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MANUAL DEL USUARIO PARA VALIDAR Y
GESTIONAR LA SOLICITUD DE OTROS TRAMITES A
TRAVES DEL SISTEMA DE INFORMACION HUMANO®

Ajustes, Reliquidacion, Fallos, Sancion Mora - Via Administrativa.
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PRESENTACION

El Ministerio de Educacién Nacional y el Fondo de Prestaciones Sociales del
Magisterio - FOMAG, se permiten poner a disposicion de las Secretarias de
Educacion, el nuevo mddulo de Gestion de Otros Trdmites para solicitar y gestionar
las Prestaciones Econdmicas, en lo relacionado con la solicitud de gjustes,
reliquidaciones, etc., del personal docente, directivo docente y sus beneficiarios a
través del Sistema de Informacién de Recursos Humano - Humano®.

Este documento contiene el manual del usuario para validar y gestionar el proceso
de solicitud de Oftros Trdmites implementado en el Sistema Humano® de todas las
prestaciones hasta el paso de radicacion y no solo el radicado de la prestacion,
sino también el estudio, respuesta, proceso acto y paso a ndmina de la solicitud.
de las siguientes prestaciones especificamente:

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

Pension por Aportes Ley 91 — Ajuste

Pensién por Aportes Ley 91 — Reliquidacion
Pension Postmortem 18A — Ajuste*

Pension Postmortem 20A — Ajuste*

Pension por Invalidez Ley 100 — Ajuste*

*Aplicard una vez se genere el encendido del moédulo el cual se llevard a cabo
posterior ala capacitacion de las Entidades Teritoriales.

El paso a paso reflejado en este documento, llevardn a la Secretaria de Educacion
una vez validada y aprobada la documentacion cargada para la solicitud, a
generar automdticamente desde el sistema Humano®, un radicado para la
prestacion.
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INGRESO SISTEMA HUMANO

1. El funcionario de la Secretaria de Educacion iniciard sesion en el Sistema
Humano Web, digitando la entidad fterritorial a la cual pertenece, usuario,
contrasena y dard clic en el botdn Ingresar.

LALLLY
LAY
-

% Humano®

Ingresar

SoForJZ I/ébl'co

2. Alingresar al sistema Humano Web con sus datos de usuario, podrd visualizar
y filtrar desde el menuU principal, y acceder al respectivo mdédulo de Prestaciones
Econdmicas donde encontrard el componente de Otros Trdmites.

A Hoisno® i O 2 humano ~

o

FAVORITOS
%= Escalamiento

§, Compensacion y Laborales

= Evaluacion del Desempefio

% Estructura Organizacional

= Tramites FOMAG

% Gestién de Procssos

# Seleccion Personal

i Geston 551
§| Prestaciones Econémicas
Cesantias
Embargos FOMAG
Novedades FOMAG
Auxilios
Bonos

Otros Tramites

Ranartn O

Pension
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VALIDACION DOCUMENTAL

El funcionario de la Secretaria de Educacion con el rol de validador de documentos
serd el encargado de vdalidar los documentos aportados por el solicitante en el
Sistema Humano en Linea.

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

i Prestaciones Econdmicas

Cesantias
Embargos FOMAG
Novedades FOMAG
Auxilios
Otros Tramites

Gestionar Otros Tramites
Pensidn

2. Podrd realizar la busqueda de las solicitudes de Otros Trdmites (fallos, ajuste
cesantias, adjuste auxilios, ajuste pensional, reliquidacién, sancidon por mora);
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 este
funcionario.

Solicitante
Empleado
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
(seleccionar) v
Fecha Radicacion Namero Radicacion
Tipo Consulta Estados
Gestionar (seleccionar) v
-l
Ver 10 s registros por pagina  Filtrar < 1 5 6 7 8 n > [
Coa Cod. Tipo cod § D subtipo  Tipo Fecha o
Prestacion  =¥° Empleado ™% solicitante  Solicitante  **"*™®  prestacion  Prestacion  Tramite Solicitud  Radicado "™
uuuuuuuuuuuu sy S — verens e ———— ot S PR S S
part At LA LiNA -
seiao Nominz PATRICIA PATRICIA 100
. BEDOYA BEDOYA .
Tiempos Vaidacién de Pensién De
Vaidar Cuota Proces: HERRERA HERRERA . .
@ Liquidaci t Proceso 1864153 documentos 41044785 Afiiado 41084745 Pension Invalidez Ley  Reliquidacion 1110372024
documentos S “ pates o P ety o o= LNA LINA B v |Reta
& PATRICIA PATRICIA
Tiempos - B En MURILLO MURILLO Pensién De
Consuftar  de Liquidacion “r“’ '35 Respuesta A":E“" Proceso. 1864161 liquidacion oD 7540168 OSPINA Afliado. 7540168 OSPINA Pension Invalidez Ley  Reliquidacion 12/03/2024 12032024 EN
\\\\\\\ =S <o por SE DIEGO DIEGO 100
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3. Visuadlizard el estado de cada una de las solicitudes asignadas y de esta
forma podrd tener un control de los tiempos para gestionar la solicitud; la
semaforizacion le serd una guia visual para identificar rdpidamente las prestaciones
proximas a vencer.

cod Estado Proceso | remina <o Empleado  |°° cod Soliciante  1°° Subtipo Tipo Feche Fecha Numero Redicado
Prestacion Acto Empleado PIES oicitame  Solichants Prestacién  Prestacion  Tramite Solicitud  Radicado °
del A%}
BEDOYA BEDOYA
Valdacitn de Pensiin De
" I Proces: H H A
B pinis T b 153 i @ s TR e s TR e il e e
por SE PATRICIA PATRICIA 1w
Tiempos o ; En MURILLO MURILLO Pensiin Da
e Uguidacion ***° Respuesta ,"**" Proceso 1864161 Squidacidn =D 750188 OSPINA Afilada 7540168 OSPINA Pensin Invalidez Ley Religuidacion 120032024 1200372024  ENT120240312R 1864151
itio a por SE DIEGO DIEGO 100
RONCANCIO RONCANCIO
Trompe En s e Pension De
w30 1064168 Bquidacién B MOS8 L Afiiada Mo e Pensicn Invalidez Ley  Refiguidacion 13032024 130372024 ENTIZ0240313R1864158
e par SE FERNANDO FERNANDO
= x cemvgo ceavgo =
Uiquidacion "™ Respuesta - Proceso 1864174 ¥quidacion 5730678 NGELMay  AMade 9730678 NoELan  FPemsion Invalidez Ley  Reliquidacion 1410372024 1400372024  ENT120240314R1864174
. partes Acto e o S s
= MAURICIO MAURICIO
e Inuidacin o Respuesta 0 Proceso 1864172 wertatios | 3o =D s Affiada TE2EMG  GAITANLUIS Pensitn Invalidez Ley  Reliquidacion 14032024 14032024 ENTI20240314R1864172
pantes Acto administrativo NRIUE 0
sustanciador ENRIQUE

4. Para iniciar con el proceso de validacion de documentos la solicitud debe
estar en estado “Validacién de documentos por SE”, y desde la bandeja de las
solicitudes, el funcionario deberd dar clic en Validar Documentos.

Validacién
Validar Cuotas Proceso de MARIN MARIN
Liquidacion Respuesta Proceso 1864083 [ vencida ) 51958791 CASTRO Alfiliado 51958791 CASTRO Pension
documentos es Acto documentos
EDID EDID
por SE
Validacién BEDOYA BEDOYA
Validar Teempos Cuotas Proceso de HERRERA HERRERA
de Liquidacion Respuesta Proceso 1864153 CED 41944745 Afiliado 41944745 Pension
documentos e partes Acto documentos LINA LINA
por SE PATRICIA PATRICIA

5. Valide el formulario del solicitante y revise la informacion registrada en cada
una de las secciones, correspondiente a Datos del docente, Datos del solicitante,
Datos del usuario externo, Informacién del Fallo (si corresponde), Informacién de la
Resolucion objeto de ajuste y/o reliquidacion, Informacién de la Solicitud Actual e
Informacion Bancaria. Debe tener en cuenta que, en este paso, todos los campos
alli mencionados son informativos y no son editables.
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° Visualizard una seccidén con los datos de contacto del docente.

Datos Contacto

Tipo Prestacion

Docente Nombres y Apellidos

41944745 LINA PATRICIA BEDOYA HERRERA

Sub Tipo Prestacion

»

Tipo Tramite Pension

Pensién Pensién De Invalidez Ley 100 Reliquidacién
Tipo Documento Numero Documento Teléfono
C.C. 41944745 3137041148
Ciudad Residencia Direccion Residencia
Armenia (Qui) URB ETAPA 01 CASA 04
Fecha Nacimiento Edad Email
12/11/1979 44 soporte@soportelogico.com.co
Dependencia Nivel Contratacion
INSTITUCION EDUCATIVA JHON F KENNEDY Propiedad
Nuevo Correo Personal Confirmar Nuevo Correo
o Visualizard una seccidén con los datos de la prestacion por la que el

solicitante requiere que se genere una nueva solicitud desde el médulo Oftros
Tramites (fallos, ajuste cesantias, ajuste auxilios, ajuste pensional, reliquidacion,

sancion por mora).

Radicaciones Previas

Numero Radicado
ENT120230722PIT1863140

Namero Acto
ENT1PENRES2023-0000203

Pensién reconocida

Resolucion objeto de ajuste y/o reliquidacion

Fecha Status

07/01/2021

Valor Mesada a Status

Radicado: ENT120230722PIT1863140 / Acto: ENT1PENRES2023-0000203 w

Fecha Radicado

Fecha Acto
10/10/2023

Fecha Efectividad
08/01/2021

Valor Mesada a Efectividad

Fecha Notificacion

10/10/2023

Fecha Prescripcién

En casos de tratarse de

una solicitud de invalidez, serd visible adicionalmente los
campos de Porcentaje de Pérdida de Capacidad Laboral, Fecha Dictamen y
Fecha Estructuracién de la resolucién que da origen al Ofro Tramite
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Resolucién objeto de ajuste y/o reliquidacién
Porcentaje de pérdida de capacidad laboral Fecha Dictamen
50,38 01/01/2019
Fecha Estructuracion
o Visudlizard una seccidn con los datos de la prestacion actual que el

solicitante estd radicando a tfravés del médulo de Otros Trdmites (fallos, gjuste
cesantias, agjuste auxilios, ajuste pensional, reliquidaciéon, sancidén por mora).
Adicionalmente, podrd encontrar el motivo de la solicitud y la descripciéon de la
observacion que el solicitante registro en su formulario.

Prestacion Actual

Fecha Status Fecha Efectividad Fecha Prescripcién
16/04/2019 10/03/2021 10/03/2021
Motivo
Agregar factores salariales v
Descripcién

inclusién factores

En casos de fratarse de una solicitud de invalidez, serd visible adicionalmente los
campos de Porcentaje de Pérdida de Capacidad Laboral, Fecha Dictamen vy
Fecha Estructuracion de la solicitud Actual.

Prestacion actual

Porcentaje de pérdida de capacidad laboral Fecha Dictamen
50,38 01/01/2019

Fecha Estructuracion

o Visudlizard una seccion con la informacién de la Historia de Fondos Privados
y PUblicos ingresados por el solicitante para las solicitudes que ameriten adicionar
tiempos.
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Historia Fondos Privados y Publicos

Adicionar Historia Tiempos cotizados en otros Fondos

Caja o Fondo Desde Hasta Semanas Cotizadas Salario
. Visudlizard una seccidn con los datos de la informacion financiera

diligenciada por el solicitante.

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

Numero Cuenta

0123456789

) Visualizard para aquellos casos en los que tipo de tradmite sea un fallo una
seccion con la informacion perteneciente al fallo que se estd solicitando.

Demandante

Tipo de Documento Numero Documento

C.C. v 123456789

Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
JOHN DOE

Fallo

Tipo Fallo Juzgado Numero Proceso Fecha Cumplimiento
Ordinario Contencioso Administrativo  ~ 12345 54321 31/05/2023
Fecha Ejecutoria Fecha Mandamiento

03/11/2023 04/11/2023

Instancia

Instancia Fecha Instancia

(seleccionar) v

Aplica Valor Costas

No requiere liquidacion

) En aquellas solicitudes donde sea un usuario externo quien realice la solicitud
(apoderado, beneficiario, familiar, etc.), visualizard una seccién con los datos de la
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informacién registrada del representante legal; en caso de no requerir un
representante legal, el solicitante deja los campos de esta seccidn en blanco.

Representante Legal o Apoderado
Es Apoderado
Primer Nombre Segundo Nombre
Primer Apellido Segundo Apellido
Tipo de Documento Namero Cédula
(seleccionar) v
Numero Tarjeta Profesional Parentesco
(seleccionar) v
Email Telefono Movil
o En aquellas solicitudes donde la prestacion sea dirigida a un beneficiario, se

visualizard una seccién con los datos del beneficiario de la resolucion objeto de
ajuste si los tiene, y de los beneficiarios de la prestacion actual que se estd
tramitando a través del mdédulo de Otros Tramites.

Beneficiarios de la resolucién objeto de ajuste y/o reliquidacién

Nombre Beneficiario Tipo Documento Numero Documento Fecha Nacimiento Edad Porcentaje Pago
cc. 555555 31/01/1979 44 50
cc. 1111 12/07/19%90 32 50

Beneficiarios

Nombre Beneficiario Tipo Documento Nimero Documento Fecha Nacimiento Edad Porcentaje Pago Suspendido
6. En la seccidon de documentos, el funcionario de la Secretaria de Educacion

validard los documentos anexados por el solicitante.

o El usuario de la Secretaria podrd descargar los documentos dando clic en la
opcioén visudlizar. o |
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Documentos

Documento de identidad docente

Acto Administrativo de retiro definitivo del se...
Resolucién de la pensién activa en némina al...
Comprobante de pago de la ultima mesada p...
Dictamen de pérdida de capacidad laboral, in...
Oficio mediante el cual se solicita el recurso ...

Original o copia autenticada legible del regist...

DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf
DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf
DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf

DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf

DOCUMENTO PRUEBA (21) pdf

Criterios

§

e}
-
g

Criterios

Criterios

eeeelel
2

e}

Criterios

o
g

Criterios

Poder debidamente otorgado por el solicitante

o
g

Certificacion bancaria

¢
g

Certificado Tiempo de Servicios Otros Fondos

ole
A

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

Certificado de Salarios Otros Fondos

T I N I T

Tarjeta profesional del apoderado

¢
g

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

—

ValidacionDocumentos

Legibilidad O 5i O No
Corresponda O si O No
Nimero de documentos O Si O No

Vigencia documento O 5O No

e

Nota: Los criterios de validacion documental estardn habilitados para los campos
donde el docente o solicitante haya cargado efectivamente un archivo.

o Se deben verificar los 4 criterios que se presentan: Legibilidad, Corresponda,
NUmero de documentos y Vigencia documento.

Documento de identidad docente 1 DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf [oJNRNCL N Criterios
S —

En caso de que el documento no cumpla con alguno de los criterios evaluados, se
debe seleccionarla opcidn No y el documento serd rechazado.
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X Criterios

Documento de identidad docente i DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf

Acto Administrativo de retiro definitivo del se... ValidacionDocumentos

Resolucion de la pensién activa en némina al... DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf Legibilidad O 5i @ No
. Segun haya sido la revision de los criterios SI o NO, se habilitard un
aprobando el documento, o una senalando ¥ que el documento
presenta inconsistencias.
o Podrd el usuario, anadir la observacion que considere pertinente o visualizar

las observaciones que hayan sido anadidas por el solicitante de un documento en
especifico dando clic en el botén Obs.

Observaciones x

Documento no cumple

o El funcionario de la Secretaria tendrd la opcidn de adjuntar algin
documento adicional que considere conveniente a la solicitud, como Embargos,
Desembargos, Actos Administrativos u Otros. Deberd escoger tipo de documento
a cargar, seleccionar el archivo y dar clic en el botén Guardar para que quede
correctamente guardado el archivo.

Otros Documentos

Tipo Documento Documento

(seleccionar) v Seleccionar...

o En caso de que alguno de los documentos no cumpla con los criterios de
aceptacion, serd obligatorio para el funcionario diligenciar el campo Observacion
especificando al solicitante el motivo de la devolucion.
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Observacion

Se devuelve el tramite, ya que el documento de identidad no es legible. Sefior solicitante por
favor realice la respectiva correccion |

Nota: Es importante senalar que, si el documento no cumple con lo requerido, se
enviardn las observaciones al docente por medio del sistemma Humano en Lineaq, el
docente deberd corregir la documentacion como corresponde y volver a surtir el
framite.

o Si todos los documentos fueron aprobados se activard el boton de Aceptar,
para que la solicitud continue con el frdmite correspondiente

En caso de que alguno de los documentos no cumpla con los criterios de
aceptacion o presente inconsistencias, el sistema habilitard la opcidén de Enviar
Observaciones para devolver la solicitud.

Nota: Silos documentos cumplen con todos los criterios, pero es necesario devolver
el tramite al solicitante, se activard el boton de Enviar Observaciones al igual que
el botdn Aceptar, pero se dard clic en el botén Enviar Observaciones para que el
funcionario especifique el motivo de la devolucion en las Observaciones de la
prestacion.

o Al generar la devolucién al solicitante aparecerd un mensaje indicando que
la informacidn se guardd correctamente en el sistema; acto seguido, el docente a
través de Humano en Linea debe subsanar los soportes que no cumplen con los
criterios.
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Validacion

La informacion se guardo
correctamente.

o Una vez el solicitante cargue nuevamente los soportes desde Humano en
Lineq, el validador podrd evaluar los documentos, aplicando el mismo proceso
inicial; una vez todos los documentos cumplan con los criterios se habilita la opcion
Aceptar.

Documentos

Documento de identidad docente DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf LN ./ Criterios
Acto Administrativo de retiro definitivo del se... © obs [N

Resolucion de la pension activa en némina al... DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf LI~ Criterios
Comprobante de pago de la ultima mesada p... DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf @ Obs Criterios
Dictamen de pérdida de capacidad laboral, in... DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf @® Obs Criterios
Oficio mediante el cual se solicita el recurso .. ® Obs

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

o
g

Poder debidamente otorgado por el solicitante
Certificacion bancaria

Certificado Tiempo de Servicios Otros Fondos

oo
g8

]
g 7 7 7 7 < 7 & &

Certificado de Salarios Otros Fondos

°
g

Tarjeta profesional del apoderado

Mo ae e ba e e bee e e pae e e

Otros Documentos

Tipo Documento Documento

(seleccionar) v Seleccionar...

o Al terminar la validaciéon de la documentacidn y dar clic en el botdn
Aceptar, surgird un mensaje emergente donde le indicard que el proceso se realizd
correctamente.

Validacion

La informacidn se guardo
correctamente.

. Sila documentacion estd correcta conforme a lo establecido, serd radicada
la solicitud y el docente visudlizard en el sistema Humano en Linea el nUmero del
radicado.



Prestacion en Estudio
La Secretaria de Educacion se encuentra r 2| u prestacion
16/ 024

Sustanciacién SE [Radica

En Liguidacion

Informacién General
Prestacién Pension

Tipo Prestacién  Pension De Invalidez Ley

100
Tipo Trédmite Reliquidacién
Estado Sustanciacion SE
Prestacién (Radicado)
Némero ENT120240318R1864153
Radicado
Fecha 18/03/2024
Radicado
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SUSTANCIACION

El funcionario de la Secretaria de Educacion con el rol de sustanciador serd el
encargado de formalizar la solicitud y aprobar los documentos anexados por el
solicitante en el Sistema Humano en Linea.

Tenga en cuenta que a partir de este paso se gestionaran solamente las siguientes
solicitudes:

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

Pension por Aportes Ley 91 — Ajuste

Pensién por Aportes Ley 91 — Reliquidacion
Pension Postmortem 18A — Ajuste

Pension Postmortem 20A — Ajuste

Pensién por Invalidez Ley 100 — Ajuste

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

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

2, Podrd realizar la busqueda de las solicitudes de Otros Tramites (fallos, ajuste
cesantias, qgjuste auxilios, ajuste pensional, reliquidacion, sancidon por mora);
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 este
funcionario.
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Solicitante
Empleado
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Tramite
(seleccionar) v v v
Fecha Radicacién Namero Radicacion
Tipo Consulta Estados
Gestionar v (seleccionar) v
Ver 10 & registros por pagina  Filtrar <1 . 5.6 7 8 n |
cod Proceso Cod. Tipo cod. . Tio subtipo  Tipo Fecha  Fecha
Prestacion  —>21° Acto TemINO - Erpieade  E™P2° ojiciante  Solicitante S°"®™®  prostacion  Prestacion  Tramite  Solicitud  Radicado "™
T [y e o ) (A U ) ) S Sy Fanau e R e S~
Personal PATRICIA PATRICIA
Electronica
delAR)
. BEDOYA BEDOYA .
Tiempos Valdacién de Pensién De
T g Liquicacién %2 | Raspuesta P procaso | 1864153 documentos @ sowrs PRRERA s stoazas TERRERA - ooen Invalidez Ley  Reliquidacion 1110272024
documentos oo partes Acto s LINA LINA o
PATRICIA PATRICIA
Tlempos — I En MURILLO MURILLO Fension D
Consufer  de  Liauidacion °%° Respuesta """ Proceso 1964161 liuidadon = 750168 OSPINA  Afliado 7540168 OSPINA  Pension  Invalidezley Reliouidacion 120032024 12032024 EN
senicio L por SE DIEGO DIEGO 100

3. Visualizard el estado de cada una de las solicitudes asignadas y de esta
forma podrd tener un control de los tiempos para gestionar la solicitud; la
semaforizacién le serd una guia visual para identificar rdpidamente las prestaciones
proximas a vencer.

Cod Estado Proceso Término Cod Empleada Tipo Cod Solicitante Tipo Subtipo Tipo Fechs Fecha Numero Radicado
Prestacion Acto Empleado " Solicitanta Sallcante Prestacién  Prestacion  Tramite  Solicitud  Radicado
del AA)
. o roee
o Liquidscion ~"° Respussta | Proceso 1864153 acumentas [ voncis. JRRECCTTEE Afiiada 41944745 Pensitn Invalidez Ley  Religuidacin 11/03/2024
ocumentos ° Lo partes Acto ar LINA LiNA 10
e o PATRICIA PATRICIA
Tiermpos o — En MURILLO MURILLO Pansiin Da
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T ot Proceso & oampo oeanpo P Do
onsultar Uudaciin 00" Respussta (1 Proceso 1064174 Bquidacin e owers (LI Alado omoare il Pensn  Invalidezley Reluidacia 14032024 14032024 ENTI2I24031RIBEAITA
artes Acto o .
B MAURICIO MAURICIO
e o e caman owe pumsn0s
onsutar Uauidacien “% Respuesta £ proceso 1884172 btwatur b e s 0 Alliada 7526849 GANTANLUIS Pensitn  InvalidezLey Rebuidacion 14032028 14032024  ENTI20240314R1864172
panss Acto administiativo e o
sustanciador ENRIQUE

4. Para iniciar con el proceso de Sustanciacion la solicitud debe estar en estado
“Sustanciacion SE (Radicado)”, y desde la bandeja de las solicitudes, el funcionario
deberd dar clic en Gestionar.

L
Cod, Proceso Cod. Tipo Cod. Tipo Subtipo  Tipo Fec
Estad Te Emplead Solicit;
Prestacion | > 20° Acto emine | empleado | TP | Solicitante | Solictante | O'C'"""° | Prestacion | Prestacion | Tramite Sol
empos Sustanciacion BEDOYA BEDOYA Pension De
Cuot: P HERRERA HERRERA
Gestionar e Liquidacin p::;s Respuesta o Procsso 1864153 SE digaazs Afiado atoaaras [ Pension Invalidez Ley  Reliquidacion 11
rvicio (Radicado) ATRIOA oATRICIA 100
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5. Valide el formulario del solicitante y revise la informacion registrada en cada
una de las secciones, correspondiente a Datos del docente, Datos del solicitante,
Datos del usuario externo, Informacién del Fallo (si corresponde), Informacion de la
Resolucion objeto de ajuste y/o reliquidacion, Informacion de la Solicitud Actual e
Informacion Bancaria. Debe tener en cuenta que, en este paso, algunos de los

campos del formulario pueden ser editables para el sustanciador, con el fin de que
complemente la informacidn de la solicitud.

. Visualizard una seccion con los dafos de contacto del docenfe.
Datos Contacto A
Docente Nombres y Apellidos

41944745 LINA PATRICIA BEDOYA HERRERA
Tipo Prestacion Sub Tipo Prestacién Tipo Tramite Pension
Pension Pension De Invalidez Ley 100 Reliquidacion
Tipo Documento Numero Documento Teléfono
C.C. 41944745 3137041148
Ciudad Residencia Direccién Residencia
Armenia (Qui) URB ETAPA 01 CASA 04
Fecha Nacimiento Edad Email
121111979 44 soporte@soportelogico.com.co
Dependencia Nivel Contratacién
INSTITUCION EDUCATIVA JHON F KENNEDY Propiedad
Nuevo Correo Personal Confirmar Nuevo Correo
o Visualizard una seccidén con los datos de la prestacion por la que el

solicitante requiere que se genere una nueva solicitud desde el médulo Otros
Tramites (fallos, ajuste cesantias, ajuste auxilios, qjuste pensional, reliquidacion,
sancién por moral).

Radicaciones Previas
Radicado: ENT120240209JT1863900 /Acto: ENT1PENRES2024-0000008 v
Niumero Radicado Fecha Radicado
ENT120240209JT1863900 09/02/2024
Numero Acto Fecha Acto Fecha Notificacion
ENT1PENRES2024-0000008 09/02/2024 09/02/2024
Pensién reconocida
o Encontrard una seccion con los campos de Fecha Status, Fecha Efectividad,

Fecha Prescripcion, Valor Mesada a Status y Valor Mesada a Efectividad de la
Resolucidon objeto de ajuste y/o reliquidacion. Adicionalmente encontrard los
campos Fecha Status, Fecha Efectividad, y Fecha Prescripcidon para la solicitud de
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la Prestaciéon Actual. Debe tener en cuenta que estos campos son editables en este
estado de la solicitud, y es el usuario con el rol de sustanciador quien tiene permisos
de edicion.

Resolucién objeto de ajuste yfo reliquidacion

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

Prestacion Actual

Fecha Status Fecha Efectividad Fecha Prescripcién

16/03/2033 17/03/2033

En casos de fratarse de una solicitud de invalidez, seran editables adicionalmente
los campos de Porcentaje de Pérdida de Capacidad Laboral, Fecha Dictamen y
Fecha Estructuracion de la Resolucion objeto de gjuste y/o reliquidacion y de la
solicitud de la Prestacion Actual.

Resolucién objeto de ajuste yo reliquidacién

Fecha Status Fecha Efectividad Fecha Prescripcidn
01/01/2021 21/03/2021
Valor Mesada a Status Valor Mesada a Efectividad

Prestacion Actual

Fecha Status Fecha Efectividad Fecha Prescripcidn

01/01/2021 09/02/2023

Resolucion objeto de ajuste yfo reliquidacion
Porcentaje de pérdida de capacidad laboral Fecha Dictamen
75 01/01/2021
Fecha Estructuracian
31212021
Prestacién actual
Porcentaje de pérdida de capacidad laboral Fecha Dictamen
a0 09/02/2023

Fecha Estructuraciaon

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

Prestacion Actual

Fecha Status Fecha Efectividad Fecha Prescripcion

10/20/2020 10/21/2020

Motivo

Incluir o quitar tiempos de servicios incorrectos

Descripcién

Debe tenerse en cuenta que para las prestaciones de Postmortem 18A, Postmortem
20A e Invalidez Ley 100, que fueron solicitadas como tramite de Reliquidacion y
Ajuste a la Reliquidacién, el sustanciador encontrard que el trdmite ahora sera
Ajuste. Por lo anterior, el sustanciador deberda determinar el motivo de la solicitud
basdndose en Ila documentacion y observaciones suministrada por el
docente/solicitante y a partir de alli, editar este campo. Es importante aclarar que
esto aplicard unicamente una vez las Entidades sean capacitadas y se inicie el
proceso de normalizacién solicitado por Fomag.

Nota: Para realizar una correcta edicion de los campos mencionados, deberd dar
clic en el botén Editar, ubicado en la parte inferior del formulario, antes de Aprobar,
Devolver o Negar la prestacion.

Deberd diligenciar los campos que requiera (no serd necesario diligenciar y/o
editar todos los campos, solamente los que sean requeridos segun la solicitud, por
falta de datos o por inconsistencias en la informacion histérica) con la debida
informacion que dlli se solicite.
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Resolucidn objeto de ajuste y/o reliquidacion

Fecha Status Fecha Efectividad Fecha Prescripcion
17/11/2023 17/03/2033
Valor Mesada a Status Noviembre 2023
Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
303 1 2 3 4 5

6 7 8 & 10 11 12

Prestacion Actual

Fecha Status 13 14 15 16 17 18 19 Fecha Prescripcién
16/03/2033 20 21 22 23 24 25 26
Motivo 27 28 20 30 1 2 5

Agregar factores salariales 4 5 67 8 910

Hoy
Descripcion

Una vez diligenciados los campos necesarios, podrd dar clic en Editar y el sistema
le arrojard un mensaje confirmando que la informacién se guardd correctamente.
Una vez editados estos campos, podrd continuar con los demds pasos de la
sustanciacion.

Editar | Aprobar

Validacion

La informacion se guardo

tar correctamente, '

o Visualizard una seccion con la informacién de la Historia de Fondos Privados
y PUblicos ingresados por el solicitante para las solicitudes que ameriten adicionar
tiempos. Igualmente, el usuario sustanciador tendrd la opcidn de adicionar otros
tiempos de ser necesario, en caso de que en el estudio de la prestacion se vea que
no se anadieron.
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Historia Fondos Privados y Publicos

Adicionar Historia Tiempos cotizados en otros Fondos

|

Caja o Fondo Desde Hasta Semanas Cotizadas Salario

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

Total Semanas Cotizadas 103,29

PAdicionar Historia Fondo

Fondo

INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR BOGOTA

Desde Hasta

044022020 08/01/2021

Semanas

Guardar

. Visudlizard una seccion con los datos de la informacion financiera
diligenciada por el solicitante.
Informacioén Financiera
Banco Tipo Cuenta
Banco Caja Social BCSC v Ahorros v
Numero Cuenta
0123456789
é. En la seccion de documentos, el funcionario de la Secretaria de Educacion

validard los documentos anexados por el solicitante.

o El usuario de la Secretaria podrd descargar los documentos dando clic en la
opcion visualizar.  |EJ
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Documentos

Documento de identidad docente DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf

Criterios

Acto Administrative de retiro definitivo del se...

§

Resolucion de la pension activa en nomina al...

e}
-
g

DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf Criterios
DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf

DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf

Comprobante de pago de la ultima mesada p... Criterios

eeeelel
2

Dictamen de pérdida de capacidad laboral, in... Criterios

Oficio mediante el cual se solicita el recurso ..

o
g

Original o copia autenticada legible del regist...

DOCUMENTO PRUEBA (21) pdf

@  Obs

Criterios

o
g

Poder debidamente otorgado por el solicitante

Certificacion bancaria

¢
g

Certificado Tiempo de Servicios Otros Fondos

o
g

Certificado de Salarios Otros Fondos

¢
g

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

Tarjeta profesional del apoderado

¢
g

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

Sustanciacién

Legibilidad O 5 O No

corresponcda O 51O Mo

mimero de documentos O 51O Mo
“igencia documento O siONo
carresponde 3l solicitante O 51O nNa

acreditacion documenta O SO wo

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

o Se deben verificar los 6 criterios que se presentan: Legibilidad, Corresponda,
NUmero de documentos, Vigencia documento, Corresponde al solicitante vy
Acreditacion documento.

Documento de identidad docente i DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf [SINRNC +  Criterios
S —

En caso de que el documento no cumpla con alguno de los criterios evaluados, se
debe seleccionar la opcidn No y el documento serd rechazado.

Documento de identidad docente i DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf

X Criterios

ValidacionDocumentos

Acto Administrativo de retiro definitivo del se...

Resolucion de la pension activa en némina al... i DOCUMENTO PRUEBA (21).pdf Legibilidad O si @ No
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. Segun haya sido la revision de los criterios SI o NO, se habilitard un
aprobando el documento, o una ¥ senalando que el
documento presenta inconsistencias.

o Podrd el usuario, anadir la observacion que considere pertinente o visualizar
las observaciones que hayan sido anadidas por los demds participantes del
proceso, de un documento en especifico dando clic en el botén Obs, de todos
aqguellos documentos efectivamente anexados por el solicitante.

Observaciones x

humano (30/03/2024)

Documento no cumple

humano (30/03/2024)

Documento incansistente

Debe tenerse en cuenta que para las prestaciones de Postmortem 18A, Postmortem
20A e Invalidez Ley 100, que fueron solicitadas como framite de Reliquidacion y
Ajuste a la Reliquidacidn, el sustanciador encontrard que el tradmite ahora serd
Ajuste. Por lo anterior, el sustanciador deberd identificar si la documentacion que
fue adjuntada inicialmente por el docente/solicitante es el idéneo para continuar
con la gestion de la prestacion, o por el contrario, debe devolverse la prestacion al
solicitante para que adjunte la documentacion restante. Es importante aclarar que
esto aplicard Unicamente una vez las Entidades sean capacitadas y se inicie el
proceso de normalizacion solicitado por Fomag.

. El funcionario de la secretaria tendrd la opcidn de adjuntar algin
documento adicional que considere conveniente a la solicitud, como Embargos,
Desembargos, Actos Administrativos u Otros. O visualizard algun Otro Documento
cargado desde la validaciéon documental.

Deberd escoger tipo de documento a cargar, seleccionar el archivo y dar clic en
el boton Guardar para que quede correctamente guardado el archivo.
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Otros Documentos

Tipo Documento Documento

(seleccionar) ~ Seleccionar.

Tipo Documento Nombre

Ctros Documento de Pruehas. pdf aﬂ

o En caso de que alguno de los documentos no cumpla con los criterios de
aceptacion, serd obligatorio para el funcionario diligenciar el campo Observacion
especificando al solicitante el motivo de la devolucion.

Observacion

Se devuelve el tramite, ya que el documento de identidad no es legible. Sefior solicitante por
favor realice la respectiva correccion |

Nota: Es importante senalar que, si el documento no cumple con lo requerido, se
enviardn las observaciones al docente por medio del sistemma Humano en Lineaq, el
docente deberd corregir la documentacion como corresponde y volver a surtir el
tramite.

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

Editar

En caso de que alguno de los documentos no cumpla con los criterios de
aceptacion o presente inconsistencias, el sistema habilitard las opciones de
Devolver y Negar seguUn corresponda para que la solicitud regrese al solicitante.

Editar § Aprobar

Nota: Silos documentos cumplen con todos los criterios, pero es necesario devolver
el tradmite al solicitante, se activard las opciones de Devolver y Negar al igual que
el boton Aprobar, pero se dard clic en la funcionalidad correspondiente para que
el funcionario especifique el motivo de la devoluciéon o negacion en las
Observaciones de la prestacion.
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o Al generar la devolucion al solicitante aparecerd un mensaje indicando que
la informacién se guardd correctamente en el sistema; acto seguido, el docente a
través de Humano en Linea debe subsanar los soportes que no cumplen con los
criterios.

Validacion

La informacion se guardo
correctamente.

o Una vez el solicitante cargue nuevamente los soportes desde Humano en
Linea, y/o subsane la observacion dada por el funcionario de la secretaria, el
sustanciador podrd evaluar los documentos, aplicando el mismo proceso inicial;
una vez todos los documentos cumplan con los criterios se habilita la opcidn
Aceptar.

Acto Administrative de retire definitive de... i w  obs [N
Resolucién de |a pension activaennémin... i  Documento de Pruebas.pdf @ | ob ~  Criterios
Comprobante de pago de |a ultima mesad. .. i @ | obs RN
Oficie mediante el cual se solicita el recur... | w [ ohs RN
Original o copia autenticada legible del re... i Documento de Pruebas.pdf @ Ohs g Criterios
Poder debidamente otorgade por el solic... i ~
Certificacion banearia i ~
Certificade Tiempo de Servicios Otros Fo... i ~
Certificade de Salarios Otres Fondoes i ~
Tarjeta profesional del apoderado i ~
Otros Documentos
Tipoe Documento Documento
(seleccionar) ~ Seleccionar,,. [NEUELE
Tipo Documento Nombre
. ore . s .z . ,
° Al terminar la verificacion de la documentacion y dar clic en el botéon

Aprobar, surgird un mensaje emergente donde le indicard que el proceso se realizd
correctamente y la prestacion cambiara al estado En liquidacién por SE.

Validacion

La informacidn se guardo
correctamente.
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LIQUIDACION Y ESTUDIO DE LA PRESTACION

El funcionario de la Secretaria de Educaciéon con el rol de liquidador serd el
encargado de redlizar el estudio de la prestaciéon segun la solicitud iniciada por el
docente en el Sistema Humano en Linea.

Debe considerar que la guia dada a continuaciéon corresponderd Unicamente

para las solicitudes dadas para los siguientes framites:

Ley 91 — Ajuste
Ley 91 — Reliquidacion
ey 91 - Ajuste

e Pensién por Jubilacion

e Pension por Jubilacion

e Pension porInvalidez L

e Pensidn por Aportes Ley 91 — Ajuste

e Pension por Aportes Ley 91 — Reliquidacion
e Pension Postmortem 18A — Ajuste*

e Pension Postmortem 20A — Ajuste*

e Pensidn por Invalidez L

ey 100 — Ajuste*

*Estas opciones se visualizaran una vez se active las prestaciones y tipos de tradmite
lo cual se realizard posterior ala capacitacion de las Entidades.

1. Ingrese al sistema Humano Web, al médulo Prestaciones Econémicas/ Otros
Tramites /Gestionar Otros Tramites ubicado en el menu principal del sistema (lado

izquierdo de la pantalla).

2.

Podrd realizar la busqueda de las solicitudes de Otros Trdmites en estado de

En liquidacion por SE, a fravés del filiro de Estados de la grilla de gestion.

Tipo Prestacién
Pension v

Fecha Radicacion

Subtipo Prestacion

Nimero Radicacion

Tipo Tramite

Tipo Consulta

Gestionar

Estados

En liquidacién por SE

Ver 10 % registros por pagina Filtrar

Tiermpos

Cuotas Proceso
Consultar de

Respuesta

Proceso
partes Acto

Liguidacion
servicio

Tiempos
Consultar  de
senicio

Cuotas
Liquidacian
partes

Proceso

Respuesta Procesa
PUESE acto

Cod.
Prestacion

Proceso

Cod.
Términe °

Empleade

Estado

En
liguidacion
por SE

1864431 [ vencias QAT CES

En
liguidacion
por SE

1864485 [£n Terminos JREECHENE

< 1 2 3456>

Tipo Cod. Tipo

Empleade Solicitante
& Solicitante Solicitante Prestacion

ECHEVERRI
CIRO ANA
MARIA

ECHEVERRI
CIRO ANA
MARIA

Afiliado 25016333 Fensian

BLANCO
VANEGAS

MANUEL
JOSE

BLANCO

VANEGAS
18387909 MANUEL

JOSE

Afiliado Pension
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3. La semaforizacion le serd una guia visual para identificar rdpidamente las
prestaciones proximas a vencer.

Cod. Estado Precess Término Cod Emplead: Tipo Cod Solicitante Tipo Subtlipo Tipo Fecha Fechn Numero Radicada
Prestacion o Acto : Empleada Pleadd  golicitante  Solickante : Prestacion  Prestacion  Tramite Solicitud  Radicada e
del A%)
BEDOYA BEDOYA [
G Hi Hi A -
I‘: roceso 1864153 [ vencins ] 41944745 UE;R[RA Afiliada 41944745 LIEZR[R Pension Invalidez Ley  Reliquidacién 11/03/2024
PATRICIA PATRICIA 1on
ar Cuons P En MURILLO MURILLO Pensidn De
Fonsutar  de Liquidacién ':f'j’ Respussta “jr‘““ Proceso 1864161 lquidacidn [ voncios JRRETIL] OSPINA Afliada 540168 OSPINA. Pensién Invalidez Ley  Religuidacicn 120372024 120032024  ENT120240312R1864161
icio Farte o por SE DIEGD DIEGO 100
RONCANCIO RONCANCIO
Tiermpe . i En e e Pensidn De
“““ Respuc ceese o 1864168 Fquidacion Ferhnasr) 4403378 o Afiiada 4403378 Pension Invalidez Ley  Religuidacion 130372024 13032024  ENT120240313R1864168
" partes Aclo rSE DIEGOD DEGO 100
o FERNANDO FERNANDO
Targon i ” & oampo onmib0 Frl
onsukar  de Uudaciin V00" Respuesta (100 Proceso 1064174 Bquidackin e s L Allisdo oTTE | aw Pensitn Invalidez Ley Religuidacion 14032024 140372024  ENT120240314R1864174
P MAURICIO MAURICIO
E OVALLE
Trmpos o Procssnacto vadacin GAITAN owLLE Pensiin De
. roceso | 1864172 bitsll by e e Afliada T56MI  GATANLUIS Pensidn Invalidez Ley  Reliquidscion 14032024 14032024  ENTI20240314R1864172
vicie F = stira | do ENRIGUE ENRIQUE 100

4. Para iniciar con el proceso de Liquidacién la solicitud debe estar en estado
“En liguidacion por SE”, y desde la bandeja de las solicitudes, el funcionario deberd
seguir la siguiente serie de procesos: Consultar, Tiempos de Servicio, Liquidacion y
Cuotas Partes.

o Consultar: al acceder a este modulo el sistema le permitird al funcionario
consultar y/o visuadlizar la informacion de la solicitud en curso y todos los
documentos anexados para la gestién de esta.

o Tiempos de Servicio: el funcionario de la secretaria de educaciéon al acceder
a este médulo podrd visudlizar las siguientes secciones, para que este pueda
realizar el efectivo estudio de la prestacion:

-Tiempos Secretarias

-Novedades

-Tiempos Fondos Privados y PUblicos — Resolucion objeto de gjuste

-Tiempos Fondos Privados y PUblicos — Prestacion Actual

-Tiempos Cotizados Hasta Fecha Status

-Tiempos Totales

Encontrard la funcionalidad de Recargar Tiempos, que serd obligatorio dar clic
para calcular una liquidaciéon correcta de la prestacion.
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Fecha
Entidad Novedad Fecha Afiliacion Inicial
Beta Winculacion 03/03/2010
Beta Retiro 04/04/2010
Beta Winculacion 0504/2010 12:00:00 & 05/04/2010

m

Entidad Novedad
Beta Cambios de Sueldo
Beta Cambios de Suelda
Beta Cambios de Suelda
Beta Revocatoria Ascenso / Reubic

Resolucion objeto de ajuste y/o reliquidacion

Tiempos Secretarias

Fecha Numero

Corte

04/04¢2010 312

04/04/2010 435

16/03/2033 B8O

Tipe AA

Acta

Decreto

Decreto

Decreto

Nombramiento

Fecha

02/03/2010
28/03/2010
05/04/2010

Novedades

Namero A&

1367 - 1369

1367 - 1369

1058-1027

000053

Nombramiento

Fecha
Posesion

03M3/2010

03/03/2010

0504/2010

FechaAA

260442010

260442010

04/04/2011

18/01/2011

Numero
Posesion

289

289

363

Posesion

03/03/2010

05/04/2010

05/04/2010

05/04/2010

TiemposiDias

32

8262

Desde

03M03/2010

05M04/2010

01/07/2011

18/01/2011

TiemposiSemanas

1180

Hasta

04/04/2010

3171212010

170201

28/11/2011

0

0,00

Tiempo Total (Dias)

8294

1184

1184

Mo se encuentran enfidades privadas y publicos

Total Semanas Cotizadas

o s encuentran enfidades privadas y publicos

Total Semanas Cotizadas

Tiempo Total {Semanas)

Total Tiempos Cotizados (Semanas)

Tiempos Fondos Privados y Publicos - Resolucion abjeto de ajuste yio reliquidacion

Total Dias Cotizadas

0o

Tiempos Fondos Privados y Publicos - Prestacion Actual

Total Dias Cotizadas

0

Tiempos Cotizados Hasta Fecha Status

Tiempa Ausencia (Dias)

0o

Tiempo Ausencia (Ssmanas)

o

Tiempos Totales

Total Tiempos Cotizados (Dias)

8284

Tiempo Servicio (Dias)

8294

Tiempo Servcio (Semanas)

1184

o Liquidacion: desde esta opcion, el funcionario de la secretaria de educacién
podrd gestionar y consultar la respectiva liquidacion de la prestacion en tramite.

En primer lugar, debe validarse la informacién tanto de la Resolucién objeto de
ajuste y/o reliquidacion como de la Prestacion Actual.
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Fecha de posesién

05/04/2010

Prestacion Actual

Fecha Status

16/03/2033

Resolucién objeto de ajuste yio reliquidacién

Fecha Status

16/03/2033

Fecha Efectividad
17/03/2033

Fecha Efectividad
17/03/2033

Fecha Prescripcién

Fecha Prescripcidn

Se deberd validar los Factores Salariales, desplegando la respectiva seccion, y
verificando la informacion respectiva al frdmite en curso.

Factores Salariales
Basico Detalle Vinculacion

Fechalni FechaFin Bisico Encargo
03/03/2010 04/04/2010 1.324.008 00 0,00
05/04/2010 311272010 1.224.008.00 0,00
01/01/2011 17/0172011 1.262.811,00 0.00
18/01/2011 29111/2011 1.262.811,00 0,00
301142011 317123011 1.262.811,00 0,00
01/01/2012 311272012 1.326.952,00 0,00
01/01/2013 311272013 1.371.56500 0.00
01/01/2014 311122014 1.411.680,00 0,00
01/01/2015 311122015 1.432.462,00 0,00
010172018 17/08/2016 212262500
18/08/2016 311272018 2.122.62500
01/01/2017 31122017 2.311.221,00 0,00
01/01/2018 311122018 247744100 0,00
01/01/2013 311123013 565,505 00 0.00

Podrd revisar los Conceptos Liquidados en la seccidon subsiguiente vy filtrar por la
Entidad laborada por el docente, el Periodo a consultar el Mes en el cual se liquido
el concepto y/o el Concepto efectivamente liquidado como se ejemplifica a

confinuacion.
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Conceptos Liquidados
Entidad

Beta
Concepto

BONIDOC

Periodo Mes
2018 Febrero (28]
2018 Marzo (31)
2019 Abril (30
2019 Mayo (31
2018 Junio (30
2019 Julio (31)
2018 Agosto (31)
2018 Septiembre (30)
2019 Cctubre (31)
2019 Noviembre (30)
2018 Diciernbre (31)

Periodo

v 2019

CodConcepto

BONDOC
BONDOC
BONIDOC
BONDOC
BONIDOC
BONIDOC
BONIDOC
BGNDOC
BONIDOC
BONIDOC
BONDOC

Concepto

BONIF. MENSUAL DOCENTES
BONIF. MENSUAL DOCENTES
BONIF. MENSUAL DOCENTES
BONIF. MENSUAL DOCENTES
BONIF. MENSUAL DOCENTES
BONIF. MENSUAL DOCENTES
BONIF. MENSUAL DOCENTES
BONIF. MENSUAL DOCENTES
BONIF. MENSUAL DOCENTES
BONIF. MENSUAL DOCENTES
BONIF. MENSUAL DOCENTES

Mes

(Todos)

Valor

78.8998,00
78.898,00
79.9498,00
79.998,00
42 666,00
79.998,00
78.9498,00
78.898,00
79.998,00
79.998,00

2 BB7.00

TipoConcepto

Podrd consultar y solo de forma informativa el Cdlculo de factores realizado para
la Resoluciéon objeto de ajuste y/o reliquidacion.

CodFactor

FPBASICO
FPBONIDOC
FPIBL

FPPOR

FPYE

FP¥SOL
FVALORTOTAL
TIEMPOLAB
TLABSEMANA

Calculo de Factores - Resolucion objeto de ajuste y/o reliquidacion

Factor

Factar Sueldo Basico

Factor Bonif. Mensual Docentes
Ingreso base de liguidacion
Factor Pension Porcentaje aplicar
Valor a la Fecha Efectividad

Valor a la Fecha Salicitud

Valor a la fecha de Status

Total Dias Laborados

Total Semanas |ahoradas

»

Valor

299220300
14.981,00
300716400
75,00
2.255.373.00
2.265.373.00
2.256.373.00
8.234.00

1.184,00

Nota: Tenga presente que en el caso en que el docente no cuente con esta
informacidn historica en el sistema, se le habilitara la seccion Factores manuales -
Resolucion objeto de ajuste y/o reliquidacion al sustanciador, donde encontrara

una funcionalidad que le permita ingresar manualmente esta informacion,
guidndose porla documentacién adjunta por el solicitante.

Factores manuales - Resolucion objeto de ajuste yio reliquidacion

»
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© 4 dicionar Factor Manual x
Factor Valor
FPBASICO (Factor Sueldo Basico) 2856000

»

Factores manuales - Resolucion objeto de ajuste yfo reliquidacion

CodFactor Factor Valor

FPBASICO Factor Sueldo Basico 2.856 000,00 Elirninar

Una vez verificados los factores salariales, y el cdlculo de la prestacion previa (ya
sea la que traiga el sistema o la que se ingrese manualmente segin el ejemplo
dado anteriormente), deberd dar clic en las funcionalidades Recargar Tiempos,
Calcular y Asignar a FOMAG.

La funcionalidad de Recargar Tiempos es obligatoria para el cdiculo de la
prestacion, una vez de clic en este botdn, se le mostrara un mensaje confirmando
que se actualizo correctamente la informacion.

Mensaje

o Se actualiza la informacidn de
cron tiempos

Una vez actualizada la informacion de tiempos, podrd dar clic en el botdn Calcular
donde el sistema le arrojara un mensaje confirmando que esta fue ejecutada de
forma exitosa. Una vez se calculen los factores de la prestacion, estos serdn visibles
en la seccion respectiva.

Walidacion

Liguidacian exitosa,. revise los

n resultados
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Calculo de Factores - Prestacion Actual v
Factor Log
Negar Pr:

CodFactor Factor Valor Tercero
FPBASICO Factor Sueldn Basico 2882 203,00
FPBONIDOC Factor Bonif. Mensual Docentes 14 861,00
FPIBL Ingreso base de liquidacion 3.007.164,00
FPPCR Factor Pension Porcentaje aplicar 75,00
FPVE Valor a la Fecha Efectividad 225537300
FPVSOL Walor a la Fecha Solicitud 2256 373,00
FYALORTOTAL Walor a |a fecha de Status 2255 373,00
TIEMPOLAR Total Dias Laborados £.284 00
TLABSEMANA Total Sernanas |aboradas 118400

Desde esta seccidon enconfrara también las funcionalidades de Devolver a
Sustanciacion y Negar Prestacion, en caso de que por algun motivo sea necesario
realizar estas acciones al momento de hacer el estudio de la solicitud.

Negar Prestacién, indica que la solicitud ha sido negada, luego de dar clic en
‘Negar Prestacion’, se debe generar el paso de respuesta para generar el resultado
del estudio de la prestacion.

Devolver a Sustanciacion esta opcion permitird que la prestaciéon regrese al estado
de sustanciacion para que el funcionario sustanciador pueda gestionar tiempos y
salarios de Otros Fondos y documentos.

ar Tiempos

Cuando se verifiquen los valores liquidados deberd dar clic en el botdn Asignar a
FOMAG, donde deberd dar clic en aceptar en la venta emergente que se muestra.

1

betahumano.soportelogico.co dice

JEsta sequro Asignar a FORMAG?
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Este proceso le mostrara un mensaje confirmando que la solicitud fue asignada
correctamente a FOMAG.

Validacion

El proceso fue asignado
exitosamente al usuario de FObAS

Una vez fue enviada la solicitud, el funcionario de FOMAG redlizara la respectiva
evaluacidon del expediente segun la informacién adjuntada por el solicitante vy el
resultado del cdiculo de la liquidacion. Al ser aprobada por FOMAG, la solicitud
volverd a manos de la Secretaria de Educacion donde se dard continuidad a la
gestion del tramite.

o Cuotas Partes: esta funcionalidad, cuenta con pasos adicionales dentro del
proceso de gestion de la solicitud. Cuando son ingresados desde la solicitud o
desde sustanciacion tiempos cotizados a otros fondos, el sistema automdticamente
identifica que se debe redlizar el proceso de cuotas partes, para que se dé inicio a
este, debe dar clic en el botdn Pasar a cuotas partes que se habilitara solo para
estos trdmites en el médulo de Liquidacion.

gar Tiempos m Pasar a cuotas partes Jevolver a Sustanciacion | MNegar Prestacion

Posteriormente, debe acceder a la funcionalidad Cuotas Partes donde iniciara la
gestion de las entidades cuota partistas que fueron registradas.

Dara clic en el botdn de Generar Plantila y podrd visualizar el respectivo
documento o plantilla.
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Namero Plantilla Plantilla Estado

18949051 Consulta Cuotas Partes_pdf T

Generar plantilla

Cuotas partes

Estado Estado
Entidad Periodos Dias % Valor Gestién Respuesta
FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y 01/02/1990 - 450 4384 221.125,00 Pendiente
PENSIONES FONCEP 30/11/1990
FONDO PRESTACIONAL DEL MAGISTERIO 30/11/1990 - 8850 95,16 4348 786,00
1171172019
Totales 9300 100,00  4.569.911,00

Podrd continuar dando clic en Gestionar, donde el funcionario deberd escoger el
Estado “En Consulta” y Método de envid “Correo certificado”; deberd diligenciar
los campos Fecha entrega, Radicado y Fecha radicado. Recuerde que estos datos
son suministrados por la empresa con la cual se envia la consulta de la cuota parte.

OGestionar x

Entidad
FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP

Dias % Valor

450 4,84 221125
Estado IMetodo de envio

En Consulta ~ Correo certificado ~
Fecha entrega Radicado Fecha radicado

07/11/2023 RADO012665419 07/11/2023

Observacion

Una vez reciba la respuesta de la consulta de la cuota parte, ingresara nueva-
mente a la funcionalidad de Cuotas Partes, en el botdn de Gestionar de la respec-
tiva entidad, y diligenciara el Estado segun la respuesta dada, las observaciones
pertinentes y se carga el documento soporte con la consulta y respuesta de la
cuota parte.
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OGestionar x

Entidad
FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP

Dias % Valor

450 484 221125
-stado Método de envio

En Consulta o Correo certificado v
Fecha entrega Radicado Fecha radicado

07/11/2023 RAD012665419 07/11/2023

bservacion

La entidad acepta la cuota parte

CUOTA PARTE.pdf Seleccionar @ W

Cuando se findlice la gestidon de las cuotas partes, contara con la opcidn de Apro-
bar que dirigird la solicitud a FOMAG para la respectiva revision de la prestacion, o
la opcion de Devolver, la cual enviara la solicitud a Liquidacion por la Secretaria
de Educacion para la validacion correspondiente.

Cuotas partes
Entidad Periodos Dias % Valor Estado Gestién Estado Respuesta

ADMINISTRACION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES DE PUERTO CARRERO 01/0372023-30/04/2023 B0 041 13.728.00 Negada

ADMINISTRACION ESPECIAL DE ADUANAS NACIONALES DE CARTAGENA 01/08/2023-30/06/2023 30 021 6.865,00 Silencio Administrativa
FONDO PRESTACIONAL DEL MAGISTERIO 29/04/1982-30/11/2022 14522 88,38 3.322.985,00
Totales 14612 100,00 3.343.579,00

Observacion

m el
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RESPUESTA

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

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

e Pensidn por Jubilacion Ley 91 — Ajuste
Pensién por Jubilacion Ley 91 — Reliquidacion
Pension por Invalidez Ley 91 — Ajuste

Pension por Aportes Ley 91 — Ajuste

Pensién por Aportes Ley 91 — Reliquidacion
Pension Postmortem 18A — Ajuste

Pension Postmortem 20A — Ajuste

Pension por Invalidez Ley 100 — Ajuste

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

2, Podrd realizar la busqueda de las solicitudes de Otros Trdmites en estado de
Liguidacion Aprobada por FOMAG, a través del filfro de Estados de la grilla de
gestion.

Cod. Proceso ) Cod Tipa Cod . Tipo Subtipe
Estad T Emplead Solicitant
Prestacion S0 peto EMNe Empleads P9 golicitante Solicitante olichante o estacion  Prestacion

Liguidacién BLANCO BLANCO
il Jatas Proceso aprobada VANEGAS VANEGAS R
Consulter de iquidscien 4 Respuesta % Proceso 1864495 Dgr' CEITITTY 18397909 Ailiado 18307909 = Pension JubilacionLey
partes Acto
esnicio ~

MANUEL MANUEL
FOMAG JOSE JOSE

3. Debe ingresar a la opcion de Liquidacion y dar clic en el botdn Continuar,
de esta forma el sistema le permitird continuar con la respuesta de la prestacion.
Una vez se ejecute el proceso, la prestacion pasard a estado En respuesta de la
prestacion por SE.
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Calculo de Factores - Prestacion Actual ¥
Factor Log
|
CodFactor Factor Valor Tercero

FPBASICO Factor Sueldo Basico 2992.203,00
FPBONIDOC Factor Bonif. Mensual Docentes 14 961,00
FFIBL Ingresao base de liquidacion 3.007.164,00
FFPOR Factor Pension Porcentaje aplicar 75,00
FPVE Walor @ la Facha Efectividad 2255.373,00
FPVSOL Valor a la Fecha Solicitud 2255373,00
FVALORTOTAL Walor a la fecha de Status 225537300
TIEMPOLAB Total Dias Laboracos 8.294,00
TLABSEMANA Total Semanas laboradas 1.184,00

.7

4. Tenga en cuenta que en caso de que la prestacion sea negada desde la

Secretaria de Educacion, la prestacion no pasara por validacion de FOMAG, y
deberd darse respuesta a la solicitud una vez se dé por negada.

5. Podrd proceder ingresando a la opcidén Respuesta, cuando la solicitud se
encuentre en estado En respuesta de la prestacion por SE. Desde alli deberd
diligenciar el campo Resultado adecuado segun la validaciéon y estudio de la

.7
prestacion.
Cod. Proceso . Cod. Tipo Cod. o
Prestacion HEER Acto e Empleado Epicads Solicitante Solicitante Sl
En
'ﬂempos reSpueSIa ELANCD LA
Cuot b VANEGAS VANEC
Consultar de Liquidacién p:sea; Respuesta A:;gego Proceso 1864495 de|at ’ te2eTaos LT Aflado teagTane
Servicio prestacion JOSE JOSE
por SE
@ Guardar s Exportar  Agregar Motivo Respuesta
Tipo Prestacion Tipo Tramite Empleado
Pensidn Jubilacion Ley 91 Ajuste MANUEL JOSE BLANCO VANEGAS
Resultado
(seleccionar) v
(seleccionar) g R
Aclaratoria umero Resolucion
Revocatoria
Aprobado
Negado
Desistimiento tacito
%
0 de 4000




fomoq

Una vez seleccione el Resultado, se habilitardn los campos Tipo Resolucion, Fecha
Resolucion y NUmero Resolucion; para continuar con el proceso el funcionario debe
diligenciar los campos indicados y dar clic en Guardar. Esto cambiard el estado de
la solicitud a Proceso acto administrativo.

Tipo Prestacién Tipo Tramite Empleado

Pensidn Jubilacién Ley 81 Ajuste MANUEL JOSE BLANCO VANEGAS
Resultado

Aprobado ~
Tipo Resclucién Fecha Resolucion Numero Resolucion

Resolucion v 01/04/2024 Auto
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PROCESO DEL ACTO ADMINISTRATIVO

El funcionario de la Secretaria de Educaciéon con el rol de sustanciador, serd el
encargado de gestionar el acto administrativo con la respuesta de la prestacion
para que llegue a cada uno de los actores del proceso del acto administrativo
(Sustanciador SE, Coordinador SE, Sustanciador FOMAG, Revisor Juridico SE,
Secretario), y llegue a nofificarse al docente o solicitante.

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

2. Podrd realizar la busqueda de las solicitudes de Otros Trdmites en estado de
Proceso acto administrativo y estado de Proceso Acto En validacion de
sustanciador, a través del filtro de Estados de la grilla de gestion.

—
o . Estado TR Términe b Empleade Tip_o_ Co‘_"_ Solicitante U »
Prestacion Solicitante Solicitante Prestaciér
Tiempos Cuot 5 5 " En ROJAS ROJAS -
Consultar de Liquidacien """ Respuesta " Proceso 1864448 TCES0 A0 licacian de 41800120 CERON  Afilado 41890120 CERON Pensia
partes Acto administrativo
servicio sustanciador YAMET YANET
3. Para iniciar con la gestion del Acto Administrativo, debe ingresar a la opcidon
Proceso Acto. Esto le mostrara el acto generado para la solicitud.
—
Cod. Proceso o Cod. Tipo Cod. - Tipo
Prestacion Estady Acto mmine Empleado Empl2ds Solicitante Solicitante Sl Prestaciér
Tiempos Cuot 5 5 " En ROJAS ROJAS -
Consultar de Liquidacien """ Respuesfh o [Proceso 1884448 1SS0 icacion e QZEED 41890128 CERON  Afiiado 41890120 CERON Pensia
partes Acto administrativo
servicio sustanciador YANET YANET
Tipo Prestacién Tipo Tramite Empleado
Pension De Invalidez Ley 91 Ajuste MIRIAM DEL SOCORRO GONZALEZ TREJOS
Actos Generados
Paso Estado Nombre Archivo
Proceso Acto En validacion de sustanciador Iniciada
4. Alingresar al proceso del acto podrd descargar el archivo para visualizacion

del acto administrativo en elicono con forma de Ojo Kl
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B Exportar
Tipo Prestacion Tipo Tramite
Pension De Invalidez Ley 91 Ajuste
Empleado
MIRIAM DEL SOCORRO GONZALEZ TREJOS
CodPeticion Peticion
18951759 Reporte en construccion.pdf a T
5. Una vez el usuario sustanciador que tenga la prestacion asignada, realice la

validaciéon del acto administrativo, debe cambiar el estado (Aceptar/Devolver),
asignar el documento al usuario correspondiente y dejar las observaciones perti-

nentes.
Estado Asignar a
Aceptar A (seleccionar) A

Observaciones

Se aprueba el acto administrativo

Proceso Acto

Paso

En validacion de sustanciador

Estadeo

Iniciado

(seleccionar)
Revisor AA SED OT

i
33 de 2000

Usuario Asignade Fecha Observaciones

SustanciadorOT_2

6.

Par dar confinuidad al proceso, el usuario coordinador debe ingresar y ge-

nerar la revision pertinente, validando al documento y actualizando los campos
Estado y Asignar, y que sea asignado a FOMAG.

Estado
Aceptar
Observaciones

Aprobacion del Coordinador- Se procede a asignar a FOMAG

Asignar a

Validador FOMAG

(seleccionar)
Validador FOMAG

56 de 200/6
Proceso Acto
Paso Estado Usuario Asignado Facha Observacionas
En validacion de sustanciador Aceptado SustanciadorOT_2 11/04/2024 Se aprueba el acto administrativo
7. En este estado del proceso, se envia el proyecto del acto administrativo a

FOMAG para revision, una vez aprobado el documento por FOMAG, la secretaria
podrd dar inicio al proceso de firmas.




A Himano

L & Revisor AASED

Validacion
&~
. La informacién se guardd
E Exportar correctamente. o
Tipo Prestacion Tipo Tramite Empleado
Pensién De Invalidez Ley 91 Ajuste MIRIAM DEL SOCORRO GONZALEZ TREJOS
Actos Generados
Paso Estado Nombre Archivo
ProcesoActo En validacion de FOMAG Esperando respuesta del FOMAG Reporte en construccion.pdf

8. Una vez se tenga aprobacion por parte de FOMAG, la secretaria encontrara

que la solicitud se encuentra en estado del Proceso Acto “En proceso de firma di-
gital”.

Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar < >  [2
Cod. Proceso L Cod. Tipo Cod. L Tipo
Prestacion B Acto femine Empleado Emelezdo Solicitante Solicitante SeleiED Prestacién
— R GONZALEZ GONZALEZ
Cansultar de Liowidacion C""° Respuesta oo Proceso 1864448 PrSESOACo o oa QEEED 94T 00 afado 347330 o0 pengien
! partes Acto administrativo " T MIRIAM DEL MIRIAM DEL
serien e SOCORRO SOCORRO
;. . . . .
9. Aqui ingresara el usuario sustanciador y actualizard los campos Estado vy
. . . ey .
Asignar, y enviara la peticidon al proceso de firmas.
I Guardar e iniciar proceso de firmas I B Exportar
Tipo Prestacién Tipo Tramite
Pensién De Invalidez Ley 91 Ajuste

Empleado

MIRIAM DEL SOCORRO GONZALEZ TREJOS

CodPeticion Peticion
18951759 Reporte en construccion.pdf a T
Estado Asignar a
Aceptar v SustanciadorOT_2 v
X (seleccionar)
Observaciones SustanciadorOT_2
Aprobado, iniciar firmas
4
24 de 2000
Proceso Acto
Paso Estado Usuario Asignado Fecha Observaciones
En validacion de sustanciador Aceptadn SustanciadorGT_2 11/04/2024 Se aprueba el acto administrativa
Envalidacion de coordinador Aceptado Revisor.OT_1 11042024 Aprobacion del Coordinador- Se procede a asignar a FOMAG
En validacion de FOMAG Aceptadn por FOMAG Validador_FOMAG_OT 12/04/2024 Acta administrativo aprobado
En proceso de firma digital Iniciado

SustanciadorCT_2
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10. En este momento el proceso del acto, se encuentra En proceso de firma
digital para que el respectivo usuario con rol de Revisor y el rol de Secretario, reali-
cen la gestion correspondiente desde el mddulo de Firma Digital.

cod. Process . Cod. Tipo Cod. . Tipo Subtipo Tipo Fecha  Fecha
prestacion o140 Acto TN pieads EMPU® gicane  soictante "™ progacion  prestacion  Tramite  Soliciud  Radicado "™
Tiempos En BLENCO! BLENCO! Pensién
. Custas Proceso Procesn acto  proceso VANEGAS VANEGAS . . J
coneutar ¢ Liacn o0 masausen %0 procesn aouass il S G S0 gy WD A COE MNEn  AwED SRR GYOSEED G
digital JosE JosE Y
« »

El usuario revisor de la plantilla del acto administrativo ingresara a Humano Web al
maodulo Firma Digital - Gestionar Pasos Proceso. Alli filtrara por el cddigo de la peti-
cion que fue generado desde el mdédulo del proceso acto y aprobar o negar la
revision del documento.

@& Humana s O 2 RevisoridicoAA ~

Yy v ¢ Fima Diaitsl ¢ Gestionar Pasos Proceso

Empleado

Peti

1 Reports en construccisn ()

Fecha Inicial Fecha Fina

Buscar en historicos

Procesa iy Pticidn Seactante Peticion Emposin Ravisiin Corragin Femr [ Omservacion

Aprobads  CRschazada

] 16952028 v huwana Regots &n canstuceidn sequimienta
Shpeotda  Rechazada

Posteriormente el usuario con rol de Secretario y con firma digital registrada y activa
ingresara a Humano Web al médulo Firma Digital - Gestionar Pasos Proceso. Alli
filtrard por el cédigo de la peticion o por todas las peticiones pendientes que fue
generado desde el modulo del proceso acto y firmar la plantilla del acto adminis-
trativo, con la respectiva clave de la Firma Digital.



A Humano'

Empleado
Peticion

18952026

Fecha Inicial

Buscar en histdncos

7 = 1 Fira Digisl | Gestionar Pasas Procesa

Procesar ] Cédiga Peticita

Reporta en canstruecian ()

Paticitn Emglzate

Fecha Final

Ravisidn

Mprohada  CRecharada

Carregiita )

Firm

L] 16952020

uuuuu

fgrohada  Recharada

Ousenacion

<: £ 8 SecrelariopruebasAs ~

11.  En el momento en el cual el documento sea revisado y firmado, regresard a
manos del sustanciador de la SE quien confirmard el proceso para notificar al do-
cente. Cuando el usuario de clic en Guardar y continuar, la prestacion serd nofifi-
cada al docente, al correo electronico ingresado en la solicitud, y la solicitud cam-
biard a estado Acto Administrativo Notificado, el proceso del acto quedard en
Proceso acto finalizado (Citado para Notificacion Personal Electronica del AA) y los
campos Estado Citacion Nofificacion Personal AA, Fecha Creacion y Fecha Notifi-
cacion de la seccion Notificacion Acto Administrativo del Proceso Acto, se llenardn
automdticamente con la fecha y hora del momento en que surtié efectos el pro-

ceso en el sistema.

Tipo Prestacicn
Pens!on Judilacidn Ley 91
Empleado
MANUEL JOSE BLANCO
CodPeticion
18952029
Estado
Acepiar

Observaciones

Proceso Acto

Paso

EnvaRIsCion de Sustanciador

Enval o

Envabdacian de FOMAG
En procesa da fima digital

Procesa actn fnaizado

VANEGAS

Tipa Tramite

Ajuste

Peticion

Reports en construccitn pdl

Estaso
Aceptaco
Aceptago
Acaptata por FOMAG
En proceso de fmas

Insciaa

Asignara

Sustanciador0T_2

Usuario Asignaiio

recha
1marne
17marns
10aznzs

70202

s £ 8 SustancladorOT_2 ~

i
00 2000
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Notificacion Acto Administrativo
Estado Citacidn Notificacidn Personal AA Fecha Creacidn Fecha Motificacion Fecha Aceptacion Terminos
Citado para Notificacion Personal Electrénica del A 230022024 111247 a.m 281022024 111247 a.m
E

R 00

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 notificar al
Solicitante, se valide que el documento contenga la informacién y este firmado por

el Secretario.
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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 Administrativo

Fecha Notificacion Fecha Aceptacién Terminos

Fstado Citacion Notificacion Personal AA Fecha Creacion
Citado para Notificacion Personal Electr 23/02/2024 11:12:47 a. m. 2310212024 11:12:47 a. m.
Namero 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
que debe estar en Proceso Finalizado y continua con el estado de la notificacion

en el mismo campo.

Tiempos
s Cuotas

Consultar de Liguidacidn Respuesta
. partes
servicio

Cod. Proceso L
. Estado Término
Prestacion Acto

Proceso
acto
finalizado
Acto itado
Proceso 1863234 Administrativo | para Vencida
Notificado Notificacion
Personal

Proceso
Acto

Electrénica
del AA)

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

Estado Descripcion

Citado para Notificacion Personal del
AA

Cuando se envia por primera vez la notificacion del AA al
solicitante.

AA. por Aviso

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

AA. Fijacién por Aviso

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

AA. Aprobado por Aviso

Cuando el solicitante no ingreso al Sistema Humano en Li-
nea para aprobar el AA, queda notificado por aviso.

AA Aprobado

AA Aprobado por el docente
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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 botdn Generar plantilla Edicto.

Notificacion Acto Administrativo

stado Citacidn 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 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.

ion Acto A

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

AA por Aviso 17/08/2023 12:00:00 a. m. 06/05/2024 12:00:00a. m.

Umero Plantilla Plantilia 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 Fdicto, el cual comresponde a la fecha que el
sistema debe de tener en cuenta para dar por nofificado al solicitante si no entro
a noftificarse o interpuso recurso.

Notificacién Acto Administrativo

Stado Citacion Notmcacion Personal AR Fecha Creacion Fecha Nofificacién Fecha Aceptacion Terminos
AA. por AViSo 17/08/2023 3:04:44 p. m. 22/09/2023 10:18:03 2. m.
[lomero Plantia 2= Estado

18952393 Reporte en construccion.pdf T

Generar piantilia Aviso

fecha fijacion Edicto Fecha desfijacion Edicto

29/09/2023 06/10/2023

Al cargar el documento vy 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 Citacion Notificacion Personal AA en AA. Fijacion por
Aviso.
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Notificacion Acto Administrativo

Stado Citacion Notficacion Personal AA
AA_ Fijacion por Aviso

Nimero Plantilia

18952393

Fecha fijacion Edicto

29/09/2023

Fecha Creacién
17/08/2023 3:04:44 p. m.
Plantilla

Reporte en construccion pdf

Fecha Notificacién

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

Generar plantilla Aviso

Fecha desfijacion Edicto

06/10/2023

Fecha Aceptacion Terminos

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

Notificacién Acto Administrativo

stado Citacién Notificacion Personal AA

AA. Aprobado por AVISO

Fecha Creacion

17/08/2023 12:00:00 a. m.

Fecha Notificacion

06/05/2024 12:00:00 2. m.

Fecha Aceptacion Terminos

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 términosy el
campo Fecha Aceptacion Términos de la seccion Notificacion Acto Administrativo
del Proceso Acto, se diligenciara automdticamente con la fecha y hora del mo-
mento en que el docente realice dicha gestion.

Notificacion Acto Administrative
Estado Citacion Notificacion Personal AA

AA. Aprobado

Fecha Creacion

14/02/2024 9:47:35a. m

Fecha Notificacion

14/02/2024 11:19:58 a. m.

Fecha Aceptacion Terminos

14/02/2024 11:19:58 a. m
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ESTADOS DE LAS PRESTACIONES.

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

solicitudes de Otros Trdmites:

Estado de la Prestacion
Validacién de documentos por SE

Descripcion
La SE debe validar la documentacion

Sustanciacion SE (Radicado)

La SE inicia el estudio por la funcionalidad "Gestio-
nar"

En liquidacion por SE

La SE debe ingresar por "Liquidacion' revisar salarios
y calcular la liguidacién de la prestacion

En Validaciéon Cuotas Partes

La SE debe ingresar por "Cuotas Partes" y realizar la
gestién respectiva

En Validacién Liguidacién FOMAG

El FOMAG estd revisando el estudio de la prestacién

Liquidacion aprobada FOMAG

La SE debe ingresar por "Liquidaciéon” y dar clic en
continuar

Liquidacion devuelta por FOMAG

La SE debe iniciar nuevamente el estudio de la pres-
tacién desde "Gestionar'

En respuesta de la prestacion por
SE

La SE debe ingresar por "Respuesta” para generar el
acto administrativo

Proceso acto administrativo

La SE estd en el proceso de generacidn y gestion
del acto administrativo

Acto Administrativo Notificado

La SE envia el acto administrativo a notificacion
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DEFINICIONES CRITERIOS VALIDACION DE DOCUMENTOS

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

cente o causante, beneficiario y/o representante legal.

o NUMERO DE DOCUMENTOS: que corresponda al nUmero de folios que con-
forman el documento.

) VIGENCIA DEL DOCUMENTO: que el documento esté actualizado y se en-
cuentre vigente al momento de hacer la solicitud.

o CORRESPONDA AL SOLICITANTE: que el documento sea del docente o bene-
ficiario por el cual se adjunta el documento

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

TERMINOS DE RESPUESTA DE LAS PRESTACIONES

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

' Termino de Respuesta ' Descripcién

La prestacion se encuentra dentro del tiempo de respuesta para
ser revisada y gestionada.

Por Vencer La solicitud esta pronta a vencer.
Vencida La prestacion se encuentra vencida con relacion alos tiempos de

respuesta.
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CONTROL DE VERSIONES
Version Fecha Elaborado por Razén de la actualizacion
1.0 31/01/2023 Soporte Logico
S.AS.
20 07/11/2023 Soporte Logico Actudlizacién por cjustes y/o mejo-
S.AS. ras en el proceso.
3.0 26/04/2024 Soporte Logico Actudlizacién por cjustes y/o mejo-
S.AS. ras en el proceso.
4.0 14/06/2024 Soporte Logico Actudlizacién por gjustes y/o mejo-
S.AS. ras en el proceso.
5.0 20/11/2024 Soporte Logico Actualizacién por ajustes y mejoras
S.AS. en el proceso y/o imdgenes




