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PRESENTACION

El Ministerio de Educacion Nacional y el Fondo de Prestaciones Sociales del
Magisterio FOMAG, se permiten poner a disposicion de las Secretarias de
Educacion, el nuevo moédulo de Gestion de Pensiones para solicitar y
gestionar las pensiones del personal docente, directivo docente y sus
beneficiarios a fravés 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,

confrasena y dard clic en el botdén Ingresar.

¥ Humano®

VALIDACION DOCUMENTOS

1. Para iniciar el proceso de validaciéon 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.
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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 frae la

informacion del solicitante la cual fue diligenciada con anterioridad.

o Ty reTy i
¥ m B
i Sadceante
B
B Eu
= Ernplaad
= rase77 SO MABRTC CALA
£
= Tigma Consuha Fecha mise Seieshed Focha Fm Sohemd
o o Gestiznar -
& Se
ko =
i}
Wl e o0 regisngs por pdgina Filiu .
o ; T e ot ™ [P SR - Faraa — TR
LT - RTINS A = — Pesg i Lt Trare LRI = e b -
. JCRGE J:h:.':" Faraa . itr
Sunictal FALTIE L oapsge Al PN ALBIERD Astdaidn Ter ONINNT wEdaste (I wadatonity. peodals_|
ThLA Thoa Lo ¥ — [l




omoq

»

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 educativeo laboral

INSTITUCION EDUCATIVA SAN BERNARDO

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

Historia Fondos Privados y Publicos

Adicionar Historia Tiempos colizados en ofros Fondos

Caja o Fondo Desde Hasta Semanas Cofizadas Salario
‘COLPENSIONES PUBLICO 01/01/1880 3111211880 52,00
Total Semanas Cotizadas 52,00

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

parte final del formulario.

Documentos
Documento de Identidad i | aaaaa (3)pdf S\ Crierios
Oficio mediante el cual se solicita el reourso .. | m ~
Original o copia autenticada legible del regist i 123 pdf . Criterios
Certificado de entidades administradorasde | = ABC.pdf “.  Criterios
Certificada Tiempa de Servicios Ofros Fondos i m ~
Certificadn de Salarios Otros Fondos i m ~
Manifestzci6n expresa si devengaono pensi.. | i | 1234 pdf .  Crierios
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5. El usuario de la Secretaria, podrd descargar los documentos dando

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

los documentos como se muestra a continuacion:

s—
---i. - el =] D=

ValidacionDocumentos

Legibilidad ® 5 O Na
Caomresponda ® 5i O Mo

Mimero de documentes ‘® Si O Mo

Vigencia documento ® 5 O o

P E—

ValidacionDocumentos

Legibilidad ' 5i ® No
Caorresponda ) 5 O g

Mimero de documentos ® 5i O Mo

Vigencia documento ® 5 O Mo

Nota: Los criterios de validacion documental estaran 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 opcidon

No y el documento serd rechazado y devuelto; asi mismo en la opcidn
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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 Identidzd i | aaaaa (3)pdf @ obs VNGRS
Oficio mediante &l cual se solicita el recurso i ~
Original o copia autenticada legible del regist i 123pdf @ obs (IS
Certificado de entidades administradorasde .. | § | ABC. pdf «  Criterios
Certificado Tiempo de Servicios Otros Fandos i ~
Cerfificado de Salarios Otros Fondos i e obs [N
Manifestacin expresa sidevengaonopensi.. | 1 1234 pdf «  Criterios

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

le alertard con el siguiente mensaje.

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

6. En el botén 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 botén enviar observacionesy el proceso pasard nuevamente a manos del

solicitante.
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1 Pensién Jubilacion Ley 91

Marcar como suspendido a este docente

Observacién

corregir documento ilegible

Documentos
Documento de Identidad i aaaaa (3)pdf ~  Criterios
Oficio mediante el cual se solicita el recursa i m ~
Original o copia autenticada legible del regist i 123pdf % Crierios
Certificado de enfidades administradorasde .. i | ABC pdf +  Criterios
Certificada Tiempo de Servicios Otros Fondos i m ~
Certificado de Salarios Otros Fondos i m ~
Manifestacion expresa sidevengaonopensi... | i | 1234 pdf ~  Criterios

Aceplar | Enviar Observaciones

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 - Pension -Validacion de

Documentos - Tipo de Consulta -Consultar y dar clic en Buscar.
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Nota: Las solicitudes que se devuelven al solicitante quedardn en estado

Validacion Documental Devuelta.

Ver 10 s |registros por pagina Filtrar < - R
Cod. Tipe Cod - i . SubTipe Tipo Fecha ! i
Emplead: Soll e T P Estad T I
Empleado —EE Solicitante Solicitante olicttants PO FERSIEN  pencion Tramite Solicitud stade crminas | Usuarlo
GONZALEZ GONZALEZ Pensién Tramite Validacin
Consultar 41809619 Afiliad 41ze9819 . 17022023 ‘ﬂmn lidadord b 1
e TRUJILLG STELLA e TRUJLLOSTELLA  Jubilacién Ley 81 Normal Documental devuels = e prusnEs

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

nuevamente a la bandeja del validador documental.

Ver 10 + registros por pagina Filtrar < = S
Cod. Tipo Cod. . Tipo SubTipo Tipo Fecha ..
Empleado Huplee Solicitante Solicitante SElEEE Pension Pension Tramite Solicitud (EmiE UETIinTe
GONZALEZ GONZALEZ  Pension T En
Gestionarl] 41899619 TRUJILLO Afiliado 41899619 TRUWILLO Jubilacién N | 17/02/2023 § Validacion [ En Terminos ]
STELLA STELLA Ley 91 orma Documental
e ————

9. Al ingresar a la solicitud el sistemma 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 ABCpdf ~  Criterios
Certificado Tiempo de Servicios Otros Fondos i @ Obs ~
Certificado de Salarios Otros Fondos i @ Obs ~
Manifestacion expresa si d gaono i 1234 pdf @ Obs [ Criterios
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10. Una vez que se haya revisado la informacion y aceptado los

documentos de la solicitud, de clic en Aceptar.

Documentos

Documento de Identidad aaaaa (3).pdf [N .~ Criterios
Oficio mediante el cual se solicita el recurso ...
Original o copia autenticada legible del regist... 123 .pdf obs v Criterios

Certificado de entidades administradoras de ...

oleo]e
7
/

ABC pdf ("N .~ Criterios

®
g

Certificado Tiempo de Servicios Otros Fondos

Certificado de Salarios Otros Fondos

N K]
g%
a4

Criterios

1234 pdf

ion expresa si ga o no

Escalar

Enviar Observaciones

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 continvidad a la prestacion el usuario encargado de la
enfidad debe ingresar a gestionar la solicitud, aplicando la ruta:
Prestaciones Econdmicas — Pension — Gestionar Pension, a confinuacién, al

dar clic en buscar se visualizardn las prestaciones que se le han asignado.



Médulos

F Escalafon Docente
24 Admin y Seguridad
% Planta y Personal

£ Compensacidn y Laborales

Evaluacién del Desempefio
¢k Estructura Organizacional
&5 Gesfion de Procesos
& Seleccién Personal
3% Gestion 55T
B Prestaciones
Cesanti
Embargos FOMAG
Novedades FOMAG
Augilios
Otros Tramites
Pension
Validacién de Docum
Reparto Pensién
Gestionar Pension
Factores Liquidacion
Formulas Liquidacion

2.

7 Pensién | Gestionar Pension

registros por pagina  Filtrar

Cod.
Prestacion

Cuotas Proseso
Respuesta
partes Acto

Fecha Inicio St

Proceso 1552

E+ Exportar

GONZALEZ TRUJILLO STELLA

ud

Estado 5 Cor
Téminos o
Prestacion Solicitante
[ = rorminos ALY
Sustandiacion

<-> &

Fecha Fecha
Solicitud  Radicado

NumeroRa

17022023 1810272023
832:07p. ©s602a  ENT12023

Al seleccionar la opcion Gestionar el sistema permite visualizar el

formulario con los datos de la solicitud, en la primera seccidn encontramos

los datos del docente.

Datos del Educador

Primer Apellido
GONZALEZ

Primer MNombre
STELLA

Tipo de Idenfificacion
Cc.C.

Fecha Nacimiento
25/02/1962

Residencia
63001

Teléfono Residencia

7493110

GOLOMBIA | QUINDIC [ Armenia (Qui)

Direccitn Residencia

CALLE 15N #12-29

Segundo Apellido
TRUJILLO

Segundo Mombre

Mimero de Identificacion
41899619
Edad

60

Mombre Establecimiento educativo laboral

INSTITUCION EDUCATIVA SAN BERNARDO

Codigo Dane
263130000825

Ciudad Laboral

Fecha de posesion

08/03/2000

63130 COLOMBIA / QUINDIO f Calarca (Qui)

Correo Electronico

soporte@soportelogico.com.co

Muevo Correo Personal
123@gmail.com
Mimero de cerlificado

1345

Total Semanas Cotizadas

1028
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3. En la segunda seccion encontramos la historia fondos privados y
publicos, se debe validar la informacion; si el solicitante no registra tiempos

adicionales, se confinua revisando la siguiente seccién del formulario.

Historia Fondos Privades y Piblicos

Adicionar Historia Tiempos colizados en oiros Fendos

Mo ha cargado informacién de fondos privados y plblicos

£Tiene hijo con discapacidad permanente? © Si = No

Tipo Vinculacion Fecha Ultimo Ingreso a La Docencia Oficial

Macional 08/03/2000

4. Si el solicitante registra tiempos de otros fondos, el sustanciador debe
validar los fiempos adicionales registrados y 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 Historia Tiempos colizados en ofros Fondos

Caja o Fondo Desde Hasta Semanas Cotizadas Salario

COLPENSIONES PUBLICO 01/0171020 F1r12M1ea0 52,00

Total Semanas Caotizadas 52,00




fomoq

5. Con los datos registrados damos clic en guardar

O Adicionar Historia Fondo b 4
Fondo

(todo) v
Desde Hasta
Semanas

6. A continuacion, el formulario nos indica la actualizaciéon realizada

Historia Fondos Privados y Publicos

Adicionar Histona Tiempos cotizados en otros Fondos

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

Total Semanas Cotizadas 47,00

con los tiempos de otros fondos validados, se pasa a la cuarta parte del

formulario, donde se deben validar nuevamente los documentos.
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7. 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:

Sustanciacion
Legibilidad ® 5i O Ne
omesponda ® 5i O Ne
Mimero de documentos ® Si 0 No
igencia documents g O N
omesponde al solicitante ® 5i O o

Acreditacisn documente ® 5i O No

Sustanciacion

Legibilidad &' 5i ® g

Corresponda ® 5i 2 Ne

Mimero de documentos ® 5i O Ne
\igencia documento ® 5 O No
Comesponde al sclicitante ® 5 O Ng

Acreditacién documente ® 5i O Mo
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8. 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 correccién.

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

continuidad a la prestacion.

Documentos

Documento de Identidad

L]

Obs ~ Criterios

aaaaa (3).pdf

Oficio mediante el cual se solicita el recurso ...

®
F

Original o copia autenticada legible del regist... 123 pdf

ABC pdf

[]
g
#

Certificado de entidades administradoras de ___

L]
2
7

Certificado Tiempo de Servicios Otros Fondos

Certificado de Salarios Otros Fondos

®
g
/S s

ofe
FlE

Manifestacién expresa si devenga o no pensi

Escalar

1234 pdf

Criterios.

9. Si el funcionario de la enfidad verifica que los documentos no
cumplen con alguno de los criterios, la prestacion serd devuelta al

solicitante, dando clic en Devolver.
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Documentos

Documento de Identidad

PRUEBA PENSION pdf X Crierios
PRUEBA PENSION.pdf v Criterios

Original o copia autenticada legible del regist...

Certificado de entidades administradoras de ... PRUEBA PENSION . pdf +  Criterios
Certificado Tiempo de Servicios Otros Fondos ~
Certificado de Salarios Otros Fondos @®  Obs [N
Original de Certificado de semanas cotizadas... PRUEBA PENSION . pdf +  Criterios

0
g

PRUEBA PENSION pdf v Criterios

si ga o no p

M

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

se actualiza, enviando la solicitud al paso de liquidacion.

Documentos

et i i cbbttind i saass (3 pdl m A

Doia redans B casl B obot 8 o i m

gt vl smtestents eptie repe | | | 123pf | o IR

[FE R ———— [ m e

Carthrsg Tampe de berereas Do Farsion i m .

Coruioucs de Latsas Doves Fasion i m

Mo RIpTELE 1 MG § P PR 1] 1234pa m -
| Aprotas | | Dewohe m
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Validacion

La informacion se guardd
correctamente.

v Inicio Solicitud

v Validacion de Documentos

+ Inicio Solicitud

+  \Validacion de Documentos

+  Prestacion en Estudio

En Liquidacion
En Liguidacisn
18272023

En Liquidacian

Nota: en los pasos del 2 — 9, es donde el sustanciador podrd realizar
correcciones en la informacién 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 fradmite all

docente o solicitante.
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11. A confinuacién, aplicando la ruta: Prestaciones Econdmicas -

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

1 Escalafon Docente B Exportar

24 Admin y Seguridad

Solicitante
2 Planta y Personal
& Compensacion y Laborales
#= Evaluacién del Desempeiio Empleado
% Estructura Organizacional 41899619 i GONZALEZ TRUJILLO STELLA
£ Gestion de Procesos
& Seleccién Personal Tipo Consulta Fecha Inicio Solicitud Fecha Fin Solicitud
3% Gestion SST Gestionar v

B Prestaciones Econd

Cesantias > @
Embargos FOMAG

Novedades FOMAG
Awilios Ver| 1 s registros porpagina  Filtrar < n > B
Otros Tramites >
Cod. Estada . Ca ; Tino SubTipe  Tipo Semanas  Fecha  Fecha
T Solicitants Numero

Pe Prestacion  Prestacion | ° | Solicitante o' "'"'"  Pension Fension Tramite Cofizadas Solicitud  Radicade

Validacion de Documenios Tiempes - B . GOMZALEZ  Pensién _— 17022023 18212023

Reparto Pensién Gonsutar de Liquidasién ~-o" Respuesta oo Procesa 1562 L" » CI=T 1300610 TRWILO  Jubiiadién N""‘a‘ 1028 8320Tp  @56:08a  ENTI20Z3

P —— sanvicio paries fee D STELLA  Leyot e m m

Factores Liquidacién ! S

Formulas Liquidacién

12. La grila nos muestra 7 procesos necesarios para gestionar las

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

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

sustanciador visualizard la informacion de la solicitud y los
documentos cargados.

Datos del Educador

»

Primer Apellido
GONZALEZ

Segundo Apellido

TRUJILLO

Primer Nombre Segundo Nombre

STELLA

Tipo de Identificacidn Nimero de |dentificacion

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

e Mensaje
. Se actualiza la informacion de
Y Filtro . Exportar tiempos (]
e [EE— - - Zirvezuce [ sy s
Betn Cambios de Sueldo T w50 220872021 ca3rz000 oveizozt 07032070

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 piblicos
Total Semanas Cotizadas Total Dias Cotizadas

0 0

Tiempos Totales

madns (Semanas) Total Tiempas Cotizados (Dias)
7200

Dando clic en el botdn Log Tiempos, el sistema mostrard la opcion Log
tiempos, donde podrd descargar la informacion de los fiempos
laborados por el docente en la Secretaria de Educaciéon y en ofras
enfidades. Este archivo es un insumo que ayudard al sustanciador a
validar esta informacidén cuando se presenten tiempos con
simultaneidad.

Tarvps Tolel Diaa) Tastpe Assasiils Dia g St (Than )

Varrga Tobed Sovnanian Tarigs Aratils e e Tianges Saviton Servanenl

Ty b crebon INtradon g Habde

L Y LIS P

Yits Lamaton Caiaius Toksh Then (ot oon

Thaengen Linmina

Tte Toreyent Cabraton (fwmaiar ol Tinrsgn Compmion (hen)




—— X
B LogTiempos (2): Bloc de notas — o X

Archivo  Editar  Ver 8 |

----- Historia SED y Otros - FechaCorte 2028-083-07 -----

DETALLE - FECHAINI: 2000-83-88, FECHAFIN: 2020-03-@87, DIAS: 7200
TOTAL - FECHAINI: 2080-83-08, FECHAFIN: 2020-83-087, DIAS: 7200

----- Historia SED y Otros Normalizada - FechaCorte 2028-83-87 -----

DETALLE - FECHAINI: 2080-83-88, FECHAFIN: 2020-83-087, DIAS: 7200
TOTAL - FECHAINI: 2000-©3-@8, FECHAFIN: 2020-@3-07, DIAS: 7200

————— Fracciones Compartidas entre SED y Otros - FechaCorte 2020-@3-07 -----

Ln1, Col1 100% Windows (CRLF) UTF-8

Liquidacion: podrd gestionar y consultar la liquidacién de la
prestacion y verificar fecha de status de la prestacion.

Se podrdn validar los factores salariales, dando clic en el icono de
despliegue para verificar la informacidon correspondiente para la
solicitud.

P
Y Filtro B Exportar  Observacionas Prestacién o
08/03/2000 07/03/2020 08/03/2020 DI
Factores Salariales ¥

Basico Detalle Vinculacion

Fechalni Feshain Basico Encargo
O7/12/2000 211212007 202551400

01/01/2008 2112/2008 2.140.766.00 0.00
0110172000 atz2000 2204082.00 a00
011012010 122010 2.351.062.00 0.00
oto1zzon atzzon 242553200 000
1012012 awi22012 254887200 a0
011012013 Ai122013 2.534.485.00 0.00
o1r0172014 atrzz0s 27119390 00
0110172015 322015 2888.802.00 a00
011012016 2122018 2.120.236.00 0.00
o1ro172017 32207 220757800 000
012018 atz2018 3641.027.00 000
011012010 iziz201e 2.010.080.00 0.00
o1/0172020 3122020 424431400 00

Para continuar con el proceso de la solicitud cuando los factores han
sido verificados, se debe dar clic en el boton Calcular.
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Y Filtro B: Exportar  Observaciones Prestacion

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

Situado Fiscal

Fecha de posesion Fecha Status Fecha Efectividad Fecha Prescripcion
05/04/2000 06/07/2022 07/07/2022

Factores Salariales

Calculo de Factores

Factor Log

Calcular  Asignar a FOMAG Rechazar Prestacion

»

»

El sistema generard la liquidacion y se podrdan validar los factores que
requiere la prestacion para ser liquidada; en este momento el sistema
mostrard un mensgje indicando que el proceso se ejecutd

P Validacion
N ; . Liquidacién exitosa, revise los

Y Filtro B+ Exportar  Observaciones Prestacion P o
recna ge posesion recna aus recna clecuvigag recna Frescripcion

08/03/2000 07/03/2020 08/03/2020
Factores Salariales a
Calculo de Factores 2
Factor Log

CodFactar Factor Valor Tercero
FPBASICO Factor Sueldo Basica 2.630.248.00
FPEONIDOC Factor Banif. Mensual Docentes 102.613.00
FPBONIPEG Factor Banificacion Pedagdgica 51.960,00
ERIEL Ingreso base de fiquidscion 4.135.002.00
EFPOR Factor Pension Parcentaje aplicar 75,00
FPVE ‘alor 3 Ia Fecha Efectividad 3.101.841,00
FPYSOL ‘Valor 3 Ia Fecha Solicitud 2.785.785.00
FVALORTOTAL Valor = Ia fechs de Status 2.101.841.00
TIEMPOLAS Total Dizs Laborados 7.200.00
TLABSEMANA Total Semanas Iaboradas 1.028,00
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A confinuacion, debe asignar el proceso a FOMAG, dando clic en el
botén Asignar a FOMAG, aceptando el mensaje de la ventana
emergente como se muestra en la imagen.

m betahuman soporelagicn oo dice 8 & O 8 suataaciadocprechs 1 -

- JESta SeguIn Asignar & FOMAGT
T [ Bacpiar | Eancelar 1]
FEA DR [ISE0N - . I BONS FTESCNECH0N
OB 32000 LIl ] a0
Faciores Salwisles -
Caloulo de Factores &

Factar Lag

o ey

Lt weben Pl Waia Teerwnen

L LR Facher bomi Punim 30 B

FPBORIDOC Facer Bon? Viemwas' Coowra e e
L a1y Faas Remdoniads Palbgiyd 1 o
Y Fgrwee besy gy et o oL i
rEPoE Pz Farkor Pomentes B kox

EBE Vs B P §ededed 3w 00
PR Wi 0 b Fete Soduied AT
FRBLINTOTAL Eor B 0 Teona oe Som B SOH DD
RS AR Tln Driaw el e TR0
TRETENANL ToE s R LR L)

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 redlizard
una evaluacion completa de la informacidon de la solicitud
(informacién general de la solicitud, tiempos, liquidacion y proceso).

Con la aprobacion de FOMAG se actualiza el estado de la prestacion
desde el mdédulo Prestaciones Economicas - Gestionar pension.
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Ingresamos nuevamente a la opcién Liquidacion y seleccionamos la
opcidn Continuar, el sistema nos permitird continuar elaborando la
respuesta de la prestacion.

= Asignas a FOMAG Rechazar Prestaciin

CadFpoies Facior Wador Tercaro
FPBASICD Factor Suids Badeos 3080 34000
FPBOHIDOC Fazer Bend. Madduil Dodedtid 133.813.00
FREONIFED Fuster Bondeasibs Pudsgdgea 51 .080,00
FPEL TS base oe kyutacon A 13503200
FRRCA Fismse Panson Prrsertie hoieie 8,20
FPVE Waier B I Fachs Electeanes 3.901 04100
FPVEOL Wier B I Faghi Solenea A TSTEE00
FUBLDRTOTAL W I 1 RN S S 38000
TEMBOUAE Touw Dring Leteraoed 720000
TLAEEEMANA Totn Semanis 0ordls 1028100

En el Ultimo botdn se encontrard la opcidon Objetar Cuota Parte, que
como su nombre lo indica servird para indicar que una prestacion con
cuota parte ha sido objetada.
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Y Filtro B Expodar  Observaciones Prestacion
recna oe posesion recna Status recna crecovicac reoa rrascrpoon

03/032000 0710372020 08032020
Factores Salariales 2
Céiculo de Factores 2
Factor Log

[cmvte Lo s rout | o | s i

CodFactar Factor Valar Tercers
FPBASCO Factor Sueido Sasoo 19604000
FEBONIDOC Factor Bord Menual Docentes 0361200
e e ] Facior Beracacen Pedagapas 4108000
Lia 8 Ingesc Lase G iautacon 413582200
FPPOR Facor Pangon Porcentage spios 7500
FPVE Walor 3 'a Fecha Efectdad 290104100
FPVEOL Velor 3 ' Fecha Sokcnus 1A T
PVALORTOTAL Valor 3 s fecha de Saeu 290104100
TEMPOLAS Tetw Dias Laverades 720000
TLAESEMANA Tots Sematas 300 a0 1028.00

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

adecuada.
Ver 10 # registros por pagina Filtrar
Cod. Estado L
] ) Términos
Prastacion Prestacion
Tiempos En respuesta
- ., Cuotas Proceso P
Consultar de Liquidacion Respuesta Proceso 777 dela
- partes Acto .
senicio prestacion
Tipo Pension Empleado
Pensién Jubilacién Ley 91 STELLA GONZALEZ TRUJILLO
Resultado
| (seleccionar) ~|
a" Nimero Resolucion
Revocatoria
Aprobada
Rechazado
Desistido
&
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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.

E.
Tipo Pansion Empleada
Pensidn Jubilacidn Ley 91 STELLA GONZALEZ TRUNLLO
Resuliado
Aprabada w
Tipo Resolucidn Fecha Resalucidn Nimero Resclucion

(seleccionar) ol I

otivo Resolucion

0 i 2000

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

[

SONZALEZ TRULILLO STELLA

Tiges Contislta Facha Inicio Salciud Facha Fn Soliciud
=
®  regsinos por pdging Filrar n

e Proceso Acto, en este campo se podrd visualizar el acto
administrativo ingresando en campo Proceso Acto.
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Tipa Pension
Pansidn Jubllacidn Ley 91

Actos Generados

Purse

Ex swtipsds du sureoar

Ermpleado
STELLA GONZALEZ TRUJSLLO

Mombre Archive

Estata
iiciate

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

Guparddar
Tiga Panskon
Prarsién Jubilacion Ley 51
CodPuicion
18584085
Estada

[ ee iy ]

Procesa Acto

Fe vl O duidin i

Empleada
STELLA GONZALET TRUMLLO
Paticion
Acin Adminsirativo Peraionss pdl

Asignar &
- (S CiOnar)
[ [T Y-y Foiiun
el Bl il pabad_ 1

(el i

Validado el acto administrativo, se procede a asignar el documento
al usuario correspondiente y registramos la observacion.

Tips Pension Emplaado

Pensién Jubilacién Ley 91 STELLA GONZALEZ TRUNLLOD
CodPeticion Peticion

165944045 Acto Administrative Pensiones pdl n T
Estadn Asignar &
I Aceptar - Ravisor A4 SED Pansion i
Observacsonas

ke reiEar 1

e

Proceso Acto

Pasa Estadn Usuarey Asighado Fetha O b0 §

En valkiacdn de matmcadar Inicadn uancadcr proscan_ 1

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

I A I E
Tipa Pansion Emglaado
Penaitn Jubilacan Ley 91 STELLA GOMEALET TRUJLLO
CedPticion Paticion
TE344046 Aty AdeainiRIra o Partaband gi u T
Aslgrar a
I Bl = Vialidador Panaion 1 I

Oitr v cione

0 Sm 2000

Proceso Acio

Paias [ETES [T T ) Featis L

a3 LA GO0 acraza R i pLatay_1

i
2

XY El

En Wiaaen & Soaednon ] Awvac Peraon_t

En este punto del proceso, se envia el proyecto de acto
administrativo para revision del FOMAG; una vez aprobado el
documento por FOMAG, la secretaria podrd dar inicio al proceso de
firmas, ingresando con los usuarios indicados, siguiendo la misma ruta
desde Prestaciones Econdmicas - Pension - Gestionar Pension vy
filtrando con el niUmero de cédula en el campo Empleado, damos
clic en buscar y el sistema mostrard la grilla de informacion general,
seleccionamos la opcidn Proceso Acto.
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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.

Guardar o inciar process de firmas E-
Tips Pension Emgeads
Pensitn Jubilacian Ley 91 STELLA GONZALET TRIMILLO
CodPatiion Paticizn
1548045 Bese Adesinisiabos Pansisned gl B -
Fafada m’ a
I sk | - |beicinnarn| ""'I

Dibrbinrvaciones

0 dn 2000
Procass Acio
Pty i Uhainria Aibgaade Facha [
B el O R E TR (o T | Sirrira] ol
£ reCesan e SOSAIMODT b= S Eiwrvmor Paraon_1 fosievcerea 04 AW ARGDT D DOOPI IO
En oo o FOVAT Ao per FOABAD Wk POMAT o ra o e omag 1
[T T p——— S— M ——

Si el proceso se realiza de manera correcta, debe aparecer el
siguiente mensaje. Se debe Ingresar al campo Proceso Acto para
validar que se genera el cédigo de la peticion.
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L= watrlaree
B 8 a1 gl
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Tigms ¥ oty Eeevpl popeey

Pmrnite Jublacon Ly 97 EDm WARGARITA ATy SLARED
- Fticion

12544178 I Aetn Adkbiitrativa Prsiznas pf 8 -
Prosssan Acta

rea Erisen U dpgeads Facam Ctas-eoray
L i R s L TR - b
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e Sida clic en Proceso, podrd visualizar el flujo de la prestacion

~ Inicie Solicitud Informacidn General
Tipo Tramite Tramite Normal
v Validacion de Documentos Fecha Trin22023
Estade Solicitud Proceso acto administrative
Numero Radicado ENT120230218JT1552
~ Inicie Solicitud
Fecha Radicado 18/02/2023

~ 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 peticion.

Frighiaatia

Paiciin

Focha inicial Fachs Finsl

Fisrse e Huirem

@ =

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.

18R My Bt Bt e Dm0

Easitad 40 hhaidcon

=
Sy o p—— p———
= o
|
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3. Para firmar el Acto Administrativo debe ingresar con el usuario asignado,
aplicando la ruta Firma Digital — Gestionar Pasos Proceso, se buscar con
el codigo de la peticion en el campo Peticion, se marcan los recuadros
Procesar y Firmas, en el campo Clave se ingresa la clave asignada
(Certicamara) y damos clic en aceptar para generar la firma del acto
administrativo.

wcha icd i Final

Rocar on Wylwams

4. Se debe descargar el acto administrativo y validar que el documento
tenga las firmas pertinentes.

Firmas X

[EZ] » Validar todas

Rev. 1: Firmad DIEGO ARM RESOLUCION No. ENT120230222T1580 DEL 22/02/2023
)&b 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 econdmicas — Pension — Gestionar Pension y filtrando
con el nUmero de cédula en el campo Empleado, damos clic en buscar
y el sistema mostrard la tabla de informacidn general, seleccionamos la
opcidn Proceso Acto; donde se deben actualizar los campos Estado y
Asignar a; con los campos diligenciados se selecciona la opcién Guardar
y Continuar.
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6. A continuacion, se verifica la grila 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.

] wen Ferte i ot
o _-—
1= S rre e
- = e —z . 2z
- aatan

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

las solicitudes de pension:

Estado de la prestacién Descripcidn

En Validacion | La solicitud estd en validacién documental por parte

Documental de la Secretaria.

Validacion Documental | La solicitud fue devuelta al selicitante en el proceso de

devuelia validacion documental.

TERMINOS DE RESPUESTA DE LAS PRESTACIONES.

Estado de la prestacién  Descripcion

En Términos La prestacidn se encuenira en términes para ser
revisada.
Por Vencer Prestacion que esta pronto a vencer.

Prestacian estd vencida en relacién a los tiempos 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.



