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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 los Docentes y Directivos Docentes, el nuevo modulo en
linea de gestion y liquidacion de Pensiones.

A través del Sistema Humano en Linea el docente podrd:
1. Hacerla solicitud de las pensiones y generar el radicado de la prestacion.
2. Hacer seguimiento a la frazabilidad de las solicitudes de las prestaciones. Esimportante
ingresar continuamente para revisar el resultado de cada etapa.
3. Nofificarse del Acto Administrativo con el resultado del estudio de la solicitud de
pensiones.

RECUERDE QUE:

» Para iniciar la solicitud de reconocimiento de la pension debe contar con la
certificacion en linea de la historia laboral y salarial validada por la Secretaria de
Educacion. Excepcion: Trédmite sustitucion pensional.

» Laradicacién de la solicitud de Pensiones solo se podrd realizar, si el docente cuenta
con la certificacion en linea de la historia laboral y salarial validada por la Secretaria de
Educacion y los documentos requeridos para el frémite se encuentren completos y
verificados en el Sistema por parte de la Secretaria de Educacion.

» Tenga en cuenta que los campos marcados en letra de color rojo deberdn ser
diligenciados obligatoriamente, por ser informacion vital para el frdmite.

» Senor docente usted solo podrd desistir de la prestacion antes de la generacion del
Acto Administrativo por parte de la Secretaria de Educacion.

Es responsabilidad del docente o sus beneficiarios, segun el caso, adjuntar documentos legibles
y garantizar la autenticidad de los documentos que presenta para el frémite respectivo.

Nota: Sefor solicitante recuerde que tiene 15 dias hdbiles a partir de la fecha en que se
devolvié la solicitud para realizar los ajustes correspondientes, de lo contrario su solicitud
quedard cerrada por Desistimiento Tacito y deberd volver a iniciar una nueva solicitud.

En caso de requerir Asesoria virtual con FOMAG para el tradmite en el Sistema Humano en Linea

podrd solicitar agendamiento a fraves del siguiente link:
https://www.fomag.qgov.co/noticias/asesoria-virtual-solicitud-de-cesantias-
en-linea/

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



https://www.fomag.gov.co/
https://www.fomag.gov.co/noticias/asesoria-virtual-solicitud-de-cesantias-en-linea/
https://www.fomag.gov.co/noticias/asesoria-virtual-solicitud-de-cesantias-en-linea/

fomoq

Para facilitar la solicitud de su tramite, por favor siga atentamente la guia.
INGRESO AL SISTEMA HUMANO EN LINEA

Senor Usuario, reciba un cordial saludo le damos la bienvenida al Sistema Humano en Linea, a
confinuacién, le indicaremos paso a paso como puede ingresar al aplicativo a realizar el
tframite de sus solicitudes.

Para ingresar a la plataforma de Humano en linea, se recomienda usar el navegador Moxzilla,
Firefox o Microsoft Edge, accediendo a través de la ruta de Humano en linea que disponga la
Secretaria de Educacion. Una vez ingrese, el sistema lo direccionard a la pagina de acceso,
donde deberd digitar los campos (cédigo de empleado y confrasefa suministrados por la
secretaria de Educacion).

INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

1. Digite sunUmero de identificacidn en el campo Ingresar Codigo Empleado y de clic en el
botdn Siguiente.

Ingresar Cédigo Empleado

dedededkdedddk

® Restablecer oo
SRS, Siguiente
Contrasefia.

Usuario Externo
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2.

Digite la contrasena asignada o la que configurd y de clic en el boton Ingresar.

& ddkdkdkkk

Ingresar contrasefia

@ Restablecer

Conirasefia.

En caso de que el usuario no recuerde 0 no conozca su confrasena, podrd dar clic en la
opcion Restablecer Contrasefia. Y de esta forma le llegard una nofificacion al correo
principal inscrito en Humano en Linea, donde podrd crear una nueva contrasena. (Sino
recuerda el correo que estd registrado en el Sistema, deberd comunicarse con su
Secretarial).

Humano

en linea

Ingresar Cédigo Empleado

@ Restablecer e
Confrasefia.

Se enviaron al coreo electrénico registrado los
ing tru nes para continuar con el proceso de

restablecer conirasefia
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INGRESO DE BENEFICIARIOS - (USUARIO EXTERNO)

1. Ingrese al sistema Humano en linea dando clic en la opcion Usuario Externo.

Ingresar Cédigo Empleado

@ Restoblecer ‘,
e Siguiente
Contrasefia

Usuario Externo

2. Sielbeneficiario ya estd registrado, debe seleccionar el Motivo de Acceso, que para este
caso seria Pensiones, enseguida debe escoger su tipo de identificacion, digitar su nimero
de documento, luego el codigo del empleado (cédula del docente), clave con la que se
registro la primera vez y por Ultimo deberd dar clic en Ingresar.

Ingreso Usuario Extero

3. Sieslaprimera vez que ingresa a Humano en linea como un Usuario Externo, debe realizar
el registro dando clic en la opcién Registrar Usuario Externo.
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Humano'

en linea

Ingreso Usuario Extermno

4. Diligencie todos los datos que se solicitan para el registro y de clic en el botdn Registrar.

Aparecerd en la parte inferior un mensaje, informando que se ha realizado el registro, el
cual genera una clave de usuario, esta se deberd guardar para posterior ingreso al
sistema.

Humano'

en linea

Humana
en linea . .
Registro Usuario Externo

Registro Usuario Extemo

56 do Dosuricnk

maloda.seiz@gmail.com

maloda.seiz@gmail.com

camera 29 #4852

8 usuario se ha registraro con &xito. Su clave para

ingresor es: b-ni{2NAY_P
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5. Asocie al docente con el usuario externo, dando clic en el botdn Asociar Empleado.

=

usuario se ha registraro con exito. Su clave para

ingresar es: o-nl{2NAy P

6. Diligencie los datos para asociar al empleado, seleccione el tipo de documento y nUmero
de identificacion del beneficiario, en la lista desplegable podrd seleccionar la opcion
Beneficiario o No Aplica, digite el cddigo del empleado (cedula del docente) al que se
estd asociando, en tipo motivo seleccione Pension y de clic en el botén Buscar.

Nota: La opcién “No Aplica” se utiliza cuando el solicitante no es el beneficiario de la
prestacion.

Humano

en linea

Asociar Empleado

7. Aparecerd en la parte inferior el nombre del docente y un mensaje informando que el
docente se encuentra asociado, si el nombre no corresponde deberd dar clic en Cancelar
y vuelva a realizar el proceso para asociar al empleado. Sila informacién es correcta de
clic en el botdn Asociar.
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Asociar Empleado

cc
52890665

Beneficiario

N JAIRO BEDOYA CASTANO

uentra adscrito o

sociar para confint

JHON JAIRO BEDOYA CASTANO

core

El docente se encuentra adscritc a ka Secretana, por

favor ge clic en asociar para continucr con el registro.

8. Aldarclic en el botdn asociar, aparecerd un mensaje informando que el beneficiario del
docente se asocié al usuario de manera satisfactoria, y puede dar clic en el botdn

Ingresar.

JHON JAIRO BEDOYA CASTANO

Cancelar Ingresar

El docente se asocio al usuario de manera satisfactorio.

eoe ingresar al sistema a nomkre de este
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SOLICITUD DE PENSION DOCENTE ACTIVO O RETIRADO - TRAMITE
NORMAL

1. Alingresar al aplicativo, visualizard la siguiente pantalla. Inicie con el frdmite de la solicitud
de la pension, dando clic en mddulo de Tramite Prestaciones

Q B : 2=
="
Consultar Reportes Autorizar libranzas Tramites
Liguidacién

B B =]
Padres Cotizantes Tramite Tramite

Prestaciones Certificaciones

Beneficiarios

2. Enelmodulo tramites prestaciones, seleccione la opcion Pensiones.

O} B < 2=

Consultar Reportes Autorizar libranzas Trémites
Liquidacion Beneficiarios

=B Tramite

. A A
E Prestaciones

* Auxlios

Padres Cotizantes Tramite Pensionado

Certificaciones Documentos

+ Cesantias

» Pensiones

3. Si ya cuenta con alguna solicitud de trédmite iniciada en el Sistema Humano en Lineq,
podrd visualizarla al momento de ingresar a la opcidn Pensiones donde le aparecerd la

prestacion de pension que se encuentra en framite, beberd dar clic en proceso para
consultar o continuar con el framite:;
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Filtro

Tipo Tramite

{Seleccionar) A

Solicitar Prestocion

roceso Consultar Consultor  Indemnizacién Susfifufiva  Tromite  Inicio 79332017 |07/08/2023 Solicitud Devuelta
Aoto Cerfificado Prestacion Pensidn De Vejez Ley 100 Mormal  Solicitud Sustanciacion

4. Pararealizar una nueva solicitud, de clic en Solicitar Prestacion, boton ubicado en la parte

inferior derecha.
Tipo Tramite
[Seleccionar) v

m Solicitar Prestacion

5. Seleccione delalista desplegable en tipo de framite: (framite normal*). De clic en el botén
Continuar.

Crear Solicitud Prestacion Pensiones

Tipo Tramite

[ Tramite Normal

6. Elsistemale fraerdlainformacion delrégimen, edad y semanas cotizadas hasta la Solicitud
del Certificado, el campo motivo solo deberd ser seleccionado si tiene la intencion de
solicitar una pensidn de invalidez. Luego de clic en el botdn Continuar.
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7.

|Tipo Pensién |

Tipo de Tramite
Tramite Mormal
Edad
58
Motivo

(seleccionar)

Regimen
Ley 812 de 2003

Semanas Cotizadas Hasta Solicitud del Certificado
916

~onfinuar

‘I

Una vez de clic en el botdn continuar, podrd visualizar el flujo del proceso de la solicitud
de la pensién, en donde se resalta la etapa del proceso en que se encuentra la solicitud,
en este caso, en “Inicio Solicitud”. De clic en Gestionar para iniciar el frémite de la solicitud
de la pension.

Proceso Pension

Inicio Solicitud

Por favor ingrese los dotos de la solicitud

Gesfionar

& Validacion de Documentos
& Prestacion en Estudio
#& En Liguidacién

#& Enrespuesta de prestacion

# Generando acto administrativo

Informacion General
Tipo Tramite Tramite Normal
Fecha 12/10/2022

Estado Solicitud Solicitud Pension
Iniciada

Nimero
Radicado

Fecha Radicado

Una vez de clic en Gestionar, podrd visualizar el formulario con los datos del educador y
agregar un nuevo correo electrénico de ser el caso. En el campo ‘Correo Electronico’, el
sistema frae la direccion que se encuentra registrada en base de la Secretaria de

Educacion.
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‘ Teléfono Residencia Direccién Residencic
3134088398 CALLE 20 220-45 XXX00OKK
Nomibre Establecimiento educativo laboral
INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUTO MONTENEGRO
Cédigo Dane Fecha de posesién Dias cotizados
163470000291 3071171994 10032
Ciudad Laboral
63470 COLOMEIA / QUINDIO / Montenegro (Qui)

Correo Electrénico

soporte@soporteiogico.com.co

| :UEVO Lomreo i ersona Izoﬁ Irmar ﬂuevc !orreo
umero de cemncado gie1g10 ravieje)
283 1433

9. Sirequiere agregar tiempos cotizados a otros Fondos diferentes al tiempo del Fondo del
Magisterio, podra dar clic en Adicionar Historia Tiempos cofizados en ofros Fondos. (si no
requiere agregar tiempos cotizados, continue con el numeral 11de esta guia).

j i fi it i nsién en ofra Enfidad o Cajas o Fondos diferente al Fondo del Magisterio

- Pararegistrar tiempos de Colpensiones debe ingresar el nombre del Fondo, fechas Desde
- Hasta, las Semanas que indique el certificado y luego de clic en Guardar

© Adicionar Historia Fondo

Fondo
COLPEMNSIONES PUBLICO

Desde Hasta
01/01/19%0 31/12/19%0

Semanas

40
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Para registrar tiempos de entidades diferentes a Colpensiones, debe ingresar el nombre

del Fondo, fechas Desde - Hasta y luego de clic en Guardar. El Campo Semanas no es
necesario.

© Adicionar Historia Fondo

Semanas

Si evidencia algun tipo de inconsistencia en la informacién ingresada, de clic en la opcion
Eliminar, y a continuacion deberd agregar nuevamente los tiempos cotizados.

Historia Fondos Frivedos y Poblicos

o @ Fanda Desde Hasta Semanas Colitodas
PLCALDLE, RUATOR DE: T, e o .

crun e anam s
ortal Semanos Cofendas L]

NOTA: Si su régimen pensional es Ley 33/85 debe tomar el Fondo Colpensiones Publico, i
su régimen pensional es Ley 812 de 2003 debe tomar el Fondo Colpensiones Frivudo.|

10. En caso de tener un hijo con discapacidad, marcar la opcion $Sl. (Para el caso de la
pension en la que requiera esta condicion para su reconocimiento)

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



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

fomoq

11. Elsistema muestra el Tipo de Vinculacion y la Fecha del Ultimo ingreso a la docencia.

a2

ion en obra Enfidod o Cojos o Fendor diferente of Fondo del Mogisledo

Hisforia Fondes Privados y Publicos
Mo ha cargodo ntamocién oo fondos privados y pdbicas

on dicopodiool pemarents? 0§l ®No

Too Vinculoodn Fecha USimo Ingreso a La Docencio Oficicl

Koot Oa/227 T

12. A continuacién de Clic en Continuar Proceso, le aparecerd un recuadro informativo al
darle Aceptar continuard el proceso o al darle Cancelar volverd al formulario.

Tipo Vinculocian Fecha Ultimo Ingreso o La Docencla Oficlal

Hooong 06/03/155%

Apreciodo Soicifonte
aportic de este momente el sistema le sugernnd el tipe de pensidn ol cual pueds
oplicor y podnd visuolinor los sermanas cofizodaos hasta lo fecha siohu

13. En el campo Tipo Pensidn podrd visudlizar la pensidn que el Sistema sugiere de acuerdo
con el estatus (edad y tiempo cotizado) del docente.

Codigo Tipo Pension Tipo Pension

Pension Jubillacion Ley 91

Atencién al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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14. Sino estd de acuerdo con el tipo de pension que el sistema le sugiere, tendrd la posibilidad
de seleccionar de una lista desplegable el tipo de pension que considera tiene derecho,
y un campo de observacion para describir los motivos por los cuales selecciona otro tipo
de pension.

Si considera que le coresponde un tipo de pensidn diferente, por favor seleccionelo

Tipo Pension

{seleccionar) hd

Observacionas tipo pension elegida

7~
0 de 2000

15. En el caso en que el sistema no le sugiera un tipo de prestacion de acuerdo con su status
pensional, tendrd la opcidn para seleccionar de una lista desplegable el tipo de pension
que considere tiene derecho

Mo fue posible determinar la pension gue aplica, por faver seleccione el fipo que comresponda

Tipo Pension
{seleccionar) w
SENACIONSS PO Pension elegida

5
0 de 2000

Nota: Una vez pueda visualizar el tipo de pension, por favor dirfjase ala seccion de Documentos
Obligatorios para que valide los documentos que debe adjuntar. Tener en cuenta que los
documentos que solicita el sistema son de la prestacion que sugiere, si el docente escoge un
tipo de pensidn diferente, es la Secretaria de Educacién la encargada de validar si redne las
condiciones y solicitara la documentacién de la prestacion seleccionada por el docente al
devolver la solicitud.
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18. Luego continle dando clic en cada uno de los check de autorizacion.

Sdo ocepiando ko polfficas v procedimignios pora ¢l irofomignio de pus datios

(=g ln gl

17. Elsistema mostrard, segun el tipo de pensidn que el sistema le estd sugiriendo, el listado de
los documentos requeridos. Aquellos marcados con * (asterisco), son obligatorios,
seleccione y cargue cada uno de los documentos.

Documentos

= Documento de Identidad i seleccionar @ | Obs W IRNECLC(S
Acto Administrafivo de refiro definiivo delse... | i Seleccionar ® Obs W [IRNEEREIEE
* Original o copia autenticada legible delre... i seleccionar @ Obs W IRSERCLC(S

Sel
= Cerfificodo de entidades adminisfradoras d... i Seleccionar @ Obs W IRSRELCLS

Certificado de fiempao de servicio i seleccionar @ | Obs W IRSERCLC(S
Cerlificado de salarios i Seleccionar @ | Obs W IRNESGCES
Original de C de i i Seleccionar @ | Obs W IRNEELES

= i6n expresa si gaonope.. | i Seleccionar @ | Obs W IRNESGCEES
Original de C: de i i seleccionar @ | Obs W IRNEELC(S

NOTA: Tener en cuenta que segun sea el caso si el documento es necesario para el framite
de la pensidn y no estd marcado como obligatorio se deberd cargar.
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- Enelicono ' podrd dar clic y visualizar el nombre del documento que se debe adjuntar.

Documentos | o=
* becumento de idenfidad Adjuntar documento de identidad del Seleccionar @ | Obs W BN
. | docente N
* Resolucicén con ko que bo pensiono el fondo... il Seleccionar @ Obs . ~
—
Dar clic para Dar clic en caso
wisualizar el quUe requiera
documento eliminar 1
cargaco documento

T cargado

| l

Dar clic para cargar el Dar clic en caso que
documento soporte requiera dejar alguna
chservacicon del
documento

- Verifique gque los documentos que adjunta sean legibles, no tengan tachones ni
enmendaduras y contengan toda la informacién requerida. Esto evitard algun tipo
de rechazo en su solicitud por parte de la Secretaria de Educacion.

18. Una vez cargue los documentos de soporte, dar clic en Aceptar.

T T O e T T T T T T T T T e T T T T T T T ST T T T T T
Autorizo a lo Secretaria y al FOMAG enviar mensajes y notificaciones respecto al framite, al comeo electronico y/o al
celular regisfrado.

Aceptar
Documentos
* Documento de idenfidad i | Cédula de prusba.paf Criterios
Oficio mediante el cual se solicita el recurso ... i Criterios
* Reqistro civil de nacimiento o parfidade b... i | Registro civil de nocimiento.paf Criterios
Poder i por el i i Critenio

19. Aldar clic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta que su solicitud
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serd enviada a la Secretaria de Educacién para su validacion.

Li]

Apreciodo Usuano: Solicifud de FENSEON ha sido enviada a la Secrefana de
BEducacion para previa validacion de completiivd de docurmenitos, por favor este
atento a su coreo o por este medio en el link de EBstado de Tramite para recibir =
numers de rodicocion de la prestacion una vezr cumplidos requisitos.

En este paso la solicitud es remitida a la Secretaria de Educacion para la validacion
documental.

NOTA: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. La Secretaria de Educacién informaré a
través del aplicativo si le hace falta o debe corregir algin documento para poder realizar
su Tramite. Usted podrd determinar si su solicitud fue devuelta por la Secretaria de
Educacion cuando al revisar su proceso observe que después de solicitar la prestacion,
paso a validacion de documentos y nuevamente queda en “solicitar prestacion”.

SOLICITUD DE PENSION DE INVALIDEZ DOCENTES

1. Alingresar al aplicativo, visualizard la siguiente pantalla. Inicie con el frdmite de la solicitud
de la pension, dando clic en modulo de Tramite Prestaciones

O B < 2=

Consultar Reportes Autorizar libranzas Tramites
Liquidacién Beneficiarios

- - B B
Padres Cotizantes Tramite Tramite
Prestaciones Certificaciones
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2.

En el modulo tramites prestaciones, seleccione la opcion Pensiones.

$

= 2=
Consultar Reportes Autorizar libranzas Tramites
Liquidacion Beneficiarios
= =B Tramite
. A A
Prestaciones
, * Auxlios g .
Padres Cotizantes . Tramite Pensionado
+ Cesantias Spe s
. Certfificaciones Documentos
» Pensiones

3.

Si ya cuenta con alguna solicitud en tramite, iniciada en el Sistema, puede consultarla y
hacerle seguimiento dando clic en el boton Buscar cémo se ilustra a continuacion.
Filro

RN . L ke G

Tipo Tramite

Pl i e
RIS

|

Solicilor Prestacion

Le aparecera la prestacion de pension iniciada para que la pueda contfinuar dando clic
€en proceso:

- S A
3 = g B - N T {
Filtro '
—
— AEEET " TI¥FTJ
Tipo Tramite
~eieccionar) v
=
Num. fecha ‘
Tipo Pensién Tipo Tramite Paso Actual Documento Solicitud Estado
ocesoProceso Consulta Consultar Pension Tramite Inicio 16484336 06/10/2022 olicitud Pension
to Cerfificado estacio Fallecido Normal Solicifud niciada
:
™ M
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4. Pararealizar una nuevasolicitud, de clic en Solicitar Prestacion, boton ubicado enla parte
inferior derecha.

Tipo Tramite

[Seleccionar] v

Solicitar Prestacion

5. Seleccione de lalista desplegable en tipo de tramite: (tramite normal). De clic en el boton
Continuar.

8. El sistema mostrard la informacion del régimen, edad y semanas cotizadas hasta la
solicitud del Certificado, si tiene la infencion de solicitar una pension de invalidez, en el
campo ‘Motivo’ escoja: seleccione esta opcion si tiene algin tipo de invalidez certificada
que supere el 50% y de clic en el botdn Continuar.

Tipo de Tramite Regimen

Tramife Nommal Ley 33 de 1985

Edad Semanas Cotizadas Hasta Solicitud del Certificade

54 1574

MoTVe

Seleccione esta opcién si fiene algln fipo de invalidez cerificada que supere = 50%
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7.

Una vez de clic en el botdn continuar, podrd visualizar la siguiente relacion de etapas, en
donde se resalta la etapa del proceso en que se encuentra la solicitud, en este caso, en
“Inicio Solicitud”. De clic en Gestionar para iniciar el rdmite de la solicitud de la pensidn.

Proceso Pension

Nuevo Comreo Personal Confirmar Muevo Correo
Porcentaje de pérdida de capacidad laboral % Deficiencia Para Anficipada de Invalidez
Fecha del dictamen Fecha de estructuracion

Motivo de la invalidez

{s=leccionar) b

En respuesta de presiacion

Generando acto adminisirativo

Una vez de clic en Gestionar, podra visualizar el formulario con los datos del educador,
agregar un correo electronico y deberd diligenciar todos los campos en rojo, luego de clic
en el botdn Continuar Proceso ubicado en la parte inferior:

9. Sirequiere agregar tiempos cotizados a otros Fondos diferentes al tiempo del Fondo del
Magisterio, podrd dar clic en Adicionar Historia Tiempos cotizados en otros Fondos. (si
no requiere agregar tiempos cotizados, continue con el numeral 11de esta guia).

i i fi i i nsién en ofra Enfidad o Cajas o Fondos diferente al Fondo del Magisterio
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Para registrar fiempos de Colpensiones debe ingresar el nombre del Fondo, fechas Desde
- Hasta, las Semanas que indique el certificado y luego de clic en Guardar

© Adicionar Historia Fondo

Fondo
COLPEMSIONES PUBLICO
Desde Hasta
01/01/1990 31/12/19%0
Semanas

40

Para registrar tiempos de entidades diferentes a Colpensiones, debe ingresar el nombre

del Fondo, fechas Desde - Hasta y luego de clic en Guardar. El Campo Semanas no es
necesario.

© Adicionar Historia Fondo

Semanas

Si evidencia algun tipo de inconsistencia en la informacién ingresada, de clic enla opcion
Eliminar, y a continuacion debera agregar nuevamente los tiempos cotizados.

Historia Fondos Frivedos y Poblicos

-oja @ Fonda Daesde Hasty Semanas Coltogas

CALDIA MAYOR DE TN af1arem0 :
ohal Femonas Cofondas 1]
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NOTA: Si su régimen pensional es Ley 33/85 debe tomar el Fondo Colpensiones Publico, si
su régimen pensional es Ley 812 de 2003 debe tomar el Fondo Colpensiones Frivudo.|

10. En el campo Tipo Pension podrd visualizar la pensidn que el Sistema sugiere de acuerdo
con el estatus (edad y tiempo cotizado) del docente.

Cadigo Tipo Pensicn Tipo Pensian

Pension De Invalidez Ley 100

11. Sino estd de acuerdo con el tipo de pension que el sistema le sugiere, tendrd la posibilidad
de seleccionar de una lista desplegable el tipo de pension que considera tiene derecho,
y un campo de observacién para describir los motivos por los cuales selecciona otro tipo
de pension.

Si considera que le comresponde un tipo de pensién diferente, por favor seleccionelo

Tipo Pension

{seleccionar) “

Observaciones tipo pensitn elegida

7~
0 de 2000

12. En el caso en que el sistema no le sugiera un tipo de prestacion de acuerdo con su status
pensional, tendrd la opcidn para seleccionar de una lista desplegable el tipo de pension
que considere fiene derecho

Neo fue posible determinar la pension que aplica, per faver seleccione el fipo que corresponda

Tipo Pension

2
0 de 2000
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Nota: Una vez pueda visualizar el tipo de pension, por favor dirjase a la seccion de
Documentos Obligatorios para que valide los documentos que debe adjuntar. Tener en
cuenta que los documentos que solicita el sistema son de la prestacién que sugiere, si el
docente escoge un tipo de pension diferente, esla Secretaria de Educacion la encargada
de validar si redne las condiciones y solicitara la documentacion de la prestacion
seleccionada por el docente al devolver la solicitud.

13. Luego continte dando clic en los check y marcando aceptar en la ventana emergente.

St oceptando 03 pOifcas vy procetimenios poro ol frofomiento ¢ b

penenaies

14. El sistema mostrard segun el tipo de pension que se estd tramitando el listado de los
documentos requeridos. Aquellos marcados con * (asterisco), son obligatorios, seleccione
y cargue cada uno de los documentos.

NOTA: Tener en cuenta que segin sea el caso si el documento es necesario para el frdmite
de la pensidn y no estd marcado como obligatorio se debera cargar.
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1.

Documentos

* Documento de Idenfidad i | RECIBO DE PAGO PRUEBAS.pdf
= Original del cerfificado médico de invalidez i | RECIBO DE PAGO PRUEBAS.pdf
= Original o copia autenticada legible del re... i | RECIBO DE PAGO PRUEBAS.pdf

* Cerfificado de enfidodes adminisiradoras d... | 1 | RECIEO DE PACO PRUEBAS.pdf

Cerlfificado de fiempo de servicio i
Cerfificado de salarios i
Original de Cerlificado de semanas cofizada... i

= Manifestacion expresa si devenga o no pe... i RECIBC DE PAGO PRUEBAS.pdf

Original de Cerfificado de semanas cofizada... i

Enelicono i podrd dar clic y visualizar el nombre del documento que se debe adjuntar.

Documentos | Inoamen
* pocumento de identidad Adjuntar documento de identidad del Seleccionar @ | Obs W BN
. ‘ docente .
* Resolucion con ka que ko pensiono el fondo.... 1l Seleccionor @  Obs W RN
Dar clic para Dar clic en caso
wvisualizar el que requiera
documento eliminar I
cargado documento

I cargado

l l

Dar clic para cargar el Dar ::”C SN caso que
documento soporte requiera dejar alguna
clhservacion del
documento

Verifique que los documentos que adjunta sean legibles, no tengan tachones ni

enmendaduras y contengan toda la informacion requerida. Esto evitard algun tipo de

rechazo en su solicitud por parte de la Secretaria de Educacion

Una vez cargue los documentos de soporte, dar clic en Aceptar.
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Documentos
* Documento de identidad i | Cédula de prueba.pdf Seleccionar © Obs W ERNERecEUEH
* Dictamen medico de invalidez i | Dictomen medico ce invalidez.pdf Seleccionor © Obs W RNt
Oficio mediante el cual se solicla elrecurso .. | 1 Seleccionar @ Obs W BRNE=CES
* Reqistro civil de nacimiento o parfidade b... i | Registro civil de nocimiento.pdf Seleccionar @© Obs W BRNEeC=]
Poder debidamente oforgado por el solicitante | N

16. Aldar clic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta que su solicitud
serd enviada a la Secretaria de Educacién para su validacion.

Apreciado Usuario: Solicibuvd de FENSEON ha sido enwviada a la Secrefaria de
Educacion para previa validacion de completiud de documeanitos, por Tavor esie
atento a su oorras o por este medio en =l link de Esfado de Tramite para recibir =1
numMmers de radicoacion de la prestacion una vz cumplidos resguisitos.

Acepiar Cancelar

En este paso la solicitud es remitida a la Secretaria de Educacion para la validacion
documental.

Proceso Pensién

v Inicio Solicitud Informacién General
o Tipo Tramite Tramite Normal
Fecha 11/10/2022
Validacion de Documentos Estado Solicitud £n Validacion

Se eston validando suz documentos. una vex oprobados sero radicada su solicitud
1171072022

Documental

En Vadacién Documental Nomero
Radicado
# Prestacion en Estudioc
= = Fecha Radicado

# En Liquidacion

% En respuesia de prestacion

NOTA: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. La Secretaria de Educacion informard a
través del aplicativo sile hace falta o debe corregir algin documento para poder realizar su
Trémite. Usted podrd determinar si su solicitud fue devuelta por la Secretaria de Educacion
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cuando al revisar su proceso observe que después de solicitar la prestacion, pasé a validacion
de documentos y nuevamente queda en “solicitar prestacion”.

SOLICITUD DE PENSION DE INVALIDEZ PARA BENEFICIARIOS Y/O
USUARIO EXTERNO

1. Para iniciar el proceso de solicitud de Pension, el beneficiario y/o usuario externo debe
seleccionar su tipo de identificacion, digitar nUmero de documento, cédigo del empleado
(cedula del docente), y la clave que el sistema le arrojé en el momento que se estaba
asociando al docente, por Ultimo, de clic en Ingresar.

Humano'

en linea

Ingreso Usuario Externo
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2. Alingresar al aplicativo, visualizard la siguiente pantalla. Inicie con el frdmite de la solicitud
de la Pension, dando clic en modulo de Tramite Prestaciones.

Trarnite
Prestociones

3. Enelmoddulo tramites prestaciones, seleccione la opcion Pensiones.

=@ Tramite

Prestaciones

« Pensiones
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4, Si ya cuenta con alguna solicitud en tramite iniciada en el Sistema, le aparecerd la
prestacién de pension iniciada para consultar o continuar con el frdmite dando clic en la

opcidn proceso:

v

Num. Fecha

Tipo Pension  Tipo Tramite Paso Actual Documento Solicitud Estado

Tramite Inicio 16484336 06/10/2022  Sojicitud Pensidn
Fallecido Normal Solicifud Iniciada

5. Pararealizar una nueva solicitud, de clic en Solicitar Prestacion, boton ubicado en la parte

inferior derecha.

Solicitar Prestacion

6. Seleccione de lalista desplegable en tipo de tramite: (tramite normal*). De clic en el boton

Crear Solicitud Prestacién Pensiones

Confinuar

Atencién al cliente: Bogotd: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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7. Elsistema mostrard la informacion del régimen, edad y semanas cotizadas certificadas, en
el campo Mofivo seleccione esta opcion si tiene algin fipo e invalidez certificada que
supere el 50% vy de clic en el boton Continuar.

Tipo de Tramite Regimen
Tramite Normal Ley 33 de 1985

Edad Semanas Cotizadas Hasta Solicitud del Cerdificado
54 1574

Motivo

Seleccions esta opcion si fiene algun fipo de invalidez cerificada que supere &l 50%

8. Una vez de clic en el botdn continuar, podrd visualizar la siguiente relacion de etapas, en
donde se resalta la etapa del proceso en que se encuentra la solicitud, en este caso, en
“Inicio Solicitud”. De clic en Gestionar para iniciar el frdmite de la solicitud de la pensidn.

Proceso Pension

Inicio Solicitud Informacién General
Por favor ingrese los dotos de la solicitud = -
1271072022 Tipo Tramite Tramite Normal

Solicitud Pensién Iniciada

Fecha 12/10/2022
Gestionar

Estado Solicitud Solicitud Pension
Inicioca

¥ Validacion de Documentos =

Numero

Radicado

# Prestacion en Estudio Fecha Radicado

9. Sirequiere agregar tiempos cotizados a otros Fondos diferentes al tiempo del Fondo del
Magisterio, podrd dar clic en Adicionar Historia Tiempos cotizados en otros Fondos. (si
no requiere agregar tiempos cotizados, continue con el numeral 11de esta guial).

g pension en ofra Enfidad o Cajas o Fondos diferente al Fondo del Magisterio

digue iene tie . ofizados pai
Adicionar HE1ona Tiempas cofizodos en ofros Fonaos

- Pararegistrar tiempos de Colpensiones debe ingresar el nombre del Fondo, fechas Desde
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- Hasta, las Semanas que indique el certificado y luego de clic en Guardar

@ Adicionar Historia Fondo
Fondo
COLPENSIONES PUBLICO
Hasta
01/01/1990 31/12/19%0

Semanas

40

Para registrar tiempos de entidades diferentes a Colpensiones, debe ingresar el nombre
del Fondo, fechas Desde - Hasta y luego de clic en Guardar. El Campo Semanas no es
necesario.

© Adicionar Historia Fondo

Semanas

Si evidencia algun tipo de inconsistencia en la informacién ingresada, de clic en la opcion
Eliminar, y a confinuacion debera agregar nuevamente los tiempos cotizados.

Coja o Fondo Casde Hasha Sernanas Coliodas

LT ALDHA MAYTCR DE TURJA /001750 3112570 :

..............

Historia Fondos Privodos y Foblicos
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NOTA: Si su régimen pensional es Ley 33/85 debe tomar el Fondo Colpensiones Publico, si
su régimen pensional es Ley 812 de 2003 debe tomar el Fondo Colpensiones Frivudo.|

10. Diligencie los campos marcados con letraroja 'y de clic en Continuar

Porcentaje de pérdida de capacidad laboral % Deficiencia Para Anticipada de Invalidez
Fecha del dictamen Fecha de esfructuracion

Motivo de la invalidez

{seleccionar) v

Solicitante/Representante Legal y/o Apoderado

Primer Apellido Segundo Apellido
Primer Nombre Segundo Nombre
Tipo de identificacion NUmero de identificacion
v
Indique la relacion o parentesco con el solicitante Tarjeta Profesional
(seleccionar) v

- Enelcampo Direccion utilice los campos para agregar la direccion o digitela en el campo

Complemento.

Direccidn
Tipo Via NUmero Literal Prefijo

seleccionar) hd (seleccionar) hd [seleccionar) hd
Literal Qrientacion NUmero Literal

seleccionar) hd {seleccionar) hd [seleccionar) hd
Sufijo Literal Placa Orientacion

|seleccionar) hd |seleccionar) hd seleccionar) hd
Complemento
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En el campo Cuidad de clic en el botdn |: luego de clic en buscary seleccione la cuidad
que corresponde, luego de clic sobre el cédigo de la ciudad para que el sistema lo tome.

1.

12.

Tipo Via NUmet
seleccionar, v

Literal Orient
seleccionor v sele

Sufijo Literal

seieccionar, b g seie

Complemento

Cédigo

COLOMBIA | CUNDNAMARCA / Bogeta D.C

Cesar

Descripcion

El sistema le mostrard el formulario con la informacion previamente diligenciado, en el
campo Tipo Pension podrd visualizar la pension que el Sistema sugiere de acuerdo con el

estatus (edad y tiempo cotizado) del docente.

Cadigo Tipo Pensian

1"

Tipo Pension

Pension De Invalidez

Sino estd de acuerdo con el tipo de pension que el sistema le sugiere, tendrd la posibilidad
de seleccionar de una lista desplegable el tipo de pension que considera tiene derecho,
y un campo de observacién para describir los motivos por los cuales selecciona otro tipo

de pension.

Si considera que le comesponde un tipo de pensidn diferente, por favor seleccionelo

Tipo Pensian

Observaciones fipo pension elegida

e
0 de 2000
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13. En el caso en que el sistema no le sugiera un tipo de prestacion de acuerdo a su status
pensional, tendrd la opcién para seleccionar de una lista desplegable el tipo de pension
que considere fiene derecho

Mo fue posible determinar la pension gue aplica, por favor seleccione el fipo que comesponda

Tipa Pensidn

{seleccionar) w

CUbservaciones oo pension eleqida

P
0 de 2000

14. Luego confinte dando clic en los check.

15. El sistema mostrard segun el tipo de pensidn que se estd framitando el listado de 10s
documentos requeridos. Aquellos marcados con * (asterisco), son obligatorios, seleccione
y cargue cada uno de los documentos.

Documentos

e | =R
et el
Oficio medionte el cucl se solicio el recurso ... i N
st | \
Registo civi de nocimiento o porfido de bov... | N
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NOTA: Tener en cuenta que segun sea el caso si el documenio es necesario para el framite
de la pensidn y no estd marcado como obligatorio se deberd cargar.

16. Una vez cargue los documentos de soporte, dar clic en Aceptar.

O T Do T T O e e o T O O T O T e T OT TR TS T IO o T TGO
Autorizo o ka Secretarnia y ol FOMAG envior menscjes y nofificociones respecto ol fromite, ol correo electronico y/o o

celulor registrodo.

Documentos
* Documento de identidod § | Céculo ce pruabapot Critad
Ohicio medionte el cuo! se 30BCAT o recurso S Sciccoonar @ Ot I IRNIEE
* ReQis¥o civil de nocimiento o portida de b i Regisho oVl ge nocimienio pot Critedio

roder debidomente olorgodo pox el scliciiante 1

17. Al dar clic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta que su solicitud
serd enviada a la Secretaria de Educacién para su validacion.

Apreciado Usuario: Solicitud de PENSION ha sido enviada a la Secretaria de
Ecucacion para previa validacion de completitud de documentos, por faver este
atento a su comeo 0 por este medio en el link de Estado de Tramite para recibir el

1 ~m i ~ . i~y et
numero de ragicacion de la prestacion una vez cumplidos requisitos.

Aceptar Cancelor

Nota: Una vez pueda visualizar el tipo de pension, por favor dirjase ala seccion de Documentos
Obligatorios para que valide los documentos que debe adjuntar. Tener en cuenta que los
documentos que solicita el sistema son de la prestacion que sugiere, si el docente escoge un
tipo de pension diferente, es la Secretaria de Educacién la encargada de validar si redne las
condiciones y solicitara la documentacién de la prestacion seleccionada por el docente al
devolver la solicitud.
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SOLICITUD DE PENSION DE FALLECIDOS PARA BENEFICIARIOS Y/O
USUARIO EXTERNO

1. Para iniciar el proceso de solicitud de pensidn, el beneficiario y/o usuario externo debe
seleccionar su tipo de identificacidn, digitar nUmero de documento, cédigo del empleado
(cedula del docente), y la clave que el sistema le arrojé en el momento que se estaba
asociando al docente, por Ultimo, de clic en Ingresar.

I:'!uwano"

Ingreso Usuario Exiermo

2. Alingresar al aplicativo, visualizard la siguiente pantalla. Inicie con el frémite de la solicitud
de la pension, dando clic en modulo de Tramite Prestaciones.

Tromite
Prestociones
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3. Enelmodulo tramites prestaciones, seleccione la opcion Pensiones.

=@ Tramite
Prestaciones

« Pensiones

4, Siya cuenta con alguna solicitud en trdmite iniciada en el Sistema, podrd visualizarla al
momento de ingresar a la opcion Pension.

— = g e ———— e ———
Filtro
—S—_— A L Fi S i
Tipo Tramite
Seleccionar| b
Sokicitor Prestacién
Tipo Num. Fecha
Tipo Pensién Tramite Faso Actual Documento Solicitud Estado
Consuliar Pension Tramite Yalidacion de 16484336 13/10/2022 En Validacion
Prestacién Posmorten 20 A Normal Documentos Documental

5. Pararealizar una nueva solicitud, de clic en Solicitar Prestacion, botén ubicado enla parte
inferior derecha.

Tipo Tramite

{Seleccionar)
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6. Seleccione de lalista desplegable en tipo de tramite: (framite normal*). De clic en el boton
Continuar.

7. Elsistema mostrard la informacion del régimen, edad y semanas cotizadas del docente,
en el campo Motivo escoja: seleccione esta opcion si la solicitud que va a realizar es de
un docente fallecido y de clic en Continuar. Sila solicitud corresponde a un tramite de un
pensionado fallecido, adicional a la seleccion del motivo deberd marcar el check de la
parte inferior.

Tipo de Tramite: Regimen
Tramite Normal Ley 33 de 1985
Edad Semanas Cotizadas Hasta Solicitud del Cerfificado
432 413
Maotivo
Seleccions esta opcion si la solicitud que va a realizas es de un docente fallecido ~

O 5i su tramite coresponde a una solicitud de sustitucién, de un pensionado fallecide, por faver seleccione esta opcién.

Si el framite corresponde a una sustitucion pensional deberd seleccionar el Motivo:
seleccione esta opcién si la solicitud que va a redlizar es de un docente fallecido,
seguido de clic en el recuadro: si su tramite corresponde a una solicitud de
sustitucion, de un pensionado fallecido, por favor seleccione esta opcidn.

8. Unavez de clic en el boton continuar, podrd visualizar la siguiente relacion de etapas, en
donde se resalta la etapa del proceso en que se encuentra la solicitud, en este caso, en
“Inicio Solicitud”. De clic en Gestionar para iniciar el frdmite de la solicitud de la pension.
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Proceso Pension

@® Inicio Solicitud Informacion General
Por favor ingrese los dotos de la solicitud = -
1271072022 Tipo Tramite Tramite Normal

Solicitud Pension Iniciada

Fecha 12/10/2022

Gesfionar B

Estado Solicitud Solicitud Pension
Iniciaca

& Validacion de Documentos .
i . Numero
Radicado

& Prestacion en Estudioc Fecha Radicado

9. HSistema le solicitard la informacion requerida, diligencie los campos marcados con letra
roja:

Fecha de fallecimiento segin certificado de defuncidn

Indique si tiene tiempos cotizado: para pensién en ofra Entidad o Cajas o Fondos diferente al Fondo del Magisterio

Adicionar Historia Fondos Privodos

Histeria Fondos Privades
MNo ha cargadeo informacién de fondos privados
s Activo en el Servicio Docente a la fecha de fallecimiento2 O Si ® No
sEra pensionado por ofra enfidad? O Si ® No

Entidad que lo pensiond Fecha en la que se Pensiond

[todo) w

10. Sirequiere agregar tiempos cotizados a ofros Fondos diferentes al tiempo del Fondo del
Magisterio, podrd dar clic en Adicionar Historia Tiempos cofizados en ofros Fondos. (si no
requiere agregar tiempos cotizados, continue con el numeral 11 de esta guial).

)ara pension en otra Enfidad o Cajas o Fondos diferente al Fondo del Magisterio

dique iene DO otizados pa
Adicionar Histona Tiempas cotizodos en ofros Fondos
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- Para registrar tiempos de Colpensiones debe ingresar el nombre del Fondo, fechas
Desde - Hasta y las Semanas que indique el certificado y luego de clic en Guardar

0O Adicionar Historia Fondo

Fondo
COLPENSIONES PUBLICO
Hasta
01/01/1990 31/12/1990
Semanas

40

Para registrar tiempos de entidades diferentes a Colpensiones, debe ingresar el nombre

del Fondo, fechas Desde - Hasta. Registre las Semanas si cuenta con la informacion, de lo
contrario de clic en Guardar.

@ Adicionar Historia Fondo

Fondo
ALCALDIA MAYOR DE TUNJA

Desde Hasta
01/01/1990 31/12/19%0

Semanas

Si evidencia algun tipo de inconsistencia en la informacion relacionada, de clic en la
opcion Eliminar, y deberd agregar nuevamente los tiempos cotizados.

Historia Fondos Privados y Publicos
Caja o Fondo

Desde Hasta Semanas Cotizadas
ALCALDIA MAYOR DE TUMJA

01/01/19%0 31/12/19%0 51
Total Semanas Cotfizadas

51
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11. En caso de que requiera relacionar beneficiarios de clic en Adicionar Beneficiario y
diligencie los campos marcados con letfra roja:

@ Adicionar Beneficiario

Beneficiario
Tipo Documento NUmero Documento
[seleccionar)

Nombre Completo

Fecha Nacimiento

Direccidn Teléfono Contacto
Confirmar Emai

Ciudad Parentesco

[seleccionar) [seleccionar)

Porcentaje

sTiene algin tipo de discapacidad? OS5 ® No

=3

1. Beneficiarios mayores de 18 anos se debe adjuntar certificado de
escolaridad.

2. Siingresa beneficiarios con discapacidad marcar $l, diligenciar el
campo de porcentaje y adjuntar el dictamen de discapacidad.

3. Para cada uno de beneficiarios menores de edad deberd
registrar un representante legal.

- Sirequiere cambiar algun dato del beneficiario que acaba de agregar deberd dar clic
en el Eliminar y Adicionar Beneficiario nuevamente.

Beneficiarics
Tip= O i Ho Bezurnia Hambre Complabs Fecha Hocimianhs Edad
C.C. POTEFTE Hemon Bananades Orig 11948 73
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12. Continve diligenciado los campos que se encuentra en letra roja y de clic en Continuar

Proceso.

Solicitante/Representante Legal y/o Apoderade
Primer Apelido Segundo Apellido
Primer Nombre Segundo Nombre
Tipo de identificacion Mimearo de idenfificacion

(SEleccionar] b
Indique la relacidn o parentesco con el solicitante Tarjeta Profesional

e CCIDngr b
Direccidn
Tipo Via MNormero Literal Prafijo

saleccionar b selaccionar) b salaccionar W
Literal Crientacion Mdmerno Literal

ps|as Sionar W e oy o) W L& as Sianar W
Sufijo Literal Placa Orientacién

(ealeccionar] b selacoionar] e (saleccionar b
Complemento

Limpicar

Ciudad

13. Al continuar el proceso saldrd el mensaje a continuacion, deberd darle Aceptar:

Aprecicdo Solicitonte
Por favor de clic en Aceptar para confinuar la solicitud.
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14. El sistema le mostrard el formulario con la informacién previomente diligenciado, en el

campo Tipo Pension podrd visualizar la pension que el Sistema sugiere de acuerdo con el
estatus (edad y tiempo cotizado) del docente.

Codigo Tipo Pension Tipo Pension

5 Pension Posmorten 20 A

15. Sino estd de acuerdo con el tipo de pension que el sistema le sugiere, tendrd la posibilidad

de seleccionar de una lista desplegable el tipo de pension que considera tiene derecho,
y un campo de observacién para describir los motivos por los cuales selecciona otro tipo
de pension.

3i considera que le comesponde un tipe de pension diferente, por favor seleccionelo

Tipa Pensidn

{seleccionar) hd

Ohbservacioness tipe pension elegida

I
0 de 2000

18. En el caso en que el sistema no le sugiera un tipo de prestacion de acuerdo a su status

pensional, tendrd la opcidn para seleccionar de una lista desplegable el tipo de pension
que considere tiene derecho

Mo fue posible determinar la pension que aplica, por faver seleccione el fipo que coresponda

Tipo Pension
{seleccionar) W
SETVOCIONSE NP0 pension Slegidao

P
0 de 2000

Nota: Una vez pueda visualizar el tipo de pension, por favor dirfjase ala seccion de Documentos
Obligatorios para que valide los documentos que debe adjuntar. Tener en cuenta que los
documentos que solicita el sistema son de la prestacion que sugiere, si el docente escoge un
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tipo de pension diferente, es la Secretaria de Educacion la encargada de validar si redne las
condiciones y solicitara la documentacién de la prestacion seleccionada por el docente al
devolver la solicitud.

17. Luego continte dando clic en los check.

Esta aceptando las pelfticas y procedimientos para el tratamiento de sus datos
personales

18. El sistema mostrard segun el tipo de pension que se estd tramitando el listado de los
documentos requeridos. Aquellos marcados con * (asterisco), son obligatorios, seleccione
y cargue cada uno de los documentos.

NOTA: Tener en cuenta que segun sea el caso si el documento es necesario para el frdmite
de la pensién y no esta marcado como obligatorio se deberd cargar.

19. Una vez cargue los documentos de soporte, dar clic en Aceptar.

Documentos
* Documento de deriidad i | DECRETQ 942 DEL 1 DE JUNIO DE 202 1) pof Secconr @ Ot [ [N
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Documentos ' Infomacion

? )
*Documerto de derfidod E Adjntar documento de dentcaddel | Seecdonar @ | 005 1IN

" docente ' ‘
* Resolucion conla que lo pensiono elfondo... 1 | | Seleccionr @ Obs W RN

- Enelicono ' podrd dar clic y visualizar el nombre del documento que se debe adjuntar.

Car clic para Dar clic en caso
wvisualizar el que requiera
documento eliminar el

cargado documento
‘[ I cargado

Dar clic para cargar el Dar clic en caso que
documento soporte requiera dejar alguna
chservacicn del
documento

- Verifigue que los documentos que adjunta sean legibles, no tengan tachones vy
contengan foda la informacidon requerida. Esto evitard algun tipo de rechazo en su
solicitud por parte de la Secretaria de Educacion.

20. Aldarclic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta que su solicitud
serd enviada a la Secretaria de Educacion para su validacion.

Aprecicdo Usuari

Educaocion paro

Cancelor
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En este paso la solicitud es remitida a la Secretaria de Educacion para la validacion
documental.

NOTA: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. La Secretaria de Educacién informard a
través del aplicativo sile hace falta o debe corregir algin documento para poder realizar
su Trdmite. Usted podrd determinar si su solicitud fue devuelta por la Secretaria de
Educacion cuando al revisar su proceso observe que después de solicitar la prestacion,
paso a validacion.

RADICACION DE LA SOLICITUD

1. La generacion del numero de radicado se realiza en el momento que la solicitud cumpla
con la validacion de la documentacion.

Proceso Pensién

v Inicio Solicitud Informacién General
Tipo Tramite Tramite Normal
Fecha 1111072022
Validacion de Documentos Estado Soficitud ~ En Validacidn
Se estan validando sus documentos, una vex aprobados sero radicada su soficitud Documental
11710/2022
En Validacién Documental Nimero
Radicado

@ Prestacion en Estudio

Fecha Radicado

@ En Liquidacién

# Enrespuesta de prestacion

2. Para visualizar el nUmero de radicado, ingrese a la opcidn Proceso.

Filtro
Tipo Tramite
[Seleccionar) v
Tipo MNum. Fecha
Tipo Pension Tramite Paso Actual Documento Solicitud Estado
Procesc  Consultar Consultar Pensién Jubllacién Tramite Prestacionen 18413230 19/10/2022 En
Acto Certificado Prestacion Ley ?1 Nomal Estudio Sustanciacion
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3. Podrd visualizar el nUmero y fecha del radicado en la parte derecha en el campo
Informacién General.

Proceso Pensién

v Inicio Solicitud e s
Tipo Tramite Tromite Normal
Fecha 1171072022

v Validacion de Documentos Estado Solicitud En Sustanciocion

INI.';melo Radicado ENT12022101947310 I

Fecha Radicado 1971072022

Prestacion en Estudio

Lo 3ecretanio de EUCOCIon 5@ encuentra reaizondo ef estudio de su prestocion

19710/2022

En SUSIONGIOCIon

CONSULTA DEL ESTADO DE LA SOLICITUD DE PENSION

Ingrese al sistema Humano en Linea, como se indico en la seccion “Ingreso al Sistema Humano”
y “Solicitud de Pension”.

1. Elsistema le mostrard el estado de la solicitud y las siguientes opciones:

Filtro
s A S S —
Tipo Tramite
[Salaccionor v
Buscer Sohcier Pretockon
Tipo Nom. Fecho

Tipo Pensidn Tramite Faso Actval Documento Solcited Eslodo

Froceso Froceso Consusior Consuitar Porsidn tromite Vokdocion ce 18454336 13010/2022 | &0 Volaooon

Acto Cerificodo Presiacion Potmorten 20 A Noenal Documentos Documental
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o Sidaclic en Proceso se visualizard el flujo del proceso en que se encuentra la solicitud.

| Proceso Pensién |

~ Inicio Solicitud Informacién General

Tipo Tramite Tramite Normal

validacion de Documentos

Se estan valdando sus decumentos, una ver aprobados sera radicada su solicitud

Fecha 30/08/2022

Estado Soficitud  En Validocidn Docurnental

Prestacion en Estudio

En respuesta de prestacion

Cenerando acto administrativo

Validando acto administrative

Proceso finalizado

o Si da clic en Proceso Acto, podrd ver el Acto Administrativo de la pension que ha

solicitado.
Pensién Acto |
Tipo Pension Emplaado
Penacn Jbiocion Ley 71 MARIA DEL SOCORRO SALCEDO ECHEVERR
Actos Generados
Paso Nombre Archivo
Proceso oclo finaizodo ACTADM-PENACTS2.pdt nﬂ
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o Si da clic en Consultar Certificado, podrd ver su historia laboral y salarial validada y
verificada por la Secretaria de Educacion.

| CERTIRCADO DE HISTORIA LABORAL Y SALARIAL APROBADA I

Cenificocidn Tiempo ce tenicio NUMERD CERTIRCADO: 140
Dglos Contocio 2
Nomeres Apetion:

U ey PRGED4 FAIAC
Teo s ioentificocion NImero ae icansificocian Facho o2 Nocimieno
o IS IR/
Teiefono o= Conrocto Coreo Sacmonico
3148007284 IO ST SLLO™
s#vocion taboral 2
CeoGE AruTas @ Pl
Cargo e
b= ey R L T A35m0Tan DmecS
Esrobiecimiento EoUCORVO
SRCASAMNIIUCION ESUSATVA SN S8 /2028 Presins San Jaa
SO0 9 MUnioio Deporiomento
Srease (OU SUNDSO
Escalaion 2
Grooo en el Escoioion Fecna o= Bectos Fecoles
=3 SUDLESs
NUMRID OR ACID ADTINETOIVO FECha ACIO ADMITEIoaS
e v
S@uociones Adminisirofivas 2
D003 Fechainkicl  Fechafn  Bemo Fecna Pecha Posess
Cunse  13/8773008 %O e 29:04/3008 12107/2008 )
Noveoooss | Foctores Sciotanes
Ertidoa Novedos Too AL NOmero AA FSCha AL Fecho Becwiora Efodo Qeservacine:
Sumss 13y tens Sezats 1% OVCES00 1300y e —~
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o Sida clic en Consultar Prestacion, podrd ver el formulario que diligencio al momento de
solicitar la pension.

Solicitud Prestacion Pension Docente Strervaciones anocidn

Datos del Educador ES
Primer Apellico Segundo Apellico
PINEDA PATNG
Primer Nombre Segundo Nombre
W BeY
Tipo de& Idantificacién NUmero de identificacion
cc 24403438
Fecha Nacimiento Edod
21/01 /1545 58

Ciugad Residencio

43170 COLOMBIA / GUINDIO 7 Circasio [Qul)
Teléfono Residencia Direccidn Residencia
7327189 CARRERA 13 Ng 31 NI5 APARTAMENTO 201 COINGA

Nombre Estabilecimiento sducativo laboral
INSTTUCION EDUCATIVA 3AN JOSE

Cédigo Done Fecho ce posesidn Dios cotizodos
163190000377 12/07/2008 s4)7

Ciugad Loboral
63190 COLOMBIA / QUINDIO 7 Circesio [@Qul

Comreo Electrénico

] MeiCyp@hotmaiLcom

Nuevo Comreo Personal Confirmar Nuevo Comreo
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DEVOLUCION POR INCONSISTENCIA EN LOS DOCUMENTOS

- Enlos casos en que la solicitud se devuelva por documentacion o informacion, el sistema
le mostrara el estado de su solicitud devuelta.

I Filtro |

Tipo Tramite
[Seleccionar) b
=
Tipo Paso Num. Fecha
Tipo Pensién Tramite Actual Documento Solicitud Estado
Proceso Proceso  Consultar Consultar Pensién Anficipoda De Tramite Inicio 43296218 20/10/2022 QsSolicitud Devuelta
Acto Certificado Prestacion Vejez Por Invalidez Ley 100 Normal  Solicitud Sustanciacion

- Para visualizar el motivo de la devolucion, dar clic en la opcidn proceso y luego en Inicio
Solicitud Gestionar

I Filtro |

Tipo Tramite
[Seleccionar] Y
Tipo Paso Num. Fecha
Tipo Pension Tramite  Actual Documento  Solicitud Estado
Frocesoffroceso  Consultor Consultar Pension Anticipada De Tromite Inicio 632956218 20/10/2022 Solicitua Devuelta
pcio Cerificado Prestacion Vejez Por Invalidez Ley 100 Normal Solicitud Sustanciocion

- Alingresar, el sistema le mostrard la informacion ya diligenciada en el formulario y en el
botén Observaciones Prestacion podrd visualizar las observaciones generales que la
Secretaria haya dejado en relacion con la devolucion de la solicitud.
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Solicitud Prestocion Pensién Docente

Datos del Educador =
Primer Apeslido Segundo Apelido
GAAN il
Primar Nombea Sagundo Nombre
CECLA
Tipo de identificocion Nimero de Identicocion
<z 3256218
Fecha Nocimiento Edod
0804/ 19> =
Cluaad Residencia
22 COLOMBA [ QUINDIO [ Flerdso 1)
Telstono Residencia Diesccidn Reddencia
3116345653 Cogo O 103000 COMmEtn Oo jenar

- En el botdn Observaciones Prestacion podrd ingresar las observaciones si requiere,
continla dando clic en Agregar.

Observaciones
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CORRECCION DE DOCUMENTOS

1. Si la solicitud se devolvid porque algin documento no cumple, podrd visudlizar el

documento marcado con »

- Al dar clic en el botdn Criterios podrd visualizar el criterio que no cumplié el documento

por el cual se devolvio.

* Originol del certificado de fiempo de serviclo | i | DECRETO 942 DEL 1 DE JUNI

* Original del certificado de salarios i

Documentos
* Documento de Idenfidod i | DECRETO 942 DEL | DE JUNIO DE 2022 (12).pd
* Diclomen medico de invalidez i | DECRETO $42 DEL ] DE JUNIO DE 2022.pcf
* Registro civil de nacimiento o parfida de b... i | DECRETO 942 DEL I DE JUNIO DE 2022 (12).pcif
* Cesfificado AFP Entidodes privodas i | DECRETO 942DEL 1 DE JUNIO DE 2022 (11).pd

DE 2022 (12).paf

DECRETO 942 DEL 1 DE JUNIO DE 2022 (12).pdf

Seleccionar | @ Obs W BRI
Seleccionr © Ob:s T B4
Seleccionar | © Obs W K4
.

Seleccionr | @ Obs W R4
Seleccionar | @ Obs W K4

Legibilidad No cumpie
Comesponda Cumple
NUmero de documentos Cumple

umento Cumple

ol soficitonte Cumple

Acreditocién documento Cumple

- Enlaopcion Observaciones, podrd visualizar las observaciones realizadas por la Secretaria
en relacién con el documento, también podrd ingresar observaciones si requiere en
Observaciones y continde dando clic en Agregar.

Observaciones

validadordoc.pruebas_1 [06/10/2022)

no cumple
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2. Dar clic en la imagen E papelera, podrd eliminar el documento y cargarlo
nuevamente.

Documentos

* Documaria do klenidad i | DECEETO 42 DEL | DE JUNID DE 2022 [12)pctt Selecoionar | @

3. Enelmensaje emergente se debe dar clic en Aceptar para eliminar el documento

52 elimino el documento extosaments

4, Elsistemale va aindica que la accién se realizd de manera exitosa

;Esta seguro de aliminar el documento?

Aceptar Cancslar
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5. A confinuacién, en la opcion seleccionar cargamos el nuevo documento

Documentos
* pocumento de Identidad i | ooooa (3)pdf v | Criterios
oficio mediante el cual se solicita el recursa ... | | Criterios
* original o copio autenficoda legible delre.... i . | Critefios
* Certificado de enfidades adminisirodoras d... | 1 | ABCpdf v | Criterios
Cerfificado Tiempo de Servicios Otros Fondos i . | Critefios
Cerfificado de salarios Ofros Fondos i ™\ | Criterios
* Manifestocion expresa sidevenga o no pe... i 1234.pdf W Critefios

6. Luego continte dando clic en los check y Aceptar

Certifico bajo gravedad de juramiento la veracidad de la informacion registrada.

De acuerdo ala politica de fratamiento de datos personales, acepta a la Secretaria de Educacién y FOMAG ha
contactario por comeo electrénico y redes sociales para dar a conocer informacién de su solicitud. Ver Manual de politicas
y procedimientos de tratamiento de informacion personal

7. La solicitud se enviard nuevamente a la Secretaria para la validacion de documentos
como lo indica laimagen

oo lramde
o irar -
fpo Nwm, tocho
Tipe Penmdn Tramvie Pare Astveol Documeonts  Sokehed Thase
yocmen Froces L 4 oyttt Pormén Pore Tromife Voldocion o 41910407 10223
Acso e t¥codn Dby - Aporses Lav ¥l Normal Documanton o ureevs ey

Nota: Senor solicitante recuerde que tiene 1 mes a partir de la fecha en que se devolvid
la solicitud para realizar los ajustes correspondientes, de lo contrario su solicitud quedard
cerrada por Desistimiento Tdcito y deberd volver a iniciar una nueva solicitud.
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Tipo Tramite

{Seleccionor)

Tipo Num. Fecha
Tipo Pension Tramite  Paso Actual Documento Solicitud Estado
Proceso Proceso  Consultar Consuitar Pensidn Tromite Proceso 18413097 18/10/2022 [finclzeda -
Acto Certificado Prestacion Jubilacién Ley 91 Normal finclizado Desistimiento tacito

SUSTANCIACION DE LA SOLICITUD

1. Unavezla entidad confirme que los documentos se encuentran correctos, el estado de la
solicitud cambia como se indica en la imagen.

Tipo Tramite

[Seleccionor) v

Tipo Num. Fecha
Tipo Ponsidn Tromite Poso Actual Documento Solicitvd Eslodo

Proceso Proceso  Comeuttor Conauttar Porsidn Por Tramite Prestocionen 41919497 18/02/2023 _
Acto Cerdtificado Prostacidn Aportes Ley 91 Normnal Etudio Susianciocion

2. En Sustanciacion, se realiza una verificacion més detallada de los documentos y la
informacion cargada en el formulario de la prestacion. Una vez aprobada pasara al
estado en Liquidacion.

Tipo Tramite

{Seleccionar)

@ Solicitar Prestacion

Num. Fecha
Tipo Pension Tipo Tramite Paso Actual  Documento Solicitud Estado

Froceso Procsso Consultar Consutiar Pensién Jubllacién | Tramite En 41899619 18/02/2423  En
Acto Certificado Frestacion Ley ?1 Normal Liquidacién Liquidacion
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3.

4,

5.

En caso contrario, si los soportes no son aceptados por la entidad su prestacion se
encontrard en estado Solicitud devuelta sustanciacion, el solicitante debe cargar
nuevamente los soportes, siguiendo el mismo proceso explicado previamente. (pasos
6,7,89,10,11,12)

Filtro

Tipo Tramite

[Ssleccionar) ~

m Solicitar Prestacién

Tipe Paso Num. Fecha
Tipo Penszién Tramite Actual Documento Solicitud Estado

Proceso Proceso Consultar Consultar Pensién Por Tramite Inicic 41919497 18/02/2023 [ Solicitud Devuelta
Acto Certificado Prestacion Aportes Ley 91 MNormal Solicitud Sustanciacion

Una vez corregidos los soportes, se actualiza el estado En sustanciacion y el proceso queda
en manos de la entidad encargada de gestionar su solicitud.

Tipo Tramite

[Seleccionar) ~

m Solicitar Prestacion

Tipe Num. Fecha
Tipo Pensién Tramite Paso Actual Documento Solicitud Estado

Proceso Proceso  Consultar Consultar Pension Por Tramite Prestacionen 41919497 18/02/202
Acto Cerfificado Prestacién Aportes Ley 91 Normal Estudio Susioncigcion

Al subsanar los soportes de manera adecuada, la secretaria valida el proceso
nuevamente y se actualiza el flujo de la prestacion.

Tipo Tramite
{Seleccionar) -
=
Tipo Num. Fecha
Tipo Pension Tramite Paso Actual Doc ici do
Proceso Proceso  Consultar Consultar Pension Tramite En validacion 41899419 18/02/2023 [ En Validacion
Acto Cerlificado Frestacion Jubilacidn Ley 1 Mormnal FOMAG Liguidacicn FOMAG
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Para esta parte del proceso a medida que la secretaria avance con el tramite, el
solicitante podrd validar los diferentes estados en que se encuentra la solicitud
(sustanciacién, liquidacién, generacion de acto administrativo, aprobacién y firmas)

+ Inicio Solicitud Informacion General
Tipo Tramite Tramite Normal
Fecha 17/02/2023

~ Validacion de Documentos Estado Solicitud rErrEEEET

MNimero Radicado EMT120230218JT1552

Fecha Radicado 18/02/2023
+ Inicio Solicitud

+ Validacion de Documentos

+ Prestacion en Estudio

En Ligquidacién

VALIDACION ACTO ADMINISTRATIVO

1. Cuando lasecretaria ha generado el acto administrativo, este se envia para la revision del
solicitante, para este paso se debe aplicar la ruta: Tramite prestaciones - Pension - Buscar
-y seleccionamos la opcidn Proceso Acto.

Tipo Tramyte
Seleccionor v
Tipo Num. fecha
Tipo FensiGn Tromde Faso Actual Documerilo  Solicitud Eslado
Froces) Mocess | Corautior Conguticr Pengidn Trarsle  Voloondo octo 418995819 2N/0272023 |\ Volaonoo octo
Acte Carticodo Fragtocide Ablocéniey Nomol  odminginotvo oSinEtrothve
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2. Se habilita la ventana en donde el solicitante debe descargar el documento dando clic
en el boton vy podrd validar el contenido de este, a continuacién, tendrd la
opcién Aprobar o interponer un Recurso segin B corresponda.

Tipo Pension Emplecdo
Pangidn Jubliocidn Ley 91 STELLA GONZALEZ TRUJELO
Acto: Generados
Paso Nombre Archivo
Proceso ocic finclizodo ACTADM-PENACTS4 pdf Swcno

3. Para interponer un recurso, damos clic en el boton recurso y se despliega la siguiente
ventana, en seguida, se debe diligenciar las observaciones y seleccionar el documento
correspondiente sustentando los motivos, con los campos diligenciados de manera
correcta, se da clic en aceptar y se envia la peticién para ser subsanada por la secretaria.

Interponer Recurso

Tipo Pansion Empleado

Persicn Jucliockon Ley #1 STELLA GONEIALET TRUJLLO

agregor Io cbhservockin ¥ descripcion del coso de monens breve

Nota: Podra interponerse recurso de reposicion dentro de los diez (10) dias
siguientes ala fecha de notificacion ante la SECRETARIA DE EDUCACION, de
acuerdo con lo dispuesto en el Cédigo de Procedimiento Administrativo vy
de lo Contencioso Administrativo.
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DESISTIR UNA SOLICITUD DE PENSION

Senor docente usted solo podrd desistir de la prestacion antes de la generacion del Acto
Administrativo por parte de la Secretaria de Educacion.

1.

Para desistir una prestacion usted debe dirigise a la parte inferior de la solicitud
encontrard el botén Desistir Tramite, de clic:

14/10/2022

En Vokdacidn Documental NUmero
Radicado

Prestacion en Estudio

Fecha Radicado

En Liguidacion

En respuesta de prestacion

@ Generando acto administrativo
% Validondo acto administrativo
En liquidacién cuotas partes

En validacién FOMAG

Proceso finalizado
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2.

Aparecerd la ventana para Desistimiento Tramite Prestaciones, lea a continuacion lo que
y seleccione los motivos de su desistimiento:

Desistimiento Tramites Prestaciones

El presente fiene por objeto manifestarie c la entidad que DESISTO de la solicitud de pensién de Pensién De Invalidez Ley
100, radicada con numero 318, por haber perdido el asunto todo interes para mi y ne tener nada que ver con el interes
social o la utiidad publica, en los terminos de la constitucion. las razones para desistir son las siguientes:

Tipo Prestacion

{seleccionar) v

_ e s, ——————

- ¥
0 de 2000

Las anteriores consideraciones bastan para fundamentar mi desistimiento. La solicitud formulada era de mi exclusivo interes
personal. Solicito, se ordene el archivo de todo lo actuado. La peticion de desistimiento se basa en las propias
determinaciones del derecho de peficion y en lo que dispone el articulo 8 del Codigo Contencioso Adminisirativo: en los
articulos 341 y 342 del Codigo de Procedimiento Civil y la Ley 1755 de 2015 Ari. 18.

O Confirmo gue he leido y entendido las declaraciones anteriores y acepto los terminos y condiciones de este desistimiento

Nota: Es importante que en el cuadro de observaciones mencione los motivos por lo cual
usted desiste de la prestacion.

Una vez seleccionado el motivo, debe sefalar el check aceptando los términos y
condiciones y dard clic en aceptar:

El presente fiene por objeto manifestarle a la entidod que DESISTO de la solicitud de pensién de Pensién De Invalidez Ley
100, radicada con numero 318, por haber perdido el asunto todo interes para mi y no tener nada que ver con el interes
social o la utiidad publica, en los terminos de la constitucion. los rozones para desistir son las siguientes:
Tipo Prestacion

Documentacion incompieta
Observaciones

No poseo los documentos completos para framitar lo solicitud

Vz
60 de 2000

Los anteriores consideraciones bastan parc fundamentar mi desistimiento. Lo solicitud formulada era de mi exclusivo interes
personal. Soficito, se ordene el archivo de todo lo actuado. La petficion de desistimiento se basa en los propias
determinaciones del derecho de peticion y en lo que dispone el articulo 8 del Codigo Contencioso Administrativo; en los
los 341 y 342 del Codigo de Procedimiento Civil y la Ley 1755 de 2015 Art. 18,

onfirmo que he leido y entendido los decloraciones anteriores y acepto los terminos y condiciones de este desistimiento
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4, Usted podrd ver que la prestacion queda inmediatamente desistidar:

Proceso Pensién

v Inicio Solicitud Informacién General
A ses et Tipo Tramite Tramite Normal
Fecha 13/10/2022
Validacion de Documentos Estado Solicitud Solicitud desisida
$e esfon validondo sus documentos, una vez aprobodos sera radicado su solicitud
Numero Radicado
En Vakidacion Documental
Fecha Radicado

& Prestacion en Estudio

Tipo Tramite

{Seleccionar} v

Solicitar Prestacion

Tipo Num. fecha
Tipo Pension Tramite Paso Actual Documento Solicitud
Pension De Tramite Vaiidacion de 7526849 14/10/2022
Invaiidez Ley 100 Normwal Documentos
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DOCUMENTOS OBLIGATORIOS.

A continuacion, se relacionan los documentos obligatorios por pension:

a) Pension por Aportes Ley 91

Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 Documento de Identidad Docente SI Obligatorio
9 Qngmol 0 copia autenticada legible del registro S| Obligatorio
civil de nacimiento del educador
3 Cerhﬁgodo de NO pension de entidades N Obligatorio
administradoras de pension
4 Cerfificado de tiempo de servicio No Opcional
5  Certificado de salarios No Opcional
Original de Certificado de semanas cotizadas a . .
6 : . . N Obligatorio
Colpensiones. Expedicion Inferior a 3 meses
7 Manifestacién expresa si devenga o no pension S| Obligatorio

b) Pension de Jubilacion Ley 91

Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 Documento de Identidad Docente S| Obligatorio
Oficio mediante el cual se solicita el recurso o .
2 T NO Opcional
revocatoria directa
3 erglnol 0 copia autenticada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador
4 Cerhﬂgodo de NO pension de enfidades N Obligatorio
administradoras de pension
5  Certificado de tiempo de servicio NO Opcional
6 | Certificado de salarios NO Opcional
7 Manifestacion expresa si devenga o no pension S| Obligatorio
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c)  Pension de Retiro por Vejez 70 Anos Ley 91

Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 Documento de Identidad Docente N Obligatorio
Acto Administrafivo de retiro  definitivo  del .
2 L . ) . NO Opcional
servicio, incluyendo constancia de ejecutoria
3 Qnglnol 0 copia autenticada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador.
4 Cerhﬂ;odo de NO pension de entidades N Obligatorio
administradoras de pension
5  Certificado de tiempo de servicio NO Opcional
6 | Certificado de salarios NO Opcional
7 Manifestacion expresa si devenga o no pension N Obligatorio

d) Pension de Vejez Ley 100

Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma

1 Documento de Identidad Docente S| Obligatorio
Acto Administrativo de retiro  definitivo  del .

2 L . ) . NO Opcional
servicio, incluyendo constancia de ejecutoria

3 erglnol 0 copia autenticada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador

4 Cerhfpodo de NO pension de enfidades N Obligatorio
administradoras de pension

5  Certificado de tiempo de servicio NO Opcional

6 | Certificado de salarios NO Opcional
Original de Certificado de semanas cotizadas a :

7 . "y . NO Opcional
Colpensiones. Expedicion Inferior a 3 meses

8  Manifestacion expresa si devenga o no pension SI Obligatorio
Original de Certificado de semanas cotizadas a ,

9 NO Opcional
ofros fondos.
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e) Pension de Invalidez Ley 91

Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 Documento de Identidad Docente SI Obligatorio
9 _D|c’romen de perd@o de .copoc'|dod laboral, N Obligatorio
incluyendo constancia de ejecutoria
3 Qr|g|nol 0 copia autenticada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador
4 Cerh_ﬂ;odo de NO pension de entidades N Obligatorio
administradoras de pension
5  Certificado de tiempo de servicio NO Opcional
6 | Certificado de salarios NO Opcional
Original de Certificado de semanas cotizadas a ,
7 . "y . NO Opcional
Colpensiones. Expedicion Inferior a 3 meses
8  Manifestacion expresa si devenga o no pension SI Obligatorio
Original de Certificado de semanas cotizadas a ,
9 NO Opcional
otfros fondos.

f)

Sustitucion Pensional Ley 91

Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma

| Documento de Identidad Docente N Obligatorio

2 | Documento(s) de Identidad Beneficiario(s) N Obligatorio
Manifestacion expresa dependencia econémica

3 de hijos (mayores de 18 y menores de 25 anos), NO Opcional
padres y/o hermanos invalidos

4 | Copia de la publicacion de los edictos S| Obligatorio
Copia de la resolucién de la pensidn activa en

5 némina al momento del fallecimiento del N Obligatorio
docente

4 Com.probon’re de pago de la ultima mesada N Obligatorio
pensional

7 Regls’r.ro. CI.VI| de" nacimiento de cada uno de los N Obiigatorio
beneficiarios (hijos)
Declaracion juramentada anfe notfario de los , .

8 L : ] N Obligatorio
beneficiarios sobre si devengan o no pension
Dos declaraciones extra-juicio de terceros en ,

9 . - NO Opcional
caso de ser conyuge 0 companera permanente
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Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla

10 Manifestacion expresa dgpepglenmo econémica NO Opcional
de padres y/o hermanos invalidos

. D{cfomen de pérdida de capacidad laboral para NO el
hijos mayores

1 O_nglnol 0 copia autenticada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador

13 Original o copia del registro civil de defuncion del N Obligatorio
docente

14 Original o co.go.del registro civil de mo’mmomo NO Opcional
y/0 declaracion juramentada de convivencia

5 Fotocopia del documento de identidad del NO Obcional
Curador, guardador o tutor P

1 Acuerdo de Ap,oyo, FoIIc? 0 sentencia judicial que NO Opciondl
oforga curaduria o tutoria

17 Cerfificado de escolondo~d para hijos mayores de NO Opciond
edad cada semestre o ano

18 Dictamen gle pgrd|do de capacidad laboral para NO Opciondl
hermanos invalidos

g) Pension de Invalidez Ley 100

Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
| Documento de Identidad Docente N Obligatorio
9 P|cTomen de perd@o de ‘capoqdcd laboral, N Obligatorio
incluyendo constancia de ejecutoria
3 Qnglnol 0 copia autentficada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador
4 Cerh_ﬂgodo de NO pension de enfidades N Obligatorio
administradoras de pension
5  Certificado de tiempo de servicio NO Opcional
6  Certificado de salarios NO Opcional
7 Original 'de Cerhﬂcosﬂqlde semanas cotizadas a NO Opciond
Colpensiones. Expedicion Inferior a 3 meses
8  Manifestacion expresa si devenga o no pension SI Obligatorio
Original de Certificado de semanas cotizadas a ,
9 NO Opcional
otros fondos.
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h) Pension Sobrevivientes Ley 100

Es requerido Obligatoriedad

Descripcion al docente o en la
beneficiario plataforma
| Documento de Identidad Docente N Obligatorio
2 Documento de Identidad Beneficiarios N Obligatorio
Manifestacion expresa dependencia econémica
3 de hijos (mayores de 18 y menores de 25 anos), N Obligatorio
padres y/o hermanos invalidos
4 Copia de la publicacion de los edictos N Obligatorio
5 Regls’r.ro. qwl de" nacimiento de cada uno de los N Obligatorio
beneficiarios (hijos)
Declaracion juramentada ante notario de los . .
6 o . . N Obligatorio
beneficiarios sobre si devengan o no pension
Dos declaraciones extra-juicio de terceros en ,
7 NO Opcional

caso de ser conyuge 0 companera permanente
8 | Certificado de invalidez de hijos mayores NO Opcional
Original o copia autenticada legible del registro

d civil de nacimiento del educador J Qiligeirare

10 Original o copia del registro civil de defuncion del N Obligatorio
docente

1 Original o co_go_del registro civil de mo’rrmomo NO Opcional
y/o declaracién juramentada de convivencia

12 Certificado de tiempo de servicio NO Opcional

13 Certificado de salarios NO Opcional
Original de Certificado de semanas cotizadas a .

14 . ey ) NO Opcional
Colpensiones. Expedicion Inferior a 3 meses

5 Fotocopia del documento de identidad del NO Obcional
Curador, guardador o tutor P

14 Acuerdo de Ap,oyo, Follc’> 0 sentencia judicial que N Obligatorio
oforga curaduria o tutoria

17 Cerfificado de escolor|do~d para hijos mayores de NO Opciond
edad cada semestre o ano

18 | Cerfificado de invalidez de hermanos NO Opcional
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i) Pension Post - Mortem 20 aiios Ley 91

Es requerido Obligatoriedad
No. Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
| Documento de Identidad Docente N Obligatorio
2 Documento de Identidad Beneficiarios N Obligatorio
Manifestacion expresa dependencia econémica
3 de hijos (mayores de 18 y menores de 25 anos), NO Opcional
padres y/o hermanos invalidos
4 | Copia de la publicacion de los edictos N Obligatorio
5 Regls’r_ro. qwl de" nacimiento de cada uno de los N Obligatorio
beneficiarios (hijos)
Declaracion juramentada ante notario de los . .
6 L . . N Obligatorio
beneficiarios sobre si devengan o no pension
Dos declaraciones extra-juicio de terceros en :
7 NO Opcional

caso de ser conyuge 0 companera permanente
8 | Certificado de invalidez de hijos mayores NO Opcional
Original o copia autenticada legible del registro

7 civil de nacimiento del educador ) Yizlgel e

10 Original o copia del registro civil de defuncion del N Obligatorio
docente

1 Original o co'go'del registro civil de mo’mmomo NO Opcional
y/o declaracion juramentada de convivencia

12 Certificado de tiempo de servicio NO Opcional

13 Certificado de salarios NO Opcional
Fotocopia del documento de identidad del .

14 Curador, guardador o tutor NO Opcional

5 Acuerdo de Ap,oyo, Follg 0 sentencia judicial que NO Opciond
oforga curaduria o tutoria

14 Certificado de escolondqd para hijos mayores de NO Opcional
edad cada semestre o ano

17 Cerfificado de invalidez de hermanos NO Opcional
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j) Pension Post - Mortem 18 aios Ley 91

Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma

1 Documento de Identidad Docente N Obligatorio

2 Documento de Identidad Beneficiarios N Obligatorio

3 Copiade la publicacion de los edictos N Obligatorio
Registro civil de nacimiento de cada uno de los . .

4 o ; o . N Obligatorio
beneficiarios (hijos). Expedicion Inferior a 3 meses
Declaracion juramentada ante notario de los , .

5 . . ] N Obligatorio
beneficiarios sobre si devengan o no pension
Dos declaraciones extra-juicio de terceros en .

6 . . NO Opcional
caso de ser conyuge 0 companera permanente

7 O_ngmol 0 copia autenticada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador

8 Original o copia del registro civil de defuncion del N Obligatorio
docente

9 Original o co.p,no.del registro civil de ma’rrlmomo NO Opcional
y/o declaracion juramentada de convivencia

10 | Certificado de tiempo de servicio NO Opcional

11 Cerfificado de salarios NO Opcional
Fotocopia del documento de identidad del .

12 Curador, guardador o tutor NO Opciond

13 Acuerdo de Ap,oyo, FoIIc,> 0 sentencia judicial que NO Opciond
oforga curaduria o tutoria

k) Indemnizacion Sustitutiva Pension de Vejez Ley 100

Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
] Documento de Identidad Docente N Obligatorio
) O_riginol 0 gopio autenticada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador
3 Cerﬁfigodo de NO p,ensién de enfidades N Obligatorio
administradoras de pension
4 Cerfificado de tiempo de servicio NO Opcional
S Certificado de salarios NO Opcional
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Original de Certificado de semanas cotizadas a .

6 . . . NO Opcional
Colpensiones. Expedicion Inferior a 3 meses

7 Manifestacion expresa si devenga o no pension S| Obligatorio

8 Declgrocpn expresa sobre la imposibilidad de N Obligatorio
seguir cotfizando

) Indemnizacion Sustitutiva Pension de Invalidez Ley 100

Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 Documento de Identidad Docente SI Obligatorio
9 _ch’romen de perd@o de ‘copoc_|dod laboral, N Obligatorio
incluyendo constancia de ejecutoria
3 Opgmol 0 copia autenticada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador
4 Cerhﬂ;odo de NO pension de enfidades N Obligatorio
administradoras de pension
5  Certificado de tiempo de servicio NO Opcional
6 | Certificado de salarios NO Opcional
7 Original _de Certificado de semanas cofizadas a NO Opcional
Colpensiones
8  Manifestacion expresa si devenga o no pension N Obligatorio

m) Indemnizacion Sustitutiva de Sobreviviente Ley 100

Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
| Documento de Identidad Docente SI Obligatorio
2 | Documento de Identidad Beneficiarios N Obligatorio
Manifestacion expresa dependencia econémica
3 de hijos (mayores de 18 y menores de 25 anos), NO Opcional
padres y/o hermanos invalidos
4 | Copia de la publicacion de los edictos SI Obligatorio

Registro civil de nacimiento de cada uno de los

2 beneficiarios (hijos) 2 Qeligeirere
Declaraciéon juramentada ante notario de los .

6 . . s NO Opcional
beneficiarios sobre si devengan o no pension
Dos declaraciones extra-juicio de terceros en .

7 NO Opcional

caso de ser conyuge 0 companera permanente
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Es requerido

Obligatoriedad

Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma

8 | Certificado de invalidez de hijos mayores NO Opcional
Original o copia autenticada legible del registro

9  civi de nacimiento del educador. Expedicion SI Obligatorio
Inferior a 3 meses

10 Original o copia del registro civil de defuncion del g Obligatorio
docente

1 Original o co'go.del registro civil de mo’rnmonlo NO Opcional
y/0 declaracion juramentada de convivencia

12 Certificado de tiempo de servicio NO Opcional

13 Certificado de salarios NO Opcional
Original de Certificado de semanas cotizadas a .

14 . o . NO Opcional
Colpensiones. Expedicion Inferior a 3 meses

5 Fotocopia del documento de identidad del NO Obciondl
Curador, guardador o tutor P

16 | Manifestacion expresa si devenga o no pension N Obligatorio

17 Acuerdo de Ap,oyo, Follg 0 sentencia judicial que g Obligatorio
oforga curaduria o tutoria

18 Cerfificado de escolondo~d para hijos mayores de NO Opciondl
edad cada semestre o ano

19 Certificado de invalidez de hermanos NO Opcional

n) Pension anticipada de vejez por invalidez Ley 100

Descripcion

Es requerido
al docente o
beneficiario

Obligatoriedad
enla

plataforma

] Documento de Identidad Docente S| Obligatorio

9 P|cTomen de perd@o de ‘capoqdcd laboral, N Obligatorio
incluyendo constancia de ejecutoria

3 O_ngmol 0 copia autenticada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador

4 Cerh_ﬂgodo de NO pension de enfidades N Obligatorio
administradoras de pension

5  Certificado de tiempo de servicio NO Opcional

6 | Certificado de salarios NO Opcional
Original de Certificado de semanas cotizadas a .

7 . "y . NO Opcional
Colpensiones. Expedicion Inferior a 3 meses

8  Manifestacién expresa si devenga o no pension N Obligatorio
Original de Certificado de semanas cotizadas a ,

9 NO Opcional
otfros fondos
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n) Pension especial de Vejez Ley 100

Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 Documento de Identidad Docente SI Obligatorio
2 | Documento de Identidad de hijo invalido N Obligatorio
3 Monifesfocién expresa dependencia econdémica NO Opciond
de hijos mayores invalidos
4 R?gi§Tro Igivil de nacimiento de cada uno de los N Obligatorio
hijos invalidos
Dictamen de pérdida de capacidad laboral de
5 invalidez del hijo invalido, incluyendo constancia N Obligatorio
de ejecutoria
Original o copia autenticada legible del registro
6 | civil de nacimiento del educador. Expedicion N Obligatorio
Inferior a 3 meses
7 Cerﬁ_fi;ado de NO pgnsién de entidades N Obligatorio
administradoras de pension
8 | Certificado de tiempo de servicio NO Opcional
9  Certificado de salarios NO Opcional
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CONTROLES DE VERSIONES DE GUIiA

Version

Fecha

Elaborado por

Revisado por

Razon de la
actualizacion

16/01/2023

Soporte
S.AS

Légico

Lluz  Adriana  Sdnchez
Mateus.

Directora para la
Automatizacion de la
Gestion y Aseguramiento

de lainformacidon-FOMAG.

20

25/01/2023

Soporte
S.AS

Logico

luz  Adriana  Sdnchez
Mateus.

Directora para la
Automatizacion de la
Gestion y Aseguramiento
de la informacion-FOMAG.

Actualizacion en
cuanto a Usuarios
externos.

3.0

09/06/2023

Soporte
S.AS

Logico

luz  Adriana  Sdnchez
Mateus.

Directora para la
Automatizacion de la
Gestion y Aseguramiento
de lainformacion-FOMAG.

Actualizacion por
ajustes y mejoras
del proceso.

4.0

12/06/2023

Soporte Logico

SAS

Lluz  Adriana  Sdnchez
Mateus.

Directora para lo
Automatizacion de la
Gestion y Aseguramiento
de lainformacion-FOMAG.

Actualizacion por
ajustes y mejoras
del proceso.

50

18/10/2023

Soporte Logico

SAS

luz Adriana  Sdnchez
Mateus.

Directora para lo
Automatizacion de la
Gestion y Aseguramiento
de lainformacion-FOMAG.

Actualizacion por
ajustes y mejoras
del proceso.
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