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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
Educacioén, el nuevo mdédulo de Gestion de Pensiones para solicitar vy
gestionar las pensiones del personal docente, directivo docente y sus
beneficiarios a través del Sistema de Informacion de Recursos Humanos -

Humano®.

Este documento contiene el manual del usuario para validar y gestionar el

proceso de Pensiones implementado en el Sistema Humano®.
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INGRESO AL TRAMITE DE VALIDACION DE DOCUMENTOS

El funcionario de la Secretaria de Educacion, iniciard sesidon en el sistema
Humano Web, digitando la entidad territorial a la cual pertenece, usuario,

contrasena y dard clic en el botdn Ingresar.

VALIDACION DOCUMENTOS

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

Cesantias

Embargos FOMAG

Novedades FOMAG

Auxilios

Pension
Validacion de Documentos
Reparto Pension
Gestionar Pension
Factores Liquidacion

Formulas Liquidacion

2. En el campo tipo de consulta, seleccionar de la lista desplegable
Gestionar, luego dar clic en Buscar, y se visualizardn las prestaciones que se

le han asignado.
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NOTA: Las solicitudes estar organizadas en orden cronoldgico y se podrdn

visualizar los datos de la solicitud y el estado de la prestacion.



Tr = 1 Prasinees Dot | Pasiin

Empleaca

[
=
]

b

Pt rmcig Sobchad

Feschi Fin Soieciud

Wer W 8 PEgINGE Dar phoRa i .
ok i T Tops b Top = Lain
[— Emplinds Bebiai o it B e B [Lerp— mervin | ke e el Tamnal  Gesans
PORAnS, PGl Fareid . r
Dusiona Mali aiada Fhasi Lobiacib Loy =] avnoin fecen  OEEEy  edesods
L | i L]
e i
[P » - .
ar e idiada _— e Weninien By e ] opgks fekicen IR o,
ekl L Peaatrad
Jeoumets

3.

Para ingresar a la solicitud, de clic en el botdn Gestionar y visualizard

los datos generales de la solicitud como los datos del docente, tipo de

vinculacioén, fipo pension y documentos cargados, el sistema trae la

informacién del solicitante la cual fue diligenciada con anterioridad.
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»

Datos del Educador

Primer Apellido Segundo Apellido
GONZALEZ TRUJILLO
Primer Nombre Segundo Nombre
STELLA
Tipo de Identificacidn Nimero de |dentificacién
cC 41899619
Fecha Nacimiento Edad
25/02/1962 60
Residencia
63001 COLOMBIA ! QUINDIO / Armenia (Qui)
Teléfono Residencia Direccion Residencia
7493110 CALLE 15N #12-29

Nombre Establecimiento educativo laboral

INSTITUCION EDUCATIVA SAN BERNARDO

Cddigo Dane Fecha de posesidn Dias cotizados
263130000925 08/03/2000 7200
Ciudad Laboral

Historia Fondos Privados y Publicos

Adicionar Hisloria Tiempos colizados en ofros Fondos

Caja o Fondo Desde Hasta Semanas Cofizadas Salario
COLPENSIONES PUBLICO 01/01/1980 211201000 52,00
Total Semanas Cotizadas 52,00

4. Los documentos aportados por el solicitante se podrdn visualizar en la

parte final del formulario.

Documentos
Dacumento de Identidad i | aaaaa (3)pdf S\ Criterios
Oficio mediante el cual se solicita el recurso ... | i m ~
Original & copia autenticada legible del regist... | § = 123 pdf S\ Criterios
Certificado de entidsdes administradorss d= . § | ABC pdf . Crierios
Certificado Tiempa de Servicios Ofros Fondos i m ~
Certificado de Salarios Otros Fondos i m ~
Manifestacién expresa si devenga o no pensi i 1234 pdf “.  Critefios
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5. El usuario de la Secretaria, podrd descargar los documentos dando

clic en la opcidn visualizar | @ | y en el botdn Criterios evaluard cada uno de

los documentos como se muestra a continuacion:

s—
---i. - e I I

ValidacionDocumentos

Legibilidad ® 5 O Ne
Corresponda ® 5i O Mo

Mimero de documentos ® Si O No

igencia documento ® 55 N

— N @

ValidacionDocumentos

Legibilidad ' 5i ® No
Caomresponda ) 5 O g

Mimero de documentos @ Si O Mo

Vigencia documento ® 5 O o

Nota: Los criterios de validacion documental estardn habilitados para los

documentos que tengan archivos cargados.

Se deben verificar los 4 items que se presentan, en caso de que el
documento no cumpla con alguno de ellos, se debe seleccionar la opcidn

No y el documento serd rechazado y devuelto; asi mismo en la opcion
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Observacion se debe aclarar el motivo por el cual el documento no cumple

para que el solicitante pueda realizar la respectiva correccion.

Documentos

Documento de Identidad i | aaaaa (3)pdf @ ons [V
Oficio mediante el cual se solicita el recurso i ~
Original o copia autenticada legible del regist. i 123pdf ®  Criterios
Certificado de entidsdes administradorssde . § | ABC pdf U Ciitsrios
Certificado Tiempo de Servicios Otros Fandos i @ | Obs [N
Certificado de Salarios Otros Fondos i @ o [N

i 1234pdf v Ciwios

Nota: las solicitudes deben ser framitadas por orden cronoldgico vy el sistema

le alertard con el siguiente mensagje.

Tiene prestaciones sin gestionar con mayor prioridad por orden de liegada o por tipo de tramite h

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

solicitante
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Y Filtro [E: Exportar | Observaciones Prestacién

1 Pensién Jubilacién Ley 91

Marcar como suspendido a este docente

Observacion

corregir documento ilegible

Documentos
i aaaaa (3) pdf ~  Criterios
i R
i | 123pdf %  Crierios
i ABCpdf v Grerios
Certificade Tiempo de Servicios Otros Fondos i m ~
Certificado de Salzrios Otros Fondos i m ~
Manifestacién expresa si devenga o no pensi.. | i | 1234 pdf .

Escalar

=

Observaciones

validadordoc. pruebas 1 (17/02/2023)

por favor adjuntar nuevamente el soporte, ya que el actual se considera ilegible

7. Para verificar que el trdmite efectivamente fue devuelto, se debe
ingresar al médulo de Prestaciones Econémicas - Pensidon -Validacion de

Documentos - Tipo de Consulta -Consultar y dar clic en Buscar.

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

Validacion Documental Devuelta.
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Ver 10 ¢ |registros por pagina Filtrar < n = |
Cod. Tipe Cod - i . SubTipe Tipo Fecha ! i
Emplead: Soll te T P Estad T L
Empleado —HE Solicitante Solicitante olicttants PO FEnsIN pencion Tramite Solicitud stade crmings | Usuarlo
GONZALEZ GONZALEZ Pensién Tramite Validacin
Consultar 41809610 Aflizdo 41800819 . 170272022 ‘ﬂmn validadordoc | b 1
ensd TRUJILLO STELLA : TRUJLLOSTELLA  Jubilacidn Ley 01 Mormal Documental devueits B

8. Una vez el solicitante haya gestionado la correccion de la
documentacion por la cual se devolvid la solicitud, la prestaciéon llegard

nuevamente a la bandeja del validador documental.

Ver 10 + registros por pagina Filtrar < - = L
Cod. Tipo Cod. . Tipo SubTipo Tipo Fecha L.
Empleado Eupleme Solicitante Solicitante SElEE Pension Pension Tramite Solicitud (=l UiTe
GONZALEZ GONZALEZ  Pension T En
Gestionarl] 41899619 TRUWIJILLO Afiliado 41899619 TRUWILLO Jubilacién N | 17/02/2023 §§ Validacién [ En Terminos ]
STELLA STELLA Ley 91 orma Documental
e ——

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

nuevamente los criterios.

Documentos
Documento de Identidad i aaaaa (3).pdf +  Criterios
Oficio mediante el cual se solicita el recurso ... | i ~
Original o copia autenticada legible del regist... i 123 pdf Criterios
Certificado de entidades administradoras de ... i ABC pdf ' Criterios
Certificado Tiempo de Servicios Otros Fondos i ~
Certificado de Salarios Otros Fondos i .
Mani i si ga o no i 1234.pdf @ | Obs e

10. Una vez que se haya revisado la informacion y aceptado los

documentos de la solicitud, de clic en Aceptar.
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Documentos

Documento de Identidad i aaaaa (3) pdf «  Criterios
Oficio mediante el cual se solicita el recurso ... i ~
Original o copia autenticada legible del regist... i 123 pdf v Criterios
Certificado de entidades administradoras de ... 1 =~ ABC.pdf «  Criterios
Certificado Tiempo de Servicios Otros Fondos i ~
Certificado de Salarios Otros Fondos i ~

ion expresa si ga o no i 1234 pdf v Criterios

o T

Al aprobar los documentos de la solicitud, el sistema generard el nUmero y
fecha de radicado de la solicitud, dejando la prestacion en el estado En

Sustanciacion.

SUSTANCIACION DE LA PRESTACION

1. Para dar confinuidad a la solicitud del docente, beneficiario o
representante legal, el sustanciador ingresard a la grilla de Humano Web por
medio de la ruta: :: Prestaciones Econdmicas — Pension — Gestionar Pension,
donde podrd visualizar las prestaciones asignadas al usuario y tendrd los
campos para filtrar y realizar la bUsqueda por nUmero de identificacion del

empleado.
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Solicitante
Emplzado
Tipo Consulta Fecha Inicio Selicitud Fecha Fin Selicitud
Gestionar v
Ver 10 # registros por pagina Filtrar < n > 1
Cod. Estado . Cod. Tipo SubTipo  Tipo Semanas  Fecha Fecha
Prestacion Prestacion Términos | cohcitants | S | porion | Pension | Tramite | Cotizadas | Solicitud | Radicado | N meroRe
Tiempo: Pension : 07/15/2023  O7/15:2023
G Uty S moy, AR az07 En Jubilacié TEmE 1020:41p. 102150p. ENT12023
estionar de iquidacién = Respues| ta o Froseso Susianciacon AT ubllacion Nermat e Hp
senicio Ley o1 e m m
14 3

2. Al seleccionar la opcion Gestionar, ingresard al formulario diligenciado
desde la solicitud de la prestacion, donde encontrard en la primera seccién

los datos del docente.

Datos del Educador

»

Primer Apeliido Segundo Apellido
PENA

Primer Nombre Segundo Nombre

OLDER
Tipo de ldentificacién Nimero de |dentificacion
ccC PrTTR—
Fecha Nacimiento Edad
58
Residencia
15176 COLOMEIA / BOYACA / Chiquinguira (Boy)

3. En la segunda seccién encontrard la historia laboral de los fondos
privados y publicos donde el docente cotizd y registrd en la solicitud, los
cuales deberd validar ; si el solicitante no registra tiempos adicionales, se

continda revisando la siguiente seccion del formulario.
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Historia Fondos Privados y Piblicos

Adicionar Historia Tiempos colizados en ofros Fondos

No ha cargado informacién de fondos privados y publicos

2 Tiene hijo con discapacidad permanente? ' Si Mo
Tipo Vinculacion Fecha Ultimo Ingreso a La Docencia Oficial
Nacional 08/03/2000

4. Si el solicitante registra tiempos de otros fondos, el sustanciador debe
validar los fiempos adicionales registrados vy realizar los ajustes
correspondientes, si aplican. Adicionalmente en la documentacion

cargada por el solicitante, se debe validar el soporte para estos tiempos.

Para este caso el funcionario de la entidad elimina el registro incorrecto,
dando clic en eliminar y en el icono adicionar historia tiempos cotizados en

otros fondos se realiza el registro de manera correcta

Historia Fondos Privados y Piblicos

I Adicionar Hisloria Tiempos colizados en otros Fondos

Caja o Fondo Desde Hasta Semanas Cotizadas Salario
COLPENSIONES PUBLICO 01/0171020 31121890 52,00 Eliminar
Total Semanas Cotizadas 52.00

5. Con los datos registrados damos clic en guardar
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O Adicionar Historia Fondo X
Fondo

(todo) -
Desde Hasta
Semanas

6. A continuacion, el formulario nos indica la actualizacion realizada con
los tiempos de otros fondos validados, se pasa a la cuarta parte del

formulario, donde se deben validar nuevamente los documentos.

Historia Fondos Privados y Publicos

Adicionar Historia Tiempos cotizados en otros Fondos

Caja o Fondo Desde Hasta Semanas Cotizadas Salario
COLPENSIONES PUBLICO 01/01/1990 25/11/11990 47,00 Eliminar
Total Semanas Cotizadas 47,00

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

registrados por el solicitante, para las pensiones de docentes fallecidos,

donde tendrd la opcidon de seleccionar y dejar en suspenso a los
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beneficiaros que presuntamente tienen el derecho pero por alguna causar

un juez debe de dar la orden del reconocimiento de la prestacion.

Tipo Nimero Nombre

Documento  Documento Completo
ccC 888382824 prueba nn tres
BE, 123123121231 prueba nn uno
ccC 8885777656 prueba nn dos.
CccC 123456788 prueba werw

GG 12245573800880 prueba weny
cinco swrenwer

cc. 123457676654 prueba nn seis

custro ewrerwer

Fecha
Nacimiento

0200811882

0a141020

D5/16/1858

11/24/1888

07/07/1878

0212311008

Edad

Beneficiarios

Porcentsje Representante
Invalidez Legal Porcentaje Pago

50

50

Suspendido

Inconsistencia

El baneficiario supera la

eciad limite para registrarse.

No tiene
derecho

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

secretaria tendrd la opcidn de seleccionar a los beneficiaros registrador por

el solicitante que, de acuerdo al andlisis y a la columna de inconsistencias

gue trae el sistema, no tienen derecho a la prestacion, los cuales no estardn

dentro del reconocimiento de la prestacion si el sustanciador los selecciona.

Tipo Nimero HNombre

Documento Documento Completa
GC. 083382834 prueba nn tres
G.C. 123123131231 prueba nn uno
G, 9836777660 prueba nn dos
GLC. 123466720 prueba werw

custro ewrerwer

GG 12245572800820 prueba wenw
cinco swrerwer

c.C. 122457676654 prueba nn seis

Parentesco.

Hermano

Esposa/Compafiera

Madre

Hio

Fecha
Nacimiento

02/06/1982

09/14/1080

D9/16/1988

1112411888

070711878

022371905

Beneficiarios

T

Porcentsje Representante

Invalidez Legal je Pago

50

50

El beneficiario supera la
edad |imite para registrarse.

o

£z
ii

=

& |

a

9. El sistema tendrd el campo frente a cada beneficiario que tiene el

derecho, para que el sustanciador registre el porcentaje correspondiente
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de acuerdo al parentesco con el docente; y el sistema controlard que la

suma de estos porcentajes no supere el 100%.

Beneficiarios

Tipo Nimero Nomibre Fecha Porcentaje Representante No tiene
Documento  Documento Completo Parentesco Nacimiento Edad  Invalidez Legal Porcentaje Pago Suspendido  Inconsistencia derecha
CC 888332834 prueba nn tres. Hermana 02061802 kil El beneficiario supera la

2dad limite para registrarse

GG, 123123131231 prueba nn uno Hija 05/14/1888 34

cc. QBBETTTEO6 prueba nn dos Hermana 06161020 24

C.C. 123456789 prueba wene Esposs/Compafiera  11/24/1889 23 50 0 0
custro ewrenwer

cc. 12245672900000 prueba wenw Madre 07071978 44

cinco ewrerwer

BE 123457675654 prueba nn ssis Hijo. 0202311008 27 50 (m}

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

selecciono el docente en el formulario de la solicitud.

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

Tipo Pensidn Sugerida Por Sistema

Pensidn Jubilacién Ley 91 -

11. Enelcaso en que elsistema le sugiera al solicitante un tipo de pension

y no este de acuerdo y decida seleccionar ofro tipo de pension, el sistema
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le mostrard al sustanciador un mensaje informativo: A continuacion,
visualizara la prestacion sugerida por el sistema y la prestacion que el
solicitante selecciono para el reconocimiento. Con los campos del tipo de
pension solicitada por el docente y el campo con el tipo de pensidon

sugerida por el sistema.

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

Cadigo Tipo Pension Tipo Pension Solicitada Por Docente

2 Pension Por Aportes Ley 91

Observaciones Tipo Pension Solicitada Por Docente

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

Pensidn Jubilacién Ley 91 v

|| Tipo Pensidn Sugerida Por Sistema

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

generacion de Acto Administrativo de negacion.
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Tipo Pensidn Sugerida Por Sistema

Certificado de tiempo de servicio

Pension Jubilacién Ley 91 v
Observacion
P
Documentos
Documento de Identidad i | CEDULA pdf “\  Critzrios
Oficio mediante l cual se solicita el recurso ... | m ~
Griginal o copia autenticada legible del regist... | § | CEDULA pdf . Crienos
Cartficado de entidades administradoras de .. | § | CEDULA pdf N Criwios
i - =
i

CEDULA pdf [El . Criterios

Manifestacién expresa si devenga o o pensi

=
lano/Default.aspx?ldMenu=GE&IDMM-=...

13. En el caso que el solicitante si tenga el derecho a la prestacion que
selecciono, el sustanciador de la secretaria tendrd la opcidon de cambiar en
el campo Tipo de pensidn sugerida por el sistema, por la pensidon que solicita
el docente y devolver la solicitud al solicitante, con el fin que adjunte la
documentacién que le pueda hacer falta para el reconocimiento de la

prestacion,

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

Cédige Tipo Pensidn Tipo Pensidn Solicitada Por Docente

2 Pensidn Por Aportes Ley 91

Observaciones Tipe Pensidn Solicitada Por Docente

Me reconocid una pensidn de Jubilacion ley 91 y considero que me corresponde una pensidn por aportes ley 91

Tipo Pension Sugerida Por Sistema

Pensidn Por Aportes Ley 91 v
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Aprobar | Devolver Megar

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

los documentos como se muestra a continuacion:

Sustanciacion

Legibilidad ® 5i O na

Caomesponda ® 5 O Mo

Mimer de documentos ® 5 O Ne
igencia documents ® 5 O g
Caorresponde al solicitante ® 5 O Ne

Arreditacién documents ® 5i O Mo
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Sustanciacion

Legibilidad O 5i ® No

Corresponda ® 5 O g

Wimero de documentos ® Si O No
\igencia documento ® 5 O No
Corresponde 31 solicitante ® 5 O Mo

Acreditacién documente ® 5i O o

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

para que el solicitante pueda realizar la respectiva correccion.

Al validar los documentos sin ninguna novedad, se aprueba y se da

continuidad a la prestacion.

Documentos
Dacumento de Identidad i aaaaa (3).pdf ~  Crierios
Oficio mediante el cual se solicita el recurso i ~
Original o copia autenticada legible del regist..  § = 123 pdf NN Criterios.
Certificado de entidades administradoras de .. | § | ABC.pdf PN~ Criterios
Certificado Tiempo de Servicios Otros Fondos | ~
Certificado de Salarios Otros Fondos i ~
Manifestacién expresa si devenga o no pensi i | 1234 pdf UM~ Ciiterios

IApmbar Devolver m
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16. Si el funcionario de la entidad verifica que los documentos no
cumplen con alguno de los criterios, la prestacion serd devuelta al

solicitante, dando clic en Devolver

Documentos

Documento de Identidad i PRUEBA PENSION pdf X Criierios

Original o copia autenticada legible del regist... i PRUEBA PENSION.pdf v Criterios

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

Certificado Tiempo de Servicios Otros Fondos i @ Oobs [N

Certificado de Salarios Otros Fondos i ~

Original de Certificado de semanas cotizadas... § PRUEBA PENSION.pdf +  Criterios
CEATTO0T i | PRUEBA PENSION pdf v Criterios

Escalar

(] oo e

17. Una vez el solicitante subsane los documentos, el sustanciador podrd
gestionar la prestacion y readlizar la validacion nuevamente; cuando la
entfidad verifiqgue que todos los documentos cumplen con los criterios, debe
dar clic en Aprobar y el sistema le mostrard el siguiente mensaje, indicando
gue se redlizd el proceso de manera correcta y el estado de la prestacion

se actualiza, enviando la solicitud al paso de liquidacion.

Dorumentos
[ SE— i | saasa (3 pdi B - -
Odasg madaoms B call e pobots 8l oare i m
gt o ey arbyrber e legekle del reper I 123 m v oy
ol i i gL, e 03 ik 0 1 | ABC pdi m O —
Corthieite Tumpe s Loy Doy Famen m
Corishasic de dainscs Doves Fandon i m
Mgy picoe BIpeR il 1 AeEg £ T 1 123 pal m < Comws
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Validacion

La informacion se guardo
correctamente.

+ Inicio Solicitud

v Validacion de Documentos

+ Inicio Solicitud

+~  Validacion de Documentos

+  Prestacion en Estudio

En Liquidacién
En Liquidacién
1B/D2/2023

En Liquidacian

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

docente o solicitante.
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18.

A continuacion, aplicando la ruta:

Prestaciones Econdomicas

Pension - Gestionar Pension. El sistema nos muestra la grilla de la solicitud.

1¥ Escalafén Docente Ve

24 Admin y Seguridad

Solicitante
& Planta y Personal

4 Compensacin y Laborales
= Evaluacién del Desempeiio Empleado
% Estructura Organizacional 41899619
£ Gestidn de Procesos.
4. Seleccion Personal

3 Gestion

B Prestacion

Tipo Consulta
Gestionar
NG
Cesantias
Embargos FOMAG
Novedades FOMAG
Auxilios
Otros Tramites

Pensién

Ver| 10 2 | regisiros por pagina

Validacién de Documentos I
N Cutas
Repario Pensidn Consutar oe Liquidacsén
senvicio (=5
nar Pes -
5 ‘
Factores Liquidacion

Formulas Liquidacién

Respuesta
Act

Filtrar

Cod.
Prestacion

Procesa
o

Procesa 1862

E+ Exporter

GONZALEZ TRUJILLO STELLA

Fecha Inicio Solicitud Fecha Fin Solicitud

<n> E

Fecha
Radicado

Estado
Prestacion

od. Tipe

© Solicitante e
Solicitante Pension

Pension

Tipo
Tramite

Fecha
Solicitud

Semanas
Cotizadas

Términos Numero Ra
GONZALEZ
TRUILO
STELLA

- Pensién 170212023 180212023
i Jubiiazién 1028 83207p  ©5808a
Normal

Leyot m. m

Tramite
[ e rermino QRIS ENT12023
Liquidacion

3

19.

La grilla nos muestra 7 procesos necesarios

para gestionar las

prestaciones; a continuacion, se va a explicar cada uno de estos procesos.

Consultar: Como su nombre lo indica a manera de consulta, el sustan-

ciador visualizard la informaciéon de la solicitud y los documentos cargados.

Datos del Educador

Primer Apellido
GONZALEZ
Primer Nombre
STELLA
Tipo de Identificacién
ccC
Fecha Nacimiento
25/02/1962
Residencia
63001 COLOMBIA/ QUINDIO / Armenia (Qui)
Teléfono Residencia
7493110
Nombre Establecimiento educativo laboral

INSTITUCION EDUCATIVA SAN BERNARDO

Direccién Residencia

CALLE 15N #12-29

»

Segundo Apellido
TRUJILLO

Segundo Nombre

Numero de ldentificacidn
41899619

Edad
60
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o Tiempos de servicio: en esta opcidén podrd validar y recargar los tiem-
pos si lo requiere, dando clic en el botdn Recargar tiempos como se indica

en laimagen.

Mensaje
7 - 4
Se actualiza la informacion de
Y Filtro E» Exportar tiempos o
@12 Lamoios o= susioo uecra a8 e [Ee uinasey swisa
Bata Cambics de Suslda Decrato 965-066 2210872021 0810372000 01/012021 07/03/2020
Tiempos Cotizados Hasta Fecha Status
Tiempo Total {Dias) Tiempo Ausencia (Dias) Tiempo Servicio (Dias)
7200 0 7200
Tiempo Total (Semanas) Tiempo Ausencia (Semanas) Tiempo Servicio (Semanas)
1028 0 1028

Tiempos Fondos Privados y Pablicos

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

0 0
Tiempos Totales

Total Tiempos Cotizados (Semanas) Total Tiempos Cotizados (Dias)

1028 7200

I Recargar Tiempo - | Log Tiempos

Dando clic en el botdn Log Tiempos, el sistema mostrard la opcidon Log tiem-
pos, donde podrd descargar la informacion de los tiempos laborados por el
docente en la Secretaria de Educacion y en otras entidades. Este archivo
es un insumo que ayudard al sustanciador a validar esta informacion
cuando se presenten tiempos con simultaneidad.
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! LogTiempos (2): Bloc de notas

Archivo Editar Ver

DETALLE - FECHAINI: 200@-83-08, FECHAFIN: 2020-03-07, DIAS: 7200
TOTAL - FECHAINI: 2000-03-08, FECHAFIN: 2820-93-97, DIAS: 7200

DETALLE - FECHAINI: 260@-83-08, FECHAFIN: 2020-83-@7, DIAS: 7200
TOTAL - FECHAINI: 2@@e-@3-88, FECHAFIN: 2020-83-07, DIAS: 720@

Ln1, Col1 100%

Windows (CRLF) UTF-8

o Liquidacion: podrd gestionar y consultar la liquidacién de la presta-

cion y verificar fecha de status de la prestacion.
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Se podrdan validar los factores salariales, dando clic en el icono de desplie-
gue para verificar la informacion correspondiente para la solicitud.

o -
Y Filtro

08/03/2000

Factores Salariales

Basico Detalle Vinculacion

Fechalni

071272000
01/01/2008
01/01/2009
010172010
0110172011
0110112012
01012012
01/01/2014
010112015
010112016
0110172017
010172018
010172019
01/01/2020

B+ Exportar

07/03/2020

FechaFin

3111272007
31/12/2008
31/12/2008
31112/2010
3112/2014
31i12/2012
2111272013
31i12/2014
31112/2015
21112/2018
34/12/2047
31112/2018
311272018
31/12/2020

Observaciones Prestacion

08/03/2020
Basico Encargo

2.025.514.00

2140.766.00 0.00
2.304.862.00 0.00
2.351.082.00 0.00
2.425.602.00 0.00
2546.872.00 0.00
2.634.486.00 0.00
2711830,00 0.00
2.860.698.00 0.00
3.120.336.00 0.00
3307 678,00 0.00
2.841.827.00 0.00
32.918.888.00 0.00
424421400 0.00

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

&~
Y Filtro

Regimen Pension

Ley 33 de 1985

Situado Fiscal

Fecha de posesion

05/04/2000

Factores Salariales

Calculo de Factores

Factor Log

Regimen Cesantias

Anualizado

Fecha Status

06/07/2022

B: Exportar  Observaciones Prestacion

Tipo Vinculacion Con Pasivo
Nacional NO

Fecha Efectividad Fecha Prescripcion
07/07/2022

Calcular  Asignar a FOMAG Rechazar Prestacion

»

»
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El sistema generard la liquidacion y se podrdn validar los factores que re-
quiere la prestacion para ser liquidada; en este momento el sistema mos-
trard un mensaje indicando que el proceso se ejecutd correctamente

- Validacion
§ N ) . Liquidacién exitosa, revise los
Y Filtro B: Exportar  Observaciones Prestacién Tt (1]
recna age posasion recna >iaus recna ciecuvigac recna rrescripcion
08/03/2000 07/03/2020 08/03/2020
Factores Salariales A
Calculo de Factores 2
Factor Log
‘CodFactor Factor Valor Tercero
FPBASICO Factor Sueldo Basico 2.080.340.00
FPBONIDOC Factor Bonif. Mensual Docentes 102.613.00
FPBONIPEG Factor Bonificacion Pedagogica 51.980,00
FPIBL Ingreso base de liquidacion 4.135.822.00
FPPOR Factor Pension Porcentaje aplicar 75,00
FPVE Valor 3 Ia Facha Efecividad 3.101.841.00
FPVSOL Valor = Ia Fecha Solicitud 3765.785.00
FUALORTOTAL Valor a Ia facha de Status 3.101.841.00
TIEMPOLAS Totzl Dizs Laborades 7.200.00
TLABSEMANA Total Semanas |aboradas 1.028.00

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

- T s ——

fr = LESLE BRQUIC ASInar & FOMAGT
T Fivo [ | o
FEOna D poteson - - 0N FTESOIECHn
DED 2000 DTOEZO20 SRRV020
Factores Salssisbes #
Caloulo da Factores. =
Factor Lag
= N ey
FEm - [y [T P
FERARCD Fachor Sosmle Pamoim 7 a0
FPBONCOC Faczr Bo~d Viemwas Coosrtea e e
FERONSRG Fans Bom Aol Pidbghyd B
- RS DR B Syt it L)
reeca Faos Ferkor Pocercne mo<a SO0
e Ve B Fecra §esecad B 00
IO Vo 8 o Fece Sobofud LRy 1
FRSLOETOTAL E R s R R R
TS AR R ] T

TLRETENLNL Tote Sasras moorsdm (=T
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Si se realiza el proceso de manera correcta el sistema mostrard el siguiente
mensaje

Validacion

El proceso fue asignado exitosamente
al usuario de FOMAG

Luego de enviada la prestacion a revision del FOMAG, se realizard una evo-
luacion completa de la informacién de la solicitud (informacién general de
la solicitud, tiempos, liquidacién y proceso).

Con la aprobacion de FOMAG se actualiza el estado de la prestacion
desde el médulo Prestaciones Economicas - Gestionar pension.

T Fitrs B+ Exporia
Solciante
Empiaada

418536139 GOMZALEZ TRUJILLD STELLA

Tipo Consulta Facha Iniclo Solichud Facha Fin Solickud

Garstionar w

Var 0w  iegEinos por piging Fila .

= st Bom v fLm i 1 - -

Ingresamos nuevamente a la opcién Liquidacion y seleccionamos la opcién
Continuar, el sistema nos permitird continuar elaborando la respuesta de la
prestacion.



—
m Asignas a FOMAG Rechazar Prestaciin
CodF acior [Fachor Wador Teroern
FPEASICD Fader Suiias Bados 3950 340.00
FRBOMDOC Fates Bord! Mweaus Doceetan A 80D
FREONIFES Faser Bendepsibs Pudigdgea 51 00,00
FPEL Agrais Bbe o8 hudisen AfB0200
] Flimss Pastion Porosrtih Roeai o0
FPVE Wit B b Fachin ERctaoe 2,801 4100
FRVEOL ‘Vaser o in Fecha Sebenus 3 TRETERD0
FUBLDRTOMAL ‘Wabor o I fecha S Sunus 350000
TEMPILAE T Diins Lubevaoes 720000
TLABSEMANA TON Sav et B0 1.028.00

En el Ultimo botdn se encontrard la opcidn Objetar Cuota Parte, que como
su nombre lo indica servird para indicar que una prestacion con cuota parte
ha sido objetada.

Y Fittro B Expodtar  Observadiones Prostacion
recna oe posesion recna Status recna crecovicac reona rrescrpoon

030372000 0710372020 08032020
Factores Salariales 2
Céiculo de Factores 2
Factor Log

[cmte Lo s rout | comm | s i

Cod¥ actor Factor Valor Tercers
FPBASCO Factor Sueido Sasco 1960.40 00
FERONIDOC Factor Bord Menusl Docertes w6100
PPOCNPEC 3o Boracacen Pedagegaa 8108000
Lo 8 Ingresc base de Mgudaceon 413502200
FPPOR Facor Pargon Porcentage spios 75.00
PVE Walor 3 'a Fecha ENectvaan 20T
PVEOL Valor 3 ' Fecra Solonus 1A TIE00
PVALORTOTAL Valor 3 8 fecha ce Sue 390104100
TEMPOLAS Tetw Diss Laterades 720000
TULAESEMANA Tous: Semanas a0oradas 1023.00

Respuesta: ingresamos cuando el estado de la prestacion se encuentra En
respuesta de la prestacion; se ingresa a esta opcidn para generar el pro-
yecto de acto administrativo; en el campo Resultado, el funcionario debe
seleccionar la opcidon que considere adecuada.
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Pensidn Jubilacion Ley 91

Resultado

STELLA GONZALEZ TRUJILLO

| (seleccionar)

>

Ver 10 $ registros por pagina Filtrar
Cod. Estado .
) : Terminos
Prestacion Prestacion
Tiempos En respuesta
., Cuotas Proceso
Consultar de Liquidacion Respuesta Proceso 777 dela
i partes Acto e
Senicio prestacién
Tipo Pension Empleado

(seleccionar)
Aclaratoria
Revocatoria
Aprobado
Rechazado

| Desistido

Niimero Resolucidn

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

Empleada
STELLA GONZALEZ TRUNLLD

Tipe Pension

Pensidn Jubilacidn Ley 91
Resuliado

Aprobado
Nomers Resclucion

Tipo Resolicion Fecha Resalucidn

(selecchonar) il I

Motivo Resoluciin

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

Empliade
41859619 GONTALEZ TRUILLOD STELLA

Tigss Candika Fochs Ifiio Salciud Ficha Fin Soliciud
Gewsanm -

er ®  regsinos por pdging Filrar -
o Proceso Acto, en este campo se podrd visualizar el acto administra-

tivo ingresando en campo Proceso Acto.

Tipo Pension Empleads
Pensitn Jubllacian Loy 91 STELLA GONZALEZ TRUSILLD

Actos Generados.

Puses Estacia Momibe Archivo

D —

A continuacién, el sistema nos dirige a una nueva pestana, se podrd des-
cargar el acto administrativo, seleccionando el icono visualizar. B

Guardar E.

Tipr Panskon Empleadas

Parsisn Jubilacin Ley 51 STELLA GOMZALEZ TRUMLLD
Codfelicion Poticion

18544085 Acio Adminisirativo Peralons pdl ﬂ T
Eslada Asignar &

(SalaCcionar) w [ SalaCCinar) w
S

[ de 1000

Procesa Acio
Fass [ [T Py Faib [ —
B o hdd, 5 e bl [P el el T
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Validado el acto administrativo, se procede a asignar el documento al
usuario correspondiente y registramos la observacion.

Tipo Pension

CodPeticion
18544045

Eztado

Pensién Jubilacién Ley 91

Emplaado
STELLA GONZALEZ TRUJILLO
Peaticion
Acto Adminisirative Pensiones pdi n T

Asignar a

I Areptar

- Revisor A4 SED Pansion il

Observacionas

ok reniEor 1

epr

Proceso Acto

Fasa Extado Usuarsr Asigrado Fecha Corsersasiones

En valdacin ds natanciadar Inicasda nndancisdor prostan_ 1

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

I Iy aSHE f A I E
Tips Pension Emglaado
Peensddn Jubllacitn Ley 91 STELLA GOMIALEZ TRUMLLD
CadPulicion Padician
1B344046 Acns Adesiniira e Panssne pol n []
Esstado Asigrar a
I A = Walidadar Paraien 1 |

Dieharwaionsn

Procaso Acio

[ [ TP [Trear — Fea Dbavaatiid
B el e Ll SO RRLNCROOY paCal_ WY o el |

En vaisiacein e comndeucs acs Bvnae Parnice,_}

En este punto del proceso, se envia el proyecto de acto administrativo para
revision del FOMAG; una vez aprobado el documento por FOMAG, la secre-
taria podrd dar inicio al proceso de firmas, ingresando con los usuarios indi-
cados, siguiendo la misma ruta desde Prestaciones Economicas — Pension -
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Gestionar Pension vy filfrando con el nUmero de cédula en el campo Em-
pleado, damos clic en buscar y el sistema mostrard la grilla de informacion
general, seleccionamos la opcién Proceso Acto.

B LS A g SEMLERARAS LIS -
B

GORTALET TRUMLO ETFLLA

Foanom faiis Saihc duad Facba Fin Badlacilad
. e . Mibfigs S P e T
Prmcan e - rara e Cmmds et Rabcak
P v coma  TRaLE  dwete T um ames amme omem
v T— f— w— L el o —j

¥

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

B
Tipa Pansien Emgleady

Penaidn Jubilscian Ley 91 STELLA GONZALEZ TRUMILLD
CodPatiion Paticizn

1E54S046 sy Adeinisira g Parsionc pl n T
Estach -

-ul-:-.u-ml - | sbaesciiuar | w I
Dibrasarvacionds
0 dw 2000

Procaso Aciof
Paia s thiaisria Aibgaads Fachn [Lr— —
Er acason o6 fEancass Amsptss o P Pl
En adcacon 3 Jordracer e B Permors_1 Lo [ BT e
Erv e Su DAL Aospuss por FIDMAD Waldmdoe_ PO frcoror s | o rwenor forag 1
[ f— — T —-

Si el proceso se realiza de manera correcta, debe aparecer el siguiente
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mensaje. Se debe Ingresar al campo Proceso Acto para validar que se ge-
nera el coédigo de la peticion.
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. Si da clic en Proceso, podrd visualizar el flujo de la prestacion

~ Inicio Solicitud Informacién General

Tipo Tramite Tramite Hormal
~ Validacion de Documentos Fecha 1710212023
Estado Solicitud Proceso acto administrativo
Nimero Radicado ENT120230218JT1552
~ Inicio Solicitud
Fecha Radicado 1802/2023

~ Validacion de Documentos

~ Prestacion en Estudio

~ En Liguidacién

~ En validacién FOMAG
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FIRMA DIGITAL

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

Peticién, con el cddigo de peticién.

Focha inicial Fachs Finsl

Fascr s Siwirem

@ =

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

iy Mg by Uy T8

Buritar &0 bhsifcan

=
E T s (AU NE— - E—
3. Para firmar el Acto Administrativo debe ingresar con el usuario asig-

nado, aplicando la ruta Firma Digital - Gestionar Pasos Proceso, se buscar
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con el cédigo de la peticidon en el campo Peticién, se marcan los recuadros
Procesar y Firmas, en el campo Clave se ingresa la clave asignada (Certi-
camara) y damos clic en aceptar para generar la firma del acto adminis-
trativo.

Ehs

#ta ks s it

Bt & Wsbmams

=3
L=] || = e m——— v
==
4. Se debe descargar el acto administrativo y validar que el documento

tenga las firmas pertinentes.

Firmas X

[=] - Validar todas

Rev. 1: Firmad DIEGO ARM RESOLUCION No. ENT120230222JT1580 DEL 22/02/2023
h Ab ev. 1: Firmado por

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

5. El acto administrativo nuevamente llega a sustanciacion, Se ingresa
por la ruta Prestaciones econémicas - Pension — Gestionar Pension y filtrando
con el niUmero de cédula en el campo Empleado, damos clic en buscar y
el sistema mostrard la tabla de informacién general, seleccionamos la op-
cion Proceso Acto; donde se deben actualizar los campos Estado y Asignar
a; con los campos diligenciados se selecciona la opcién Guardar y Conti-
nuar.
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6. A continuacién, se verifica la grilla de la informacion general de la
solicitud y se confirma la actualizacion del estado de la prestacion, el sistema
debe mostrar el estado Validando Acto Administrativo, indicando que el

acto administrativo es enviado al solicitante para su validacion.

Too Crw v Fortve M Sossctot
- iy ) s - a1 0 ot T — S — SR
o —~——— S— fr— - - i R S
O - = e
— s - BIE)  BOCoET
1= - - - —— o e = e prese
. e -~ R -
]

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

Proceso acto administrativo.
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ESTADOS DE LAS PRESTACIONES

A continuacion, se hace la hace descripcion de los estados del proceso de

las solicitudes de pension:

Estado de la prestacién Descripcion

En Validacion | Lo solicitud estd en validacién documental por parte

Documental de la Secretaria.

Validacion Documenital | La solicitud fue devuelta al selicitante en el procese de

devuelia validacion documental.

TERMINOS DE RESPUESTA DE LAS PRESTACIONES.

Estado de la prestacién  Descripcion

En Términos La prestacidn se encuenira en términcs parg ser
revisada.
Por Vencer Prestacién que esta pronto a vencer.

Prestacian estd vencida en relacién a los fiempos 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 nUmero de folios que
conforman el documento.

> VIGENCIA DEL DOCUMENTO: que el documento esté actualizado y se

encuentre vigente al momento de hacer la solicitud.



