/09/2023 06/10/2023

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

Notificacion Acto Administrativo

stado Citacion Notificacion Personal AA Fecha Creacién Fecha Notificacién Fecha Aceptacién Terminos
AA. Fijacion por Aviso 17/08/2023 3:04:44 p. m. 22/09/2023 10:18:03 a. m.

Namero Plantilla Plantilla

Estado
18952393 Reporte en construccion.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 no se ha notificado el solicitante, dejando el estado de la Citacion
Notificacion Personal AA en AA. Aprobado por Aviso, y se enviard la prestacion

para pago en los casos que sea de aprobacién y pasard a finalizado, en los casos
que no se esté reconociendo.

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 que el docente o solicitante ingrese a la solicitud en Humano en
Linea y de clic en Aprobar el acto administrativo, estard renunciado a términos vy el
campo Fecha Aceptacion Términos de la seccion Notificacion Acto Administrativo
del Proceso Acto, se diligenciara automdaticamente con la fecha y hora del mo-
mento en que el docente readlice dicha gestion.

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
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REPARTO MANUAL.

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

B Prestaciones Economicas

Cezantias
Embargos FOMAG
MNovedadez FOMAG
Auxilios
Gestionar Auxilio
Reparto Auxilios
Bonos

Otros Tramites

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

i: O & humano ¥

o~ : ! Auiios | Reparto Auxil
3

Y Filtro [+ Exportar

Empleado
UsuarioAsignado

Tipo prestacion Tipo framite
(toda) ~ (toda) -
Esiado prestacién Tipo solicitante

- (todo) v (todo) v

El sistema le traerd todas las prestaciones asignadas de acuerdo al filfro que realizo,
y el usuario al cual le fue asignada la solicitud con una marca donde le indica si
este usuario estd activo o inactivo en Humano Web.
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Ver 10 ¢ regisios por pagina  Filtrar < n 23 4 5 .. 8
—
Cod Cod. Cod. Tipe
-
Frastacion Usuario Asignado empleado Empleado o Solicitante Tipo prestacion e Estado
O 22m SustanciadorAux prusbas_3 7583381 JOSE LEONARDOLEONTRUJILLO. 54321 NN NN NN Auio Funerario Trami Sustnaiacian 820 -
@D Kormal (Radicado)
o 1as SustanciadorAux prusbas_2 EXI 18462179 JORGE MARIO SIERRACORTES 123455 juzn jos pans meja Segure par Muznz e Rl
Normal revisor SED
O 1eazere SustanciadorAux pruebas_3 I 2078817 LEONCR SUAREZ CIFUENTES 6543210 prusba camile Audio Funerario 1’::: En iquidsein por SED
JHON JAIRO GUTIERREZ JHON JAIRD GUTIERREZ Indemnizacién Accidentede Trimie \sidacisn de documentos.
0 reszen humano €2 B2 FULUAGA R ZULUAGA Trabajo Mormal por SED
AR S R R R

Para hacer la asignacién manual de las solicitudes que tiene en la grilla de acurdo
al filtro que realizo, debe de seleccionar en la parte izquierda las solicitudes y en la
parte inferior, buscar el usuario al cual le va a asignar las solicitudes seleccionadas

y dar clic en Asignar.

Tener en cuenta que el usuario al que le van a redlizar la asignacion, deberd tener
los mismos roles para validar las solicitudes que le van hacer asignadas.

Wer 10 ¢ registros por pagina  Filtrar = - 23 4 5 .. 8 = i
Cod. ) Cod Cod . Tigo
gl C Ucuario Asignado i Empleado S Solicitante Tipo prestacion e Estado
. Trémite Sustanciasién SE0 N
SustanciadorAux prusbas 3 gz 7583561 JOSE LEONARDOLEON TRUJILLO 54321 NN NRNK NN Audic Funerario i e
_ Trimie Froceso acto devueltn
SustanciadorAux prusbas_2 €T 18492178 JORGE MERIO SIERFACORTES 123455 juzn jose parra meja Saguro por Muers i .
SustanciadorAux prusbss_3 € 27078817 LEONOR SUAREZGIFUENTES 6543210 prueba camib Audic Funerario ::g: En Bquidsacién por SED
R JHON JAIRO GUTIERREZ J— JHON JAIRO GUTIERREZ Indemnizacién Acoidentzde. Tramite Vslidacidn de documentos
ZULUAGA ZULUAGA Trabajo Normsl por SED
) LIBORIO FRANKLIN MENA Tramite Sustancizsén SED
O zm SustanciadorAux prusbas 3 ) 11788498 e 54321 NN NHNK NN Saguro por Muerte i s
_ ALEJANDRO ESTEBAN GALLO AEMNDROESTEBANGALLD IndemnizacinAcoidentede  Tramite 3
O e SustanciadorAux prusbas_3 €T 18420048 bl 12420048 iteas e i En iquidacién por SED
O 1sm2007 SustanciadorAux prusbas_3 €z 30327883 MARIATRINIDADAMAYALOFEZ 6543210 prusha camib Audic Funerario L’:'""‘i En Bquidscién por SED
mal
O 1es3007 humane 2D a7z8e80 HERMAN DAVID GIRALDO DUQUE 9722990 HERNAN DAVIO GIRALDO DUQUE "r domizniinAcitenie de | Trimie Veidacidn d documenios
rabajo Normsl por SED
JAIRO HERNAN CEBALLOS JAIRC HERNAN CEBALLOS Indsmnzacién Accidsnte de Tramie Validacin de documentos
W EE humano €I eI VELENCLA ez WBLENCIA Trabaje Normal ror SED
_ MARIALUDIVIA MONTOYA Trimie .
i i ——————— - —— i
Nuevo Usuario
SustanciadorAux pruebas_1 . SustanciadorAux pruebas_1
Asignar
—

Al dar clic en Asignar el sistema realizara la asignacion al usuario que seleccionaron,
el cual podrdn filtrar y revisar la asignacion realizada.

Ejemplo de dos prestaciones que estdn asignadas al  usuario
SustanciadorAux.pruebas_3, el cual estd inactivo y se realiza la asignaciéon al
usuario SustanciadorAux.pruebas_1.
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Ver 10 3 registros por pagina Filtrar = n 2 3 4 5 8 = |4
Cod Cod. Cod. Tipo
=]
s Usuario Asignado ey Empleade et Solicitante Tipo prestacion = Estado
= . ) Trémie Sustandiscién SED “
8 =n SustanciadarAux prushas_3 ZID) 7583861 JOSE LEONARDO LEON TRUJLLO 54321 NI NI NN NN fusdio Funerario il e
O 18% ‘SustanciadorAux prusbas_2 I 18482179 JORGE MARIO SIERRACORTES 123455 juan jose pana mejia ‘Seguro por Muerte e TS A
Normal revisor SED
1862078 SustanciadorAus pruebas_3 (T 27078317 LEONOR SUAREZ CIFUENTES 8543210 prueba camin fusclio Funerario ::""E‘ En Equidscién por SED
mal
JHON SO GUTERREL JHON JAIRD GUTIERREZ Indemnzackn Accifentede Trémite Validacién de documentos
L sceces humano €3 grzreen ZuLuAGA grarset ZRUAGA Trabap Nermal ror SED
_ LIBORID FRANKLIN MENA Trémite Sustandiacién SED
O =m SustanciadorAuz. pruebas_3 (T 11785409 FoDAIGLES 54321 NI NN N Seguro por Musrs Mol e
_ ALEJANDRO ESTEBAN GALLO ALEJANDROESTEBANGALLO Indemnizaciin focideni=de  Trémite 3
[=lp- SustanciadorAuz prubas_3 (I 18420048 il 18420048 fpevid e o En Kquidacién por SED
O 18ge007 SustanciadarAuz pruebas_3 (rET) a0327ERE MARATRINDADAMAYALOFEZ 6543210 prusba camile Audio Funsrario :::: EnBquidacién por SED
O 1883007 humano €2 g728880 HERMNAN DAVID GIRALDO DUQUE 5728380 HERNANDAVID GRALDODUQUE | oeTriesein Aesidenizde  Tramie Vaidaciin d2 dacumantos
Trabajo Normal sor SED
MR HERNAN CEBALLOS JAIRO HERNAN CEBALLOS Indemrizacién Acidente de Tramite Validacin de documentos
G humano €23 e VALENCIA e ALENCIA Tiabaio Normal sor SED
_ MARIA LUDIVIA MONTOYA Trimie )
O 1asane SustanciadorAuz prusbas_3 (ST 24588787 ot e543210 prusba camic fusdlio Funerario il En Kquidacién por SED -
Muevo Usuario
SustanciadorAux.pruebas_1 SustanciadorAux.pruebas_1
Ver| 10 $ registros por pagina Filtrar < - 2 3 4 5 g = o
Cod o Cod. Cod ’ Tipo
O prestacion Usuario Asignado —rn Empleado tnte Solicitants Tipo prestacion . Estado
. Trémite Sustanciackin SED -
Oz SustanciadorAux. pruchas_1 G2 533561 JOSE LECNARDO LEON TRUUILLD 54321 NN N NN Auio Funerao - e
O 1358 SustanciadorAux.pruebas_2 I 2462170 JORGE MARIO SIERRACORTES 123455 juan jose parra mejia Seguro por Muerte e SR
Normal revisor SED
O 1aazome SustanciadorAux pruchas_1 ) TOTEE1T LEONOR SUAREZ CIFUENTES 6543210 prusha camila Auio Funerao :::: En iquidasién por SED
JHON JAIRO GUTIERREZ JHON JAIRO GUTIERREZ Indemrizacién Aocidente de. Tramite Vslidaridn de documentos
O 136080 humano ) o72TsaT i orz7ser SAGs T ot D
. LIBORIO FRANKLIN MENA Trimite Sustanciacién SED
O 2z SustanciadorAux. prushas_3 (T 11785490 FoDRIGUES 54321 NN N NN Seguro por Muerte Mot e
i ALEIANDRO ESTEBAN GALLO AEIANDROESTEBANGALLD IndemnizaciénAcidente de  Tramite .
O 28 SustanciadorAux prushas_3 (ITI) 18420048 ieaee 18420048 e Ty _— En iquidasién por SED
O 1aseoe7 SustancisdorAux prusbas_3 (IZI) 30327883 MARIATRINDAD AMAYALOFEZ 6543210 prueba camils Audio Funerano :::; En iquidacién por SED
O 1883007 humano £ZT 8728830 HERMAN DAVID GIRALDD DUQUE 8728880 HERMAN DAND GRALDO DUQUE | MEmassinAcddentz de - Tramis Veidacidn de documanios
Trabajo Normal gor SED
JAIRO HERNEN CEBALLOS JAIRG HERNAN CEBALLDS Indemnizacién Accidente e Tramits Vslidzcién de documenios
O 1as3mes humano 2T 881112 fyniting 8112 fynisting P ot s
O 1363028 SustanciadorAux prushas_3 (LTI 24586787 R” Lﬁéﬂg‘“ oA 8543210 prueha camila Audio Funerario 1’::": En iquidacién por SED -




fomoq

ESTADOS DE LAS PRESTACIONES.

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

Estado que se genera cuando la sadlicitud ha sido iniciada en
Solicitud iniciada el Sistema Humano en Linea por parte del Docente y/o solici-
tante
Estado que se genera cuando la Secretaria recibe la solicitud
realizada por el docente, y debe verificar la veracidad vy
cumplimiento de requisitos de la informacién y la documen-
tacién enviada por el docente y/o solicitante, en caso de ser
necesario el proceso debe ser devuelto al docente para sub-
sanacion.
Estado que se genera cuando la documentacion enviada
por el docente y/o solicitante cumple con los requisitos nor-
Sustanciacion SE (Radicado) mativos y ha sido verificada por la Secretaria, por tal motivo
se genera numero y fecha de radicado y se continua con el
estudio de la prestacion.

Estado que se genera cuando la solicitud estd en frédmite de
liguidacion por parte de la Secretaria de Educacion.

Validacién de documentos por SE

En liquidacion por SE

Estado que se genera cuando la solicitud estd en tradmite de

En/Validacion Liquidaclon FOMAG validacién de liquidacién por parte del Fomag.

Estado que se genera cuando la solicitud estd en trdmite de
generacion del Proceso de acto administrativo ya sea por

Proceso acto administrativo parte de la Secretaria de Educacion o del Fomag, depen-
diendo del Proceso paso en el que se encuentre la presta-
cién.

Estado que se genera cuando la documentacién enviada
Validacion Documental devuelta por el docente ha sido revisada por la Secretaria y este debe
al solicitante subsanar uno o mds documentos para continuar con la radi-
cacién de su solicitud.

Estado que se genera al momento en que la Secretaria rea-

Devuelta al solicitante por SE - i -, .
liza la devolucidn de la prestacion al solicitante.

Estado que se genera al momento en que el Fomag redliza
la devolucién de la liquidacién a la Secretaria.

Estado que se genera en el momento en el cual el docente

desiste de su solicitud de prestaciéon. El docente y/o solici-
Solicitud desistida tante podrd desistir de la prestacién en cualquier momento

anfes de que se genere el proceso de acto administrativo,

una vez este proceso de inicio, no podrd desistir.

Estado que se genera al momento que se realiza el pago de
Solicitud Finalizada la prestacién o en el caso de ser rechazo queda notificado

el solicitante.

Estado que se genera al momento que se devuelve ala pres-
Desistimiento tacito automatico tacion al solicitante y después de 30 dias no se recibe con-

testacion de los ajustes solicitados.

Liquidacién devuelta por FOMAG
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N T

Estado que se genera cuando la liquidacién ha sido apro-
Liquidacién aprobada FOMAG bada por el Fomag y la Entidad Territorial deberd dar conti-
nuidad al proceso.
Estado que se generara al momento de aprobar la liquida-
cién o rechazar la solicitud, y la SE debe ingresar a dar la res-
puesta.
Estado que se genera en el momento en el cual la Entidad
Territorial una vez firmado el Acto administrativo, realiza el en-
vio del mismo al docente para su respectiva gestién a través
de humano en linea.

Estado que se genera al momento que el solicitante ingresa
a Humano en Linea y renuncia a términos.

En respuesta de la prestacién por
SE

Acto Administrativo Notificado

Acto administrativo aprobado

Estado que se genera al momento que la secretaria de-

Proceso acto devuelto revisor SE S
vuelve el AA ala sustanciacion.

Estado que se genera al momentfo que el Fomag devuelve el

Proceso acto devuelio FOMAG AA ala sustanciacion de la SE

Estado que se genera al momento en que el solicitante inter-

Recurso de reposicion ;
pone recurso en Humano en Linea

Estado que se genera al momento en que el sustanciador re-

Rechazada por SE chaza la prestacién y se procede a dar respuesta

TERMINOS DE RESPUESTA DE LAS PRESTACIONES.

‘ Termino de Respuesta ‘ Descripcion
En Términos La prestaciéon se encuentra en términos para ser revisada
Por Vencer La prestacion que esta pronto a vencer.

La prestaciéon se encuentra vencida con relacién a los tiem-
pos de respuesta
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DEFINICIONES CRITERIOS VALIDACION DE DOCUMENTOS

> LEGIBILIDAD: que el documento sea legible y se pueda hacer lectura de su
contenido.

> CORRESPONDA: que el documento sea el solicitado y esté a nombre del
docente o causante, beneficiario y/o representante legal.

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

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

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

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

Version Fecha Elaborado por Razén de la actualizacion

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

2.0 06/03/2023 Soporte Logico S.A.S. | Actualizacidon por ajustes y/o
mejoras en el proceso.

3.0 07/11/2023 Soporte Logico S.A.S. | Actualizacidon por qjustes y/o
mejoras en el proceso.

4.0 26/04/2024 Soporte Logico S.A.S. | Actualizacion por ajustes y/o
mejoras en el proceso.

5.0 15/05/2024 Soporte Logico S.A.S. | Actualizacion por ajustes y/o
mejoras en el proceso.

6.0 13/12/2024 Soporte Logico S.AS. | Actualizacion por ajustes 'y

mejoras en el proceso y/o en
las imagenes




