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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 moédulo en linea de gestidon y liquidaciéon de Pensiones.

A través del Sistema Humano en Linea el docente podra:

1. Hacer la solicitud de las pensiones y generar el radicado de la prestacion.
2. Hacer seguimiento a la trazabilidad de las solicitudes de las prestaciones. Es
importante 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 pensidn debe contar con la
certificacion en linea de la historia laboral y salarial validada por la Secretaria de
Educacion. Excepcidn: Trdmite sustitucion pensional.

> La radicacion 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 trdmite 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 prestacidon 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 trdmite respectivo.

Nota: Senor solicitante recuerde que tiene 15 dias hdbiles a partir de la fecha en
que se devolvid la solicitud para redlizar 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 tramite en el Sistema
Humano en Linea podrd solicitar agendamiento a través del siguiente link:
https://www.fomag.gov.co/noticias/asesoria-virtual-solicitud-de-cesantias-
en-linea
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Para facilitar la solicitud de su framite, 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 confinuacion, le indicaremos paso a paso como puede ingresar al
aplicativo a realizar el frédmite de sus solicitudes.

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

INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

1. Digite su nUmero de identificacién en el campo Ingresar Cédigo Empleado
y de clic en el botén Siguiente.

Ingresar Cédigo Empleado

dekdkdkdkk

® Restablecer
o . uiente
Contrasefia. 9

Linea Directa Atencion al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-
180510 https://www.fomag.gov.co/



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

@

FOMAG

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

Humano

en linea

& kkkkkkkk

Ingresar contrasefa

@ Restablecer

Contrasefia.

3. En caso de que el usuario no recuerde o Nno conozca su confrasena, podrd
dar clic en la opcién Restablecer Contrasena. Y de esta forma le llegard una
notificacion al correo principal inscrito en Humano en Linea, donde podrd crear

una nueva confrasena. (Sino recuerda el correo que estd registrado en el Sistema,
deberd comunicarse con su Secretaria).

Humano

en linea

Ingresar Cédigo Empleado
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INGRESO DE BENEFICIARIOS - (USUARIO EXTERNO)
1. Ingrese al sistema Humano en linea dando clic en la opcién Usuario Externo.
Ingresar Cédigo Empleado
® S
2.

Si el beneficiario ya estd registrado, debe seleccionar el Motivo de Acceso,
que para este caso seria Pensiones, enseguida debe escoger su tipo de
identificacion, digitar su nUmero de documento, luego el cédigo del empleado

(cédula del docente), clave con la que se registré la primera vez y por Ultimo
deberd dar clic en Ingresar.

Ingreso Usuario Externo

3. Si es la primera 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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4. Diligencie todos los datos que se solicitan para el registro y de clic en el botén
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

Registro Usuario Externo

Registro Usuario Extemno
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5. Asocie al docente con el usuario externo, dando clic en el botdn Asociar
Empleado.

10. 2U &3OV

m
(ll

o le (o]

5

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

Nota: La opcidn “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 readlizar el proceso para asociar al
empleado. Si la informacion es correcta de clic en el botén Asociar.
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8.

Asociar Empleado

JHON JAIRO BEDOYA CASTARO

=

JHON JAIRO BEDOYA CASTANO

£l docente se encuentra ocs

e se encuentra adscrito a ka Secretana; por

favor de clic en asociar para confinuar con €l regisiro.

Al dar clic en el botdn asociar, aparecerd un mensaje informando que el
beneficiario del docente se asocid al usuario de manera satisfactoria, y puede dar

clic en el boton Ingresar.

Linea Directa Atencion al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-

JHON JAIRO BEDOYA CASTANO

Cancelar  Ingresar

El docente se asocio al usuarnio de manera satisfactorio

ya puegce Ingresar al sisifema a nomere de este

gocenie
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SOLICITUD DE PENSION DOCENTE ACTIVO O RETIRADO - TRAMITE
NORMAL

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

Q B

Consultar Reportes
Liquidacién

- - B
Padres Cotizantes Tramite
Prestaciones

$
=

Autorizar libranzas

=]
Tramite
Certificaciones

—
—
S—

Trédmites
Beneficiarios

2. En el mdédulo tframites prestaciones, seleccione la opcidon Pensiones.

—
o—
—

S} &

Consultar Reportes
Liquidacion

— =B Tramite

E Prestaciones

i * Auxilios
Padres Cotizantes .
« Cesantias

» Pensiones

$
s

Autorizar libranzas

=
Tramite
Certificaciones

—
——
—

Trémites
Beneficiarios

E
Pensionado
Documentos

3. Si ya cuenta con alguna solicitud de trdmite iniciada en el Sistema Humano
en Linea, podrd visualizarla al momento de ingresar a la opcidn Pensiones donde
le aparecerd la prestacidon de pension que se encuentra en trdmite, deberd dar
clic en proceso para consultar o continuar con el frdmite:
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Tipo Tramite
[Seleccionar) hd
Num. Fecha

Tipo Pension Tipo Tramite FPaso Actual Documenfo Solicitud Estado

Proceso Froceso Consultar Consultar Pensién Docente  Tramite Inicic 29332545 27/04/2024  Solicitud

o Cerfificado Prestacién Acfiva Nermal Solicitud inicioda
. . . ) Y4 <

4. Para realizar una nueva solicitud, de clic en Solicitar Prestacion, botdon

ubicado en la parte inferior derecha.

Tipo Tramite

(Seleccionar] v

W Solicitar Prestacion

5. Seleccione de la lista desplegable en tipo de tramite: (trdmite normal*). De
clic en el botén Continuar.

Crear Solicitud Prestacion Pensiones

Tipo Tramite

l Tramite Normal

Continuar

6. El sistema le traerd la informacién del réegimen, edad y semanas cotizadas
hasta la Solicitud del Certificado, el campo motivo solo deberd ser seleccionado si
tiene la intencién de solicitar una pensién de invalidez. Luego de clic en el botdn
Continuar.
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|Tipo Pension |

Tipo de Tramite Regimen
Tramite Normal Ley 812 de 2003
Edad Semanas Cofizadas Hasta Solicitud del Certificado
58 916
Motivo
(seleccionar) v

7. Una vez de clic en el botdn continuar, podrd visualizar el flujo del proceso
de la solicitud de la pensidon, 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.

Proceso Pension

@ Inicio Solicitud Informacién General
Por favor ingrese los datos de la solicitud . ) .
—— Tipo Tramite Tramite Mormal
Solicitud inicigda Eecha 2;{]04;2024
Gesfionar . - -
Estado Solicitud Jolicitud iniciada

Nimero Radicado

Validacion de Documentos

Fecha Radicado

Prestacion en Estudio

8. Una vez de clic en Gestionar, podrd visualizar el formulario con los datos del
educador y agregar un nuevo correo electronico de ser el caso. En el campo
‘Correo Electronico’, el sistema trae la direccidn que se encuentra registrada en
base de la Secretaria de Educacion.
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Teléfono Residencia Direccién Residencia
3136083398 CALLE 20 220-45 X3OOUXXIXX

Nomibre Establecimiento educativo laboral

INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUTO MONTENEGRO
Codigo Dane Fecha de posesion Dias cofizados

163470000291 3071171994 10032
Ciudad Laboral

63470 COLOMBIA / QUINDIC / Montenegro (Gui)

Correo Electronico

OIITMGr TUEVO COME0

Sigaieigien rawie e

9. Si requiere agregar tiempos cotizados a otros Fondos diferentes al tiempo
del Fondo del Magisterio, podrd dar clic en Adicionar Historia Tiempos cotizados
en ofros Fondos. (sino 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

- Para registrar 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
COLPENSIOMES PUBLICO

Des

= Hasta

1/01/1990 31/12/19%0

Semanas

40

- Para registrar tiempos de entidades diferentes a Colpensiones, debe
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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 fipo de inconsistencia en la informacion ingresada, de
clic en la opcion Eliminar, y a continuacion deberd agregar nuevamente los
tiempos cotizados.

Historia Fondos Privados y Foblicos
Cojo o Fondo Cade Haosig Sarnanas Cotizodas

LCALDIUL MATCR DE TUHUA 0100/ 1970 3111241950 :
-

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

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 caso de tener un hijo con discapacidad, marcar la opcién Sl. (Para el
caso de la pensidn en la que requiera esta condicidn para su reconocimiento)

: 2o i~2 @) O
CON GISCOPCCIaaa permanenies @ 5
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11. El sistema muestra el Tipo de Vinculacién y la Fecha del Ultimo ingreso a la
docencia.

=2

ion en obrn Enfidod o Cojos o Fendos diferenle of Fondo del Mogistedo

Hizforia Fondes Privados y Piblicos

Mo ha cargodo ntarmocidn oo fondos privados y pdbicos

pTane bjo con dicopodioot pemarents? O§f B No

TRo Vinculosdn Fecha USimo Ingreso a La Docencio Oficicl

KGones WL Y.

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

Tipo Vincutoclon Fecha Ultimo Ingreso © La Docencla Oficlal

Nociong! 06/03/1554%

Apreciods Sohcitonte
aporti de este momento el sishemna le sugernind el tipe de pansidn ol cual pueds
oplcor y podnd visuolzor los ssmanos cofizodas hosia lo fecha siafus.

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

Caodigo Tipo Pension Tipo Pension

Pension Jubilacion Ley 91
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14. Sinoestd de acuerdo con el tipo de pensidn 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 observaciéon para describir los motivos
por los cuales selecciona oftro tipo de pensién.

i ~eymeied
<l CONSIC

il
.
&
5]
=
i
17
0
o
)
il
[&]

sl
a gL

Tipo Pensién

Observaciones fipo pension elegida

Vi
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 pensidn que considere tiene derecho

SENVACIONESS TIPC Ppension elegida

P
0 de 2000

Nota: Una vez pueda visualizar el tipo de pensién, por favor dirijase a la seccidn 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
Educacion la encargada de validar si reUne las condiciones y solicitara la
documentacién de la prestacidén seleccionada por el docente al devolver la
solicitud.
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16. Luego continle dando clic en cada uno de los check de autorizacion.

Esta acepiando kas polficas y procedimignios para @l trofomienio de sus datos

(oo iniginl -oq

_

17.  El sistema mostrard, segin el tipo de pensidon 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 Idenfidad i . | Criterios
Acto Adminisirative de refiro itivo del se... | 1 . | Critefios
= Original o copia autenficada legible del re... i \ Criterios
= Cerfificado de enfidades adminisiradoras d... | § . | Cniterios
Cerfificado de fiempo de servicio i seleccionar @ | Obs W IRNEEGCIE
Cerfificado de salarios i seleccionar @ @ Obs W IRSECGCE
Original de Cerificado de semanas cofizada... | § Seleccionar @  Obs W IRNECGC
Original de Cerificado de semanas cofizada... | 1 . | Criterios

NOTA: Tener en cuenta que segun sea el caso si el documento es necesario para el framite
de lo pension y no estd marcado como obligatorio se deberd cargar.

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

Documentos ‘ NG
* pocumento de identidad Adjuntar documento de identidad del Seleccionar @ | Obs W RS
. ‘ docente ]
* Resolucidn con la que ko pensiono el fondo.. 1|l Seleccionar @ | Obs I RN
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Dar clic para Dar clic en caso
wisualizar 1 gue requiera
documento elirmimnar <l
cargaco documento

T cargado

! |

Dar clic para cargar <l Dar ::”C 2N coso que
documento soporte requiera dejar alguna
oclbhservacion del
documento

- Verifigue que los documentos gue adjunta sean legibles, no tengan
tachones ni enmendaduras y contengan toda la informacidén requerida. Esto
evitard algun tipo de rechazo en su solicitud por parte de la Secretaria de
Educacioén.

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

T T O O T O T T e T T Ve OO O T T O TS IoT T T O T oo,
Autorizo a la Secretaria y ol FOMAG enviar mensajes y notificaciones respecto al ramite, al comeo elecironico y/o al
celular registrado.
Aceptar
Documentos
* Documento de idenfidad i | Cédula de prueba.paf Criterios
Oficio mediante el cual se solicita el recurso ... i nen
* Registro civil de nocimiento o parfidade b... i Registro civil de nocimiento.paf Criterios
Poder debi i porel i Crienios
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19. Al dar clic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta
gue su solicitud serd enviada a la Secretaria de Educaciéon para su validacion.

L]

Apreciodo Usuano: Solicitud de PEMSEON ha sido enviada a la Secrefanio de
Educacion para previa validacion de completiuvd de documentos, por favor este
atents a su oomres o por este meaedio en el link de Esfado de Tramite para recibir
numers de rodicocion de la prestacion und waz curmplidos reguisitos

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 Educacion
informard a través del aplicativo sile hace falta o debe corregir algun 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, pasd a validacion de documentos y nuevamente queda
en “solicitar prestacién”.

Linea Directa Atencion al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-
180510 https://www.fomag.gov.co/



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

FOMAG

SOLICITUD DE PENSION DE INVALIDEZ DOCENTES

1. Alingresar al aplicativo, visualizard la siguiente pantalla. Inicie con el framite
de la solicitud de la pensién, dando clic en mdédulo de Tramite Prestaciones

O 5 = e

Consultar Reportes Autorizar libranzas Tramites
Liquidacién Beneficiarios

B - - B B
Padres Cotizantes Tramite Tramite
Prestaciones Certificaciones

2. En el mdédulo tramites prestaciones, seleccione la opcidén Pensiones.

S} B < | B

Consuliar Reportes Autorizar libranzas Tramites
Liquidacion Beneficiarios

— — Tramite

; A A
E Prestaciones

o Auxili
Padres Cotizantes g Tramite Pensionado

» Cesantias e :
. Certificaciones Documentos
» Pensiones

3. Si ya cuenta con alguna solicitud en frdmite, iniciada en el Sistema, puede
consultarla y hacerle seguimiento dando clic en el botdn Buscar codmo se ilustra a
continuacion.
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Tipo Tramite

[Seleccioner] v

Solbcilar Presiacion

Le aparecerd la prestacion de pensidon iniciada para que la pueda continuar
dando clic en proceso:

Tipo Tramite
[Seleccionar) v
m Solicitar Prestocian
Num. Fecha
Tipo Pensién Tipo Tramite Paso Actwal Documento Solicitud Estado
Proceso Proceso Consultar Consultar Pension Invalidez  Tramite Inicio 29332545 27/04/2024  Solicitud
Acto Cerfificado Prestacion Mormal Solicitud iniciada

Para realizar una nueva solicitud, de clic en Solicitar Prestacion, botdn ubicado en
la parte inferior derecha.

Tipo Tramite
|Seleccionar) v
Buscor Solicitar Prestacién
4. Seleccione de la lista desplegable en tipo de tramite: (frdmite normal). De

clic en el botén Continuar.

Crear Solicitud Prestacién Pensiones

Tipo Tramite

[ Tramite Normal

Linea Directa Atencion al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-
180510 https://www.fomag.gov.co/



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

©

FOMAG

5. El sistema mostrard la informacién del régimen, edad y semanas cotizadas
hasta la solicitud del Certificado, si tiene la intencidén de solicitar una pensidon de
invalidez, en el campo ‘Motivo’ escoja: seleccione esta opciodn si tiene algun tipo
de invalidez certificada que supere el 50% y de clic en el boton Continuar.

Tipo de Tramite Regimen

Tramite Normal Ley 33 de 1985

Edad Semanas Cotizadas Hasta Solicitud del Cerfificado

54 1574

Motrvo

Seleccione esta opcidn si fiene algin fipo de invalidez certificoda gque supere &l 50%

8. Una vez de clic en el botén 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 trdmite
de la solicitud de la pension.

I Proceso Pensién |

® Inicio Solicitud Infermacién General
Por favor ingrese los datos de lg solicitud - - = -
27 /0412024 Tipo Tramite ramite Mormal
Solicitud iniciada — TR
Gesfionar
Estado Solicitud Solicitud iniciada
Validacion de Documentos Nimero Radicado

Fecha Radicado

Prestacion en Estudio

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

Nueve Comec Personal Confirmar Nueve Correo
Porcentaje de pérdida de capacidad labora % Deficiencia Para Anficipada de Invalidez
Fecha del dictamen Fecha de estructuracién

Motivo de la invalidez

seleccionar) b

8. Si requiere agregar tiempos cotizados a otros Fondos diferentes al tiempo
del Fondo del Magisterio, podrd dar clic en Adicionar Historia Tiempos cotizados
en ofros Fondos. (sino requiere agregar tiempos cotizados, continue con el numeral
11de esta guia).

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

- 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
COLPENSIONES PUBLICO
Hasta
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 €s necesario.

© Adicionar Historia Fondo

- Si evidencia algun tipo de inconsistencia en la informaciéon ingresada, de
clic en la opciéon Eliminar, y a continuacién deberd agregar nuevamente los
tiempos cotizados.

Historio Fondos Privedos y Poblicos

= LR Dade Hasio Sernanas Coltadas

CALDLA MAYIOR DE TUNLA /011550 312790 :
=

NOTA: §i su regimen 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.|

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

Codigo Tipo Pension Tipo Pension

Fension De Invalidez Ley 100
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10. Sinoestd de acuerdo con el tipo de pensidn 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 observaciéon para describir los motivos
por los cuales selecciona oftro tipo de pensién.

3i considera que le carresponde un fipo de pensidn diferente, por favor seleccionelo
Tipo Pensidn
[seleccionar) hd
Observaciones tipo pension elegida
7
0 de 2000
11. En el caso en que el sistema no le sugiera un tipo de prestacion de acuerdo

con su status pensional, tendrd la opcidon para seleccionar de una lista desplegable
el tipo de pensidon que considere tiene derecho

i
(s
=)
o
]
(=]
=]
i
[N
[=]

ension que apica O

i

(1]

i
-1

Tipo Pension

{seleccionar) v

Ubsen/acionas npo pension elegida

P
0 de 2000

Nota: Una vez pueda visualizar el tipo de pensién, por favor dirijase a la seccidn 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
Educacion la encargada de validar si reUne las condiciones y solicitara la
documentacién de la prestacidén seleccionada por el docente al devolver la
solicitud.
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12, Luego continUe dando clic en los check y marcando aceptar enla ventana
emergente.

Sste ocepiando o3 poificas y procedimeentos poro of rgtomiento e sus dotos
penonaies

13.  Elsistema 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 seguin sea el caso si el documento es necesario para el frmite
de la pension y no estd marcado come obligatorio se deberd cargar.

Documentos

.

* Documento de Idenfidad RECIBO DE PAGO PRUEBAS.pdf

= Original del cerfificade médico de invalidez i1 | RECIBO DE PAGO PRUEBAS.pdf

.

* Original o copia avfenticada legible del re... RECIBO DE PAGO PRUEBAS.pdf

* Cerlificado de enfidodes administradoras d...

.

RECIBO DE PAGO PRUEBAS.pdf

.

Cerfificodo de fiempo de servicio

.

Cerfificado de salarios

.

Original de Cerfificado de semanas cofizada...

.

= Manifestacién expresa si devenga o no pe... RECIBO DE PAGO PRUEBAS.pdf

.

Original de Cerifificado de semanas cofizada...
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- En elicono ' podrd dar clic y visualizar el nombre del documento que se
debe adjuntar.

Documentos | e
CITENENCIRIETIELL Adjuntar documento de identidad del _
‘ docente
* Resolucidn con ba que ko pensionao el fondo. .. 1
Dar clic para Dar clic en caso
wisualizar | gue requiera
documento eliminar =l
cargado documento

,[ cargado

l l

Dar clic para cargar el Dar F"C en cdso gque
documento soporte requiera dejar alguna
clbservacion del
documento

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

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

=
Documentos
* Documento de Identidad i Cédula de prueba pdf Criterios
* D dico de # 2 i Dictamen medico de invalidez.pdf Cnterios

-

Oficio mediante el cual se solicita el recurso ...

* Registro civil de nocimiento o parfidade b... Regisiro civil de nocimiento.pdf

NN 2N/

[ ooccoro o To W]

Foder i il por el

Seleccionar @

15. 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.
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Apreciodo Usuano: Solicitud d= FENSEOMN ha sidoe enviada a la Secrefarna de
Educacion para previa validacion de completiiud de documentos, por faowvor este
atentc a su ocomrec o por este medio en =l link de Esfado de Tramite para recikbir =1
numers de rodicocicon de la prestacion una wer cumplidos resguisitos.

Avcepdar Canceslar

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

Proceso Pensién

v Inicio Solicitud Informacisn General
Tipo Tramite Tramite Normal
Fecha 27/04/2024
® Validacion de Documentos Estado MR
Se estan validando sus docUmentas, una vez aprobados serd radicoda su solicitud Solicitud documentos por SE
27/04/2024
validacién de documentos por 3E Nomero
Radicado
Prestacion en Estudio
Fecha
Radicado
En Liquidacién

NOTA: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. La Secretaria de Educacion
informard a través del aplicativo sile hace falta o debe corregir algun 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, pasd a validacion de documentos y nuevamente queda
en “solicitar prestaciéon”.
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SOLICITUD DE PENSION DE INVALIDEZ PARA BENEFICIARIOS Y/O
USUARIO EXTERNO

1. Para iniciar el proceso de solicitud de Pensién, el beneficiario y/o usuario
externo debe seleccionar su tipo de identificacion, digitar nUmero de documento,
codigo 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

2, Alingresar al aplicativo, visualizard la siguiente pantalla. Inicie con el tradmite
de la solicitud de la Pensidon, dando clic en mdédulo de Tramite Prestaciones.
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=@ Tramite
Prestaciones

« Pensiones

4. Si ya cuenta con alguna solicitud en trdmite iniciada en el Sistema, le
aparecerd la prestacidon de pension iniciada para consultar o continuar con el

trdmite dando clic en la opcidn proceso:

Filtro
Fii i [ 2§ ad
Tipo Tramite
[Seleccionar) v
Num. Fecha
Tipo Pensidn Tipo Tramite Paso Actwal Documento Solicitud Estado
Proceso Procsso Consultar Consultar Pension Invalidez  Tramite Inicio 29332545 27/04/2024  Solicitud
cto Cerfificado Prestacion Mormal Solicitud iniciada
5. Para realizar una nueva solicitud, de clic en Solicitar Prestacién, botén
ubicado en la parte inferior derecha.
Filtro
NN . JA3T .
Tipo Tramite
(Seleccionar) v

=) S—
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6. Seleccione de la lista desplegable en tipo de tramite: (trdmite normal*). De
clic en el botén Continuar.

Crear Solicitud Prestacién Pensiones

Tipo Tramite

l Tramite Normal

7. El sistema mostrard la informacién del régimen, edad y semanas cotizadas
certificadas, en el campo Motivo seleccione esta opcidn si tiene algun tipo e
invalidez certificada que supere el 50% y de clic en el botdn Continuar.

Tipo de Tramite Regimen
Tramite Nommal Ley 33 de 1985
Edad Semanas Cotizadaos Hosta Solicitud del Certificado

54 1574

NMotrvo

Seleccione esta opcidn s fiene algun fipo de invalidez cerificada que supere el 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
trdmite de la solicitud de la pension.
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Proceso Pensién

Inicio Solicitud Informacion General

Por favor ingrese los datos de la solicitud ~ . _ .

T Tipo Tramite ramite Normal

Solicifud iniciad

ek Fecha 27/04/2024
Estado Solicitud Jolicitud inicioda

Validacion de Documentos BllipReaniRoricods

Fecha Radicado

Prestacion en Estudio

En Liquidacion

9. Si requiere 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).

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

- Para registrar 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
COLPENSIONES PUBLICO

Desde Hasta
01/01/1990 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 €s necesario.

© Adicionar Historia Fondo

- Si evidencia algun fipo de inconsistencia en la informacion ingresada, de
clic en la opcidn Eliminar, y a continuacion deberd agregar nuevamente los
tiempos cotizados.

Historia Fondos Privados y Pblicos

Coja o Fonda Casde Kasia Sernanas Coltradas

LCALDUA MATOR DE TUNLA 1081950 3121750 5l

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. Diligencie los campos marcados con letra roja y de clic en Continuar
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Porcentaje de péerdida de capacidad laboral % Deficiencia Para Anticipada de Invalidez
Fecha del dictame Fecha de estructuracion
lotivo de la invalidez
seleccionar, N
Solicitante /Representante Legal y/o Apoderado
Primer Apellido Segundo Apellido
Primer Nombre Segundo Nombre
NUmero de identificacion
v
Indique la relacion o parentesco con el solicitante Torjeta Profesional
{selecciona A

- En el campo Direccién utilice los campos para agregar la direccidon o
digitela en el campo Complemento.

Direccidn
Tipe Via NUmero Literal Prefijo

[seleccionar) b [seleccionar) b |seleccionar) b
Literal Orientacién Nomero Literal

[seleccionar) b {seleccionar) b |seleccionar) b
Sufijo Literal Placa Orientacion

[seleccionar) b [seleccionar) b |seleccionar) b
Complemento
o

- En el campo Cuidad de clic en el botén |: luego de clic en buscar y
seleccione la cuidad que corresponde, luego de clic sobre el cédigo de la ciudad
para que el sistema lo tome.

ndique elacio parentesco con §
Buscar
Filtro
Direx 5N Bogotd
Tipo Via NOmMet
seleccionar v Codigo Descripcion
= = = COLOMBIA } CUNDINAMARCA / Bogetd D.C
Literal Orient
seleccionar ~ caia
Sufijo Literal
seieccionar v sele
Complemento
IC'_.:;.::::
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11. El sistema le mostrard el formulario con la informacién previamente
diligenciado, en el campo Tipo Pension podrd visualizar la pensidon que el Sistema
sugiere de acuerdo con el estatus (edad y tiempo cotizado) del docente.

Cadigo Tipo Pension Tipo Pension

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

Si considera que le corresponde un tipo de pension diferente, por favor seleccionelo

Tipo Pensidn

{seleccionar) w

Observacionss tipo pensidn elegida

P
0 d= 2000

13. Enelcaso en que el sistema no le sugiera un tipo de prestacion de acuerdo
a su status pensional, fendrd la opcidon para seleccionar de una lista desplegable
el tipo de pensidn que considere tiene derecho

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

Tipo Pensign

{seleccionar) v

Ubsen/acioneas fpo pension elegida

e
0 da 2000
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15.  Elsistema mostrard segun el tipo de pensidon que se estd framitando el listado
de los documentos requeridos. Aquellos marcados con * (asterisco), son
obligatorios, seleccione y cargue cada uno de los documentos.

Documentos
o i \
Oficio medionte el cuol se soicio el recurso .. 1 N
Registo civil de nocimiento o porfida de bov... | N
NOTA: Tener en cuenta gue segun sea el caso si el documento es necesario para el framite
de la pension y no estd marcado como cbligatorio se deberd cargar.

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

] - J - " J ' LR A==
Autorizo ¢ la Secretarnia y ol FOMAG envior mensoijes y nofificaciones respecto ol fromite, ol corec electronico y/o ol
celular registrodo.

Documentos
* Documento de identidod § | Céoulo ce prusbapat
Oficio medionte el cuol se solicla el recuro i
* ReQis¥o civil de nocimiento o portida de b i Regiso OVl ge nocimientio pot

Poder dedidomente oforgodo por ef soliciionte | §
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17. Al dar clic en Aceptar, se presenta el siguiente mensaje en el cual acepta
gue su solicitud serd enviada a la Secretaria de Educacion para su validacion.
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Nota: Una vez pueda visualizar el tipo de pensiéon, por favor dirijase 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 prestacion
que sugiere, si el docente escoge un tipo de pension diferente, es la Secretaria de
Educacion la encargada de validar si reUne 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 pension, el beneficiario y/o usuario
externo debe seleccionar su tipo de identificacion, digitar nUmero de documento,
codigo 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.

ti‘u[nano'

inea

Ingreso Usuario Exiermo

2. Alingresar al aplicativo, visualizard la siguiente pantalla. Inicie con el tramite
de la solicitud de la pensidn, dando clic en médulo de Tramite Prestaciones.

Tromite
Prestaociones

Linea Directa Atencion al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-
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3. En el mdédulo tramites prestaciones, seleccione la opcidén Pensiones.

=@ Tramite

Prestaciones

« Pensiones

4. Si ya cuenta con alguna solicitud en tradmite iniciada en el Sistema, podra
visualizarla al momento de ingresar a la opcidén Pension.
Filtro
I IV
Tipo Tramite
[Seleccionar) hd
B
Tipo Num. Fecha
Tipo Pension Tramite Faso Actual Documento Solicitud Estado
Consultar Pensidn Tramite Validacion de TTETE 27/04f2024 Validacion de
Frestacion Posmorten 20 A Mormal Documentos documentos por SE
5. Para realizar una nueva solicitud, de clic en Solicitar Prestacion, botdn
ubicado en la parte inferior derecha.
JEFP=Pr—— NI B N & I
Tipo Tramite
Seleccionar) v

Linea Directa Atencion al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-
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6. Seleccione de la lista desplegable en tipo de tframite: (framite normal*). De
clic en el botén Continuar.

Crear Solicitud Prestacion Pensiones

7. El sistema mostrard la informaciéon del régimen, edad y semanas cotizadas
del docente, en el campo Motivo escoja: seleccione esta opcion si la solicitud que
va a readlizar es de un docente fallecido y de clic en Continuar. Si la solicitud
corresponde a un trdmite de un pensionado fallecido, adicional a la seleccion del
motivo deberd marcar el check de la parte inferior.

Tipo de Tramite Regimean
Tramite Nomal Ley 33 de 1985

Edad Semanas Cotizadas Hasto Solicitud del Cerificado
43 613

Mativo

SSSCTIONS 2810 OpCIon 8l 13 sOICITUG QuUe va O reQiZos S5 08 un Cocente Iallecico

O 5i su tframite comresponde a una solicifud de sustitucion, de un pensicnado fallecide, por favor seleccione esta opcién.

rSf el framite corresponde a una sustitucién pensional deberd seleccionar el 1"«"1«:';ﬁ'n.n:;;‘l
seleccione esta opcién si la solicitud que va a realizar es de un docente fallecido,
seguido de clic en el recuadro: si su framite cormresponde a una solicitud de
\Sustitucién, de un pensionado fallecido, por favor seleccione esta opcidn. y

8. Una vez de clic en el botdn continuar, podrd visualizar la siguiente relacién
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 Pensién

Informacién General

® Inicio Solicitud

Por favor ingrese los datos de la solicitud

e Tipo Tramite Tramite Mormal
SOICHESIREIaes Fecha 27/04/2024
Gesfionar
Estado Solicitud Solicitud inicioda

Validacion de Documentos Nimero Radicado
Fecha Radicado

Prestacion en Estudio

En Liquidacion

9. El Sistema le solicitard la informacién requerida, diligencie los campos
marcados con letra roja:

Fecha de fallecimiento segin certificado de defuncion

Indique si tiene tiempos cotizados para pensién en ofra Enfidad o Cajas o Fondos diferente al Fondo del Magisterio
Historia Fondos Privados
Mo ha cargado informacion de fondos privados
zActivo en el Servicio Docente a la fecha de fallecimiento?2 OS5I ® No
3Fra pensionado por ofra entidad? O 5i ® No

Entidad que lo pensiond Fecha en la que ze Pensiond

[todo)

10.  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
11 de esta guia).

i i fi i i nsion en ofra Enfidad o Cajas o Fondos diferente al Fondo del Magisterio

- 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

Linea Directa Atencion al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-
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O Adicionar Historia Fondo

Fondo

COLPENSIOMES PUBLICO

esde Hasta

1/01/1990 31/12/19%0

Semanas

40

- Para registrar tiempos de entidades diferentes a Colpensiones, debe
ingresar el nombre del Fondo, fechas Desde - Hasta. Registre las Semanas si cuenta
con la informacién, 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 informacién 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 Cofizadas
ALCALDIA MAYOR DETUNJA 01/01/19%0 31/12/19%0 51 Eliminar
Total Semanas Cofizadas 51
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11. En caso de que requiera relacionar beneficiarios de clic en Adicionar
Beneficiario y diligencie los campos marcados con letra roja:

© Adicionar Beneficiario

Beneficiario

Tipo Documento NUmero Documento
(seleccionar)

Nombre Completo

Fecha Nacimiento

Direccién Teléfono Contacto

Confirmar Emai

Ciudad Parentesco
(seleccionar) (seleccionar)
Porcentaje
® No
Nota:
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.

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

Beneficianis
Tips Decumments Himana Dotumehls Hombie Comphihs Fecha Nacimianis Ediad
o TS Hemon Bsndrades Orig 1302747 3
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12. ConfinUe diligenciado los campos que se encuentra en letfra roja y de clic
en Continuar Proceso.

Solicitante/Reprezentante Legal y/o Apoderado
Primer Apeliido Segundo Apellido
Primer Nombre Segundo Nombre
Tipo de identificacion Nimero de identificacion

celeccionor] W
Indique la relacién o parentesco con el sclicitante Tarjeta Profesional

Selecciongr e
Direccion
Tipo Via Murnero Literal Prafijo

palssSionar w e cianar) b [alascionar -
Literal Orientacion Mdmerno Literal

S es cional W e e yle g b gElas CROnar W
Sufijo Literal Placa Orientacidn

Ealescionar] b selaooonar b SElET CIONOr b
Complemento
Ciudad

==

13. Al contfinuar el proceso saldrd el mensaje a confinuaciéon, deberd darle
Aceptar:

Aprecicdo Solicitonte
Por favor de clic en Aceptar para continuar la solicitud.
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14. El sistema le mostrard el formulario con la informacidén 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 Pension Tipo Pension

Parzicn Posmorten A
5 = [ DEMOorten A0 A

15. Sinoestade acuerdo con el tipo de pension que el sistema le sugiere, tendrd
la posibilidad de seleccionar de una lista desplegable el tipo de pensidn que
considera tiene derecho, y un campo de observacion para describir los motivos
por los cuales selecciona ofro tipo de pension.

r\
o
o
0]
o
3
o
T
0]
3
o
o
8
[14]
[
0
o
i
5]

<l CONSIgera gqu

[
[
J
L
]
1]
[s]
3
(el
[
=

Tipo Pension

{seleccionar)

Observaciones fipo pensién elegida

“#
0 da 2000

16. 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 pensidon que considere tiene derecho

[11]
(]
(]
[14]
]
o
]
:|
[+ 3
(]

Ubsensacioneas ipo pension eleqida

&
0 d= 2000

Nota: Una vez pueda visualizar el fipo de pensidn, por favor dirijase 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 prestacion
que sugiere, si el docente escoge un tipo de pensidn diferente, es la Secretaria de
Educaciéon la encargada de validar si reUne las condiciones y solicitara la
documentacién de la prestacidén seleccionada por el docente al devolver la

solicitud.
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17. Luego continue dando clic en los check.

Esta aceptando las politicas y procedimientos para el ratamiento de sus datos
personales

18.  Elsistema 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 seguin sea el caso si el documento es necesario para el frdmite
de la pensién y no estd marcado como obligatorio se deberd cargar.

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

"

*Documentode deridad { | DECRETO 942DL 1 DE JUNIO DE 2022 [1) pef secdionr @ O [ RN

Documentos

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

Documentos ' Informacidn
|
* Documento de idenfidod m Adjuntar documento de identidad del
1| docente
* Resolucion con ko que lo pensiono el fondo... | §
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Dar clic para Dar clic en caso
wvisualizar el que requiera
documento eliminar <l
Ccargado documentio
T T cargado

1 1

Dar clic para cargar =l Drar F”C SN caso que
documento soporte requiera dejar alguna
chservacion del
documento

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

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

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

I Proceso Pensién |

v Inicio Solicitud Informacién General

Tipo Tramite Tramite Normal
Fecha 27/04/2024

Validacion de Decumentos Estado validacién de

Se estan validando sus documentos, una ver aprobados sera radicoda su solicitud Solicitud documentos por SE

277042024

validacién de documentos por SE Nomero
Radicado

Prestacion en Estudio
Fecha
Radicado

En Liguidacion

2. Para visualizar el nUmero de radicado, ingrese a la opcion Proceso. El dato

de radicado se visualizard una vez se valide y apruebe la documentacion por parte
de la Entidad Territorial y la prestacion cambie a “En Sustanciacion SE (Radicado)”

| Filiro |

Tipo Tramite

(Seleccionar) v

Buscar Solicitar Prestacion

Tipo Num. Fecha
Tipo Pensién Tramite Paso Actual Documento Solicitud Estado
Proceso Consultar Consultar Pension Tramite Prestacion en 9776796 27/04/2024  Sustanciacién SE
Acto Certificado Prestacion Posmorten 20 A Normal Estudio (Radicado)
3. Podrd visualizar el numero y fecha del radicado en la parte derecha en el

campo Informacién General.
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| Proceso Pensién |I

v Inicio Solicitud Informacién General
Tipe Tramite Tramite Normal
Fecha 27/04/2024
¥ Vdlidacion de Documentos Estado Solicitud  Sustanciacién SE
[Radicado)
Nimero QUI20240427PVT1112
Radicado
Prestacion en Estudio
La Secretaria de Educacion se encuentra realizando el estudio de su prestacion FECI-'IG 27/04/2024
27/04/2024 Radicado

Sustanciacién SE [Radicado)

CONSULTA DEL ESTADO DE LA SOLICITUD DE PENSION

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

1. El sistema le mostrard el estado de la solicitud y las siguientes opciones:
| Filtro |
Tipo Tramite
(Seleccionar) ~
solicitar Prestacién
Tipo Num. Fecha
Tipo Pensién Tramite Paso Actual Documento Solicitud Estado
Proceso Proceso  Consultar Consultar Pension Tramite Validacion de 9776796 27/04/2024 J Validacion de
Acto Cerfificado Prestacion Posmorten 20 A Normal Documentos documentos por SE
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o Si da clic en Proceso se visualizard el flujo del proceso en que se encuentra
la solicitud.

Proceso Pensién

v Inicio Solicitud Informacisn General
Tipo Tramite Tramite Normal
Fecha 27/04/2024
® Validacion de Documentos Estado Validacidn de
Se estan validando sus docUmentas, una vez aprobados serd radicoda su solicitud Solicitud documentos por SE
2770472024
validacién de documentos por 3E Numero
Radicado
Prestacion en Estudio
Fecha
Radicado
En Liquidacién
o Si da clic en Proceso Acto, podrd ver el Acto Administrativo de la pension

que ha solicitado.

Pensibn Acto

Tipo Pension Emplaado

Penacn JOiocion Ley 71 MARIA DL SOCORS0O SALCEDC ECRVERRY
Actos Generados
Paso Nombre Archivo

Proceso octo finofzodo ACTADM-PENACTS2.pdf n n

. Si da clic en Consultar Certificado, podrd ver su historia laboral y salarial
validada y verificada por la Secretaria de Educacion.
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. Si da clic en Consultar Prestacion, podrd ver el formulario que diligencio al

momento de solicitar la pensién.
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Solicitud Prestacion Pension Docente

Datos dei Educador

Primer Apellido
PINEDA

Primer Nombre
Wz

Tipo de Idantificacién

Fecha Nacimiento
21/01 /1548

Ciugad Residencio
63170

I

eléfono Residencic

Cédigo Done
163190000377

Ciugdad Loboral
63150

Comao Electrénico
MIeCYP@hotmail.eom

Nuevo Correo Personal

INSTITUCION EOQUCATIVA SAN JOSE

Segundo Apellico
PATNG
Segundo Nombre
Bey
NOmaro da identificacidn
244803438
Edad
38

COLOMBIA / QUINDIO / Circario {Qul
Direccién Residencio

CARRERA 13 Ng 21 NIS APARTAMENTO 201 COINCA

Nombre Estoblacimiento sducativo laboral

Fecho oe posesidon Dios cotzocos

12/07/2003 5417

COLOMBIA / QUINDIO 7 Circasio [Qul

Confimar Nuavo Cones

Obrervacione: Sranocidn

DEVOLUCION POR INCONSISTENCIA EN LOS DOCUMENTOS

- En los casos en que la solicitud se devuelva por documentacion o

informacion, el sistema le mostrara el estado de su solicitud devuelta.

| Filiro |

Tipo Tramite

[Seleccionar)

Consultar
Ceriificado

Proceso Proceso
Acto

Consultar
Prestacién

Buscar

Tipe Paso Num. Fecha
Tipo Pensién Tramite Actual Documento Solicitud
Pension Tramite Inicio 1097406396 27/04/2024

Jubilacién Ley 91 Normal Solicitud

Sclicitar Prestacién

Estado

alidacién Documental
Hevuelta al solicitante
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- Para visualizar el motivo de la devoluciéon, dar clic en la opcidn proceso y
luego en Inicio Solicitud Gestionar

| Filiro |

Tipo Tramite
(Seleccionar) v
Tipo Paso Num. Fecha
Tipo Pensién Tramite Actual Documento Solicitud Estado
ProcesofProceso  Consultar Consultar Pension Tramite Inicio 10974063%4 27/04/2024 Vdlidacién Documental
Acto Cerfificado Prestacién Jubilacién Ley $1 Normal Solicitud devuelta al solicitante

- Al ingresar, el sistema le mostrard la informacion ya diligenciada en el
formulario y una seccion de Observaciones donde podrd visuadlizar las
observaciones generales que la Secretaria haya dejado en relacidon con la
devolucion de la solicitud.

L
Observaciones
27/04/2024 El documento de identidad no es legible. Por favor cargar nuevamente.
Documentos
CORRECCION DE DOCUMENTOS
1. Si la solicitud se devolvié porque algun documento no cumple, podrd

visualizar el documento marcado con

2. Al dar clic en el botdn Criterios podrd visualizar el criterio que no cumplié el
documento por el cual se devolvid.

Documentos

* Documento de Idenfidod i | DECRETO 942 DEL 1 DE JUNIO DE 2022 (12).pdi x
* Dictomen medico de invalidez i | DECRETO $42 DEL 1 DE JUNIO DE 2022.pdf v
* Regisro civil de nacimiento o parfidode b... | 1 | DECRETO 942 DEL | DE JUNIO DE 2022 (12).pdi v :
* Certificado AFP Entidades privodas i | DECREIO 942 DEL 1 DE JUNIO DE 2022 (11).pd# v | Vigencic documento Cumple

o soficitonte Cumple

* Originol del certificado de fiempo de senviclo | 1 | DECRETO 942 DEL 1 DE JUNIO DE 2022 (12).p¢f IREECSEUCERONENCNNN N v Acraditocién documento Cumple
* Original del cerfificado de salarios i | DECRETO 942 DEL 1 DE JUNIO DE 2022 (12).pdf [EEEESSRISMERONINCINN. B v
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- En la opcion Observaciones, podrd visualizar las observaciones realizadas
por la Secretaria en relacion con el documento, también podrd ingresar
observaciones si requiere en Observaciones y contfinie dando clic en Agregar.

Observaciones

validadordoc.pruebas_1 (06/10/2022)

no cumple

2. Dar clic en la imagen  papelera, podrd eliminar el documento
y cargarlo nuevamente.

Documentos

* Documanio of kanfidad i DECRETO 942 DEL 1 DE JUREO DE 2022 [12).paf Sslecoongr | & x Critenos
3. En el mensaje emergente se debe dar clic en Aceptar para eliminar el
documento

Se glimino el documento exdtosaments
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4. El sistema le va a indica que la accion se realizd de manera exitosa

zEsta seguro de sliminar el documento?

Acepiar Cancelar

5. A continuacién, en la opcidn seleccionar cargamos el nuevo documento
Documentos
* bocumento de Idenfidad i | coooa(3)paf v | Criterios
Oficio mediante el cual se solicita el recurse ... | i “\. | Criterio
* original o copia autenficoda legible delre... i S LATeno:
* Cenficado de enfidades adminstradorasd_. | 1 | ABC.pdf v | Criterios
Cerfificado Tiempo de Servicios Ofros Fondos i ™, | Ciitel
certificade de salarios Ofros Fondos i . | Criterios
* Monifestacion expresa sidevengaonope... | 1 | 1234pdf v | Criterios
6. Luego continue 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
contactarlo por comreo 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 validaciéon de
documentos como lo indica la imagen
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| Filiro |

Tipo Tramite
{Seleccionar) v
Tipo Num. Fecha
Tipo Pension Tramite Paso Actual Documento Solicitud Estado
Proceso Proceso  Consultar Consultar Pension Tramite Validacion de 1097406396  27/04/2024 | Validacion de
Acto Certificado Prestacién Jubilacién Ley  Normal Documentos documentos por SE
21

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 Tacito y deberd volver a iniciar una
nueva solicitud.

Tipo Tramite

{Seleccionar) v

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

SUSTANCIACION DE LA SOLICITUD

1. Una vez la Enfidad confirme que los documentos se encuentran correctos,
el estado de la solicitud cambia a “Sustanciacion SE (Radicado)”

| Filtro I

Tipo Tramite

{Seleccionar) -
Tipo Num. Fecha

Tipo Fension Tramite Paso Actual Documento Solicitud

Proceso|Procese | Consultar Congultar Pension Tramite Frestacionen 9774794 27/04/2024
Acto Cerfificado Prestacion Posmorten 20 A Nomal Estudio

Estado

ustanciacién SE
[Radicado)
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2, En Sustanciaciéon, se readliza una verificacion mds detallada de los
documentos y la informacion cargada en el formulario de la prestacion. Una vez
aprobada pasara al estado en “Liquidacion SE”.

Filiro
Tipo Tramite
(Seleccionar) v
Num. Fecha

Tipo Pensién Tipo Tramite Paso Actual Documento Solicitud Estado

Proceso Proceso Consultar Consultar Pension Posmorten Tramite En 9776796 27/04/2024 JEn liguidacion

Acto Certificado Prestacion 20 A Normal Liquidacion por SE
3. En caso confrario, 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
previomente. (pasos 6,7,8,9,10,11,12).

Filiro
r
Tipo Tramite
(Seleccionar] v
Tipo Paso Num. Fecha
Tipo Pensién Tramite Actual Documento Solicitud Estado
Proceso Proceso Consultar Consultar Pension Tramite Inicio 9776796 27/04/2024 | Devuelta al
Acto Certificado Prestacion Posmorten 20 A Normal Solicitud solicitante por SE

4, Una vez corregidos los soportes, se actualiza el estado a “Sustanciacion SE
(Radicado)” y el proceso queda en manos de la Entidad encargada de gestionar
su solicitud.
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| Filtro |

Tipo Tramite

[Seleccionar) A
Solicitar Prestacién
Tipo Num. Fecha
Tipo Pensién Tramite Paso Actual Documento Solicitud Estado
Proceso Proceso  Consultar Consultar Pensién Tramite Prestacionen 9776796 27/04/2024 PSustanciacion SE
Acto Cerfificado Prestacién Posmorten 20 A Normal Estudic (Radicado)
5. Al subsanar los soportes de manera adecuada, la Secretaria valida el

proceso nuevamente y se actualiza el flujo de la prestacioén.

Tipo Tramite
{Seleccionar) b4
Tipo Num. Fecha
Tipo Pension Tramite Paso Actual Documenta Solicitud do
Proceso Proceso  Consultar Consuitar Pensién Tramite  Envolidacion 41899419 18/02/2023 |En Validacidn
Acto Cerfificado Prestacion Jubilacian Ley #1 Mormal FOMAG Liguidacion FOMAG

Para esta parte del proceso a medida que la Secretaria avance con el trdmite, el
solicitante podrd validar los diferentes estados en que se encuentra la solicitud
(sustanciacién, liquidacion, generacion de acto administrativo, aprobacion y
firmas)

I Proceso Pensién |

v |nicio Solicitud Informacion General
Tipo Tramite Tramite Normal
Fecha 27/04/2024

v Validacion de Documentos Estado Solicitud En liquidacion por SE

Nimero Radicade QUI20240427PVTI112

Fecha Radicado 27/04/2024
v Prestacion en Estudio
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NOTIFICACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO

Una vez la solicitud cuente con un Acto Administrativo debidamente revisado y
firmado:

1. Al docente o solicitante, le serd notificado al correo electréonico, un aviso
indicando que debe ingresar a Humano en Linea y revisar el acto administrativo
generado como respuesta a su solicitud.

Se deja constancia, que se notifica por correo electrénico al Sefor (a) HON JAIRQ BAUTISTA VALEN , C.C, 509248 , de la resolucion
3333 de 04/27/2024 , por la cual se da por Aprobado. De conformidad con estipulado en el art. 56 de la ley 1437 del 2011 este medio de
notificacién fue aceptado por el peticionario en la radicacién de su solicitud. Se adjunta copia integra de la resolucién. Para la inclusion en
noémina debe ingresar al aplicativo humano en linea y aceptar o interponer recurso, en caso de requerirlo dentro de los 10 dias habiles
establecidos por el art. 76 de la ley 1437 de 2011. CONFIDENCIALIDAD: Este mensaje y cualquier archivo anexo son confidenciales y para
uso exclusivo del destinatario. Esta comunicacion puede contener informacion protegida por derechos de autor. Si usted ha recibido este
mensaje por error, equivocacion u omision queda estrictamente prohibida la utilizacién, copia, reimpresién y/o reenvio del mismo. En tal
caso, por favor notificar, de forma inmediata a_l remitente y borra_r el mensaje oriqM v cualquier archivo anexo. Gracias.

2. Cuando la Secretaria ha generado el acto administrativo, este se envia para
la revision del solicitante, para este paso se debe aplicar la ruta: Trdmite
prestaciones — Pensidon — Buscar — y seleccionamos la opcion Proceso Acto.

Filiro
4
Tipo Tramite
(Seleccionar) hd
o
Tipo Num. Fecha
Tipo Pension Tramite Paso Actual Documente Solicitud Estado
ProcesofProceso [Consultar Consultar Pensidn Tramite Validando acto 9776794 27/04/2024 Acto Administrativo
Acto Cerfificado Prestacién Posmorten 20 A Normal administrativo Notificado
3. Se habilita la ventana en donde el solicitante debe descargar el documento
dando clic en el botéon ﬂ y podrd validar el contenido de este, a
continuacién, tendrd la opcién Aprobar o interponer un Recurso segun
corresponda.

Pensién Acto

4

Tipo Pension Empleado

Pensién Posmorten 20 A LUIS ALBERTO VANEGAS RAMIREZ

Actos Generados

Paso Nombre Archivo Fecha Hora Acepta Terminos

Proceso acto finalizado AA Pension PostMortem 20.pdf a m
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4, Para interponer un recurso, damos clic en el botdn 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 Aceptary se envia la peticidon para
ser subsanada por la Secretaria.

——— — ————————
Interponer Recurso r
- R EEE—.
& & d .
Tigo Pansion Empleada
Recurio
&1 da 2000 |
pecm

Nota: Podra interponerse recurso de reposicion denfro de los diez (10) dias
siguienties a la fecha de noftificacicon ante o SECEETARLA DE EDUCACION, de
acuerdo con lo dispuesto en el Cdodigo de Procedimiento Administrativo v
de lo Contencioso Administrativo.

5. Al momento de dar clic en Aprobar le mostrara un mensaje donde aprueba
gue renuncia a términos para interponer recurso y se encuentra conforme con el
contenido del acto administrativo.

D conformidad con el N2 3 dael Art. 87 de la ey 1437 del 2017, confirmo gue al
acsptar el Acto Administrative renuncio expresameants a terminoes para

iNteroomsr [Os reCuUrsos de ey,

Concelar

6. Una vez usted apruebe el acto administrativo se generard mensaje indicando
iLa infformacién se guardé correctamente! y se diligenciard automdticamente el
campo Fecha Hora Acepta Términos y los botones Aceptar y Recursos quedardn
inactivos.
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iLa informacién se guardé corectamente!

I Pensién Acto |

Tipo Pension Empleado

Pension Posmorten 20 A LUIS ALBERTO VANEGAS RAMIREZ

Actos Generados

Nombre Archivo

AA Pensién PostMortem 20.pdf

Fecha Hora Acepta Terminos

27/04/2024 5:37:51 p. m.

Paso

Proceso acto finalizado

o Joee [ e

7. Una vez usted apruebe el acto administrativo la prestacion cambiard de
estado a "Acto Administrativo Ejecutoriado” y finalmente, al estado “Paso a
némina” para iniciar su proceso de paso a ndmina.

| Filiro |

Tipo Tramite

(Seleccionar) v

Buscar

Solicitar Prestacién

Tipo Num. Fecha
Tipo Pensién Tramite Paso Actual Documento Solicitud Estado
Proceso Proceso  Consultar Consultar Pension Tramite Proceso 9776796 27/04/2024 Acto Administrativo
Acto Certificado Prestacion Posmorten 20 A Normal finalizado Ejecutoriado

I Filtro |

Tipo Tramite

|Seleccionar) v

Solicitar Prestacion

Num. Fecha
Tipo Pension  Tipo Tramite Paso Actual Documento Solicitud Estado
Proceso Proceso  Consultar Consultar Pensién Tramite Proceso FITEIFE 27/04/2024 Para Inclusion a
Acto Cerfificado Prestacion Posmorten 20 A Normal finalizado Nomina
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DESISTIR UNA SOLICITUD DE PENSION

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

1. Para desistir una prestacion usted debe dirigirse a la parte inferior de la
solicitud y encontrard el botdn Desistir Tramite, de clic:

14710/2022
En Vokdacién Documen! tat NOmero
Radicado

Prestacion en Estudio
== c B - =3 Fecha Radicado

En Liguidacion

En respuesta de prestacion

Generando acto adminisirativo
validando acto administrative
En liquidacién cuotas partes

En validacién FOMAG }

Proceso finalizado

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

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

Desisfimiento Tramites Prestaciones

El presente fiene por objefo manifestarle a la entidad que DESISTO de la solicitud de pensidon de Pensidn De Invalidez Ley
100, radicada con numero 318, por haber perdido el asunto todo interes para mi y no tener nada que ver con €l inferes
social o la utiidad publica, en los termincs de la constitucion. las razones para desistir son las siguienies:

Tipo Prestacion

{seleccionar)

Las anteriores consideraciones bastan para fundamentar mi desistimiento. La sclicitud 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 peticion y en lo gue dispone el artficulo 8 del Codigo Contencioso Administrativo: en los
articulos 341 y 342 del Codigo de Procedimiento Civil y la Ley 1755 de 2015 Ari. 18.

O Confirmo que he leido y entendido las declaraciones anteriores y acepto los terminos y condiciones de este desistimiento
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3. Una vez seleccionado el motivo, debe senalar el check aceptando los
términos y condiciones y dard clic en Aceptar:

El presente fiene por objeto manifestarie a lo entidad que DESISTO de la solicitud de pensidn de Pensidon De Invalidez Ley
100, radicada con numero 318, por haber perdido el asunto fodo interes para mi y no 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
Documentacion incompista
Observaciones
No poseo los documentos completos para framitor la solicitud

Vz
60 de 2000

Los anteriores consideraciones bastan parc fundamentar mi desistimiento. La solicitud formulada era de mi exclusivo interes

personal. Soficito, se ordene el archivo de todo lo actuado. La peticion de desistimiento se basa en los propios

determinaciones del derecho de petficion y en lo gue dispone el articulo 8 del Codigo Contencioso Administrativo; en los
los 341 y 342 del Codigo de Procedimiento Civil y lo Ley 1755 de 2015 Art. 18.

2 Eonfirmo que he leido y entendido las declaraciones anteriores y acepto los terminos y condiciones de este desistimiento

4. Usted podrd ver que la prestacion queda inmediatamente desistida:

v Inicio Solicitud Informacién General

Tipo Tramite Tramite Normal
Fecha 13/10/2022

Validacion de Documentos Estado Solicitud Solicitud gesistida

Se esfon validondo sus documentos, una vez aprobados sera radicade su solicitud
2022 Numero Radicado

En Validacion Documental

Fecha Radicado

# Prestacion en Estudio

‘ Le Secretaric de Educocion ie encuenbra realizondo el estudio de 3y prestoc

Tipo Tramite

‘ {Seleccionar}

Soficitar Prestacion

Tipo Num. Fecha
Tipo Pension Tramite Paso Actual Documento  Solicitud

Proceso Proceso  Consultar Pension De Tramite Vaiidacion de 7526849 14/10/2022
Acto Certificado Invalidez Ley 100 Normal Documentos

Linea Directa Atencion al Cliente FOMAG: (601) 9142205 Resto del pais: (57) 01-8000-
180510 https://www.fomag.gov.co/



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

©

FOMAG

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 S Obligatorio
5 Qngmal o copia autenticada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador
3 Cerhfpodo de NO pension de enfidades N Obligatorio
administradoras de pension
4 | Certificado de tiempo de servicio No Opcional
5 | Certificado de salarios No Opcional
Original de Certificado de semanas cotizadas a . .
6 . s . S Obligatorio
Colpensiones. Expedicion Inferior a 3 meses
7 | Manifestacion 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
o Oficio mediante el cuo] se §oI|C|To el recurso o NO Opcional
revocatoria directa
3 Onglnol O copia ou"rephcodo legible del N Obligatorio
registro civil de nacimiento del educador
4 Cer’rlflcodo'd'e NO pension de gphdodes N Obligatorio
administradoras de pensidon
5 Certificado de tiempo de servicio NO Opcionall
6 Certificado de salarios NO Opcional
v Manifestacion expresa si devenga o no N Obligatorio
pension
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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 S| Obligatorio
Acto Administrativo de retiro definitivo del .
2 o . . . NO Opcional
servicio, incluyendo constancia de ejecutoria
3 erglnol o copia autenticada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador.
4 Cerflflc;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 Manifestacion expresa si devenga o no pension S| 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 s . . . NO Opcional
servicio, incluyendo constancia de ejecutoria
3 erglnol o copia autentficada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador
4 Cer’rlflgado 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 ) Ly . NO Opcional
Colpensiones. Expedicion Inferior a 3 meses
8 Manifestacion expresa si devenga o no pensidn S| Obligatorio
9 Original de Certificado de semanas cotizadas a NO Opcional
otros fondos.
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e) Pension de Invalidez Ley 91
Es requerido Obligatoriedad
Descripcién al docente o enla
beneficiario plataforma
1 Documento de Identidad Docente S| Obligatorio
5 !ch’romen de perdldg de gopocplad laboral, N Obligatorio
incluyendo constancia de ejecutoria
3 Qrgmol O copia autenticada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador
4 Cer’nfpodo de NO pension de enfidades N Obligatorio
administradoras de pensidon
5 Certificado de tiempo de servicio NO Opcional
6 Certificado de salarios NO Opcional
Original de Certificado de semanas cotizadas a .
7 . L . NO Opcional
Colpensiones. Expedicion Inferior a 3 meses
8 Manifestacion expresa si devenga o no pensidn S| Obligatorio
9 Original de Certificado de semanas cotizadas a NO Opcional
otros fondos.
f) Sustitucion Pensional Ley 91
Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 Documento de Identidad Docente N Obligatorio
2 Documento(s) de Identidad Beneficiario(s) Sl Obligatorio
Manifestacion expresa dependencia
3 econdémica de hijos (mayores de 18 y menores NO Opcional
de 25 anos), padres y/o hermanos invdlidos
4 Copia de la publicaciéon de los edictos Sl Obligatorio
Copia de la resolucion de la pensidn activa en
5 némina al momento del fallecimiento del S Obligatorio
docente
6 Com_probcn’re de pago de la ultima mesada N Obligatorio
pensional
v Reg|s’rro.<:|y|l de"noumlemo de cada uno de los N Obligatorio
beneficiarios (hijos)
Declaracién juramentada ante notario de los . .
8 L . - S Obligatorio
beneficiarios sobre si devengan o no pension
Dos declaraciones extra-juicio de terceros en
9 caso de ser cbényuge o companera NO Opcional
permanente
10 Momf/es’rgaon expresa depeno]@cm NO Opcional
econdmica de padres y/o hermanos invalidos
’ Dictamen de pérdida de capacidad laboral NO Opcional

para hijos mayores
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Descripcion

Es requerido
al docente o
beneficiario

Obligatoriedad

enla
plataforma

12 Qngmol o copia autenticada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador

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

14 Original o copia plel registro civil de mo"rnmqmo NO Opcional
y/o declaracion juramentada de convivencia
Fotocopia del documento de identidad del .

e Curador, guardador o tutor NE Oppeieiel

16 Acuerdo de Apqu, Fallo o,sen’renuo judicial NO Opcional
que otorga curaduria o tutoria

17 Certificado de escolaridad para hijos mayores NO Opcional
de edad cada semestre o ano

18 Dictamen de perdllglo de capacidad laboral NO Opcional
para hermanos invalidos

g) Pension de Invalidez Ley 100

Descripcion

Es requerido
al docente o

Obligatoriedad

en la

beneficiario

plataforma

1 Documento de Identidad Docente S Obligatorio

o _ch’rcmen de perdldg de gopomc_lad laboral, N Obligatorio
incluyendo constancia de ejecutoria

3 ergmal O copia autenticada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador

4 Cer’rlflgado de NO pension de enfidades N Obligatorio
administradoras de pensidon

5 Certificado de tiempo de servicio NO Opcional

6 Certificado de salarios NO Opcional

7 Original fje Cer’nflcoc'lo.clzle semanas cotizadas a NO Opcional
Colpensiones. Expedicion Inferior a 3 meses

8 Manifestacién expresa si devenga o no pensiéon S| Obligatorio

9 Original de Certificado de semanas cotizadas a NO Opcional
otros fondos.

h) Pension Sobrevivientes Ley 100
Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 Documento de Identidad Docente S Obligatorio
2 Documento de Identidad Beneficiarios S Obligatorio
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Es requerido Obligatoriedad

Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
Manifestacion expresa dependencia
3 econdomica de hijos (mayores de 18 y menores S Obligatorio
de 25 anos), padres y/o hermanos invalidos
4 Copia de la publicaciéon de los edictos S| Obligatorio
Registro civil de nacimiento de cada uno de los . .
5 S . S Obligatorio
beneficiarios (hijos)
Declaracién juramentada ante notario de los . .
6 L . - S Obligatorio
beneficiarios sobre si devengan o no pensién
Dos declaraciones exira-juicio de ferceros en
7 caso de ser cényuge o companera NO Opcional
permanente
8 Certificado de invalidez de hijos mayores NO Opcional
9 ergmol O copia autenticada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador
10 Original o copia del registro civil de defuncion N Obligatorio
del docente
. Original o copia glel registro civil de mq’rnmomo NO Opcional
y/o declaracion juramentada de convivencia
12 | Certificado de tiempo de servicio NO Opcional
13 Certificado de salarios NO Opcional
14 Original f:le Cer’nﬂcoc?o'clje semanas cotizadas a NO Opcional
Colpensiones. Expedicion Inferior a 3 meses
Fotocopia del documento de identidad del .
IS Curador, guardador o tutor NE Sppelefiel
16 Acuerdo de Apqu, Fallo o’sen’renoo judicial N Obligatorio
que otorga curaduria o tutoria
17 Ceriificado de escolaridad para hijos mayores NO Opcional
de edad cada semestre o ano
18 | Certificado de invalidez de hermanos NO Opcional
i) Pension Post - Mortem 20 ainos Ley 91
Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 Documento de Identidad Docente S Obligatorio
2 Documento de Identidad Beneficiarios S| Obligatorio
Manifestacion expresa dependencia
3 econdémica de hijos (mayores de 18 y menores NO Opcional
de 25 anos), padres y/o hermanos invdlidos
4 Copia de la publicacion de los edictos S Obligatorio

Registro civil de nacimiento de cada uno de los
beneficiarios (hijos)

S Obligatorio
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Descripcion

Es requerido
al docente o
beneficiario

Obligatoriedad

enla
plataforma

Declaracién juramentada ante notario de los . .

6 L . - S Obligatorio
beneficiarios sobre si devengan o no pension
Dos declaraciones extra-juicio de terceros en

7 caso de ser coényuge o companera NO Opcional
permanente

8 Certificado de invalidez de hijos mayores NO Opcional

9 Qngmol O copia autenticada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador

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

1 Original o copia Fjel registro civil de mqfrlmoruo 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 futor NO Opcional

15 Acuerdo de Apqu, Fallo o,sen’renoo judicial NO Opcional
que otorga curaduria o tutoria

16 Certificado de escolaridad para hijos mayores NO Opcional
de edad cada semestre o ano

17 | Certificado de invalidez de hermanos NO Opcional

i Pension Post — Mortem 18 anos Ley 91

Descripcion

Es requerido
al docente o

Obligatoriedad

en la

beneficiario

plataforma

1 Documento de Identidad Docente Sl Obligatorio

2 Documento de Identidad Beneficiarios Sl Obligatorio

3 Copia de la publicacion de los edictos S Obligatorio
Registro civil de nacimiento de cada uno de los

4 beneficiarios (hijos). Expedicién Inferior a 3 S| Obligatorio
meses
Declaraciéon juramentada ante notario de los . .

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

6 caso de ser cényuge o companera NO Opcional
permanente

v erglnol o copia autenticada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador

8 Original o copia del registro civil de defuncidn N Obligatorio
del docente
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Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma

9 Original o copia plel registro civil de mq’rnmqmo NO Opcional
y/o declaracion juramentada de convivencia
10 Certificado de tiempo de servicio NO Opcional
11 Certificado de salarios NO Opcional
Fotocopia del documento de identidad del .
12 Curador, guardador o tutor NO Opcional
13 Acuerdo de Apqu, Fallo o,sem‘encm judicial NO Opcional
que otorga curaduria o tutoria
k) Indemnizacién Sustitutiva Pension de Vejez Ley 100
Es requerido Obligatoriedad
Descripcién al docente o enla
beneficiario plataforma
1 Documento de Identidad Docente Sl Obligatorio
5 Ongmol o copia oufrerfnccdo legible del N Obligatorio
registro civil de nacimiento del educador
3 Cer’rlflc;odo de NO pension de entidades N Obligatorio
administradoras de pension
4 Certificado de tiempo de servicio NO Opcional
5 Certificado de salarios NO Opcional
6 Original dg Cer’rlflcodo' de semanas cotizadas NO Opcional
a Colpensiones. Expedicion Inferior a 3 meses
7 Mamfges’roaon expresa si devenga o no N Obligatorio
pension
8 Declgram_on expresa sobre la imposibilidad de N Obligatorio
seguir cotizando
1) Indemnizacion Sustitutiva Pension de Invalidez Ley 100
Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 Documento de Identidad Docente Sl Obligatorio
5 Plc’romen de perdldg de qopocm;lad laboral, N Obligatorio
incluyendo constancia de ejecutoria
3 Qr|g|nol O copia autenticada legible del registro N Obligatorio
civil de nacimiento del educador
4 Cer’rlflc;cdo de NO pension de enfidades N Obligatorio
administradoras de pensidon
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m)

10

11

12
13

14

15
16
17

18
19

Descripcion

Certificado de tiempo de servicio
Certificado de salarios

Original de Certificado de semanas cotizadas a
Colpensiones
Manifestaciéon expresa si devenga o no pension

Es requerido
al docente o
beneficiario

NO
NO

NO
Sl

Indemnizacion Sustitutiva de Sobreviviente Ley 100

Descripcion

Documento de Identidad Docente
Documento de Identidad Beneficiarios
Manifestacion expresa dependencia
econdmica de hijos (mayores de 18 y menores
de 25 anos), padres y/o hermanos invdlidos
Copia de la publicaciéon de los edictos

Registro civil de nacimiento de cada uno de los
beneficiarios (hijos)

Declaracién juramentada ante notario de los
beneficiarios sobre si devengan o no pensiéon
Dos declaraciones exira-juicio de terceros en
caso de ser cbényuge o companera
permanente

Certificado de invalidez de hijos mayores
Original o copia autenticada legible del registro
civil de nacimiento del educador. Expedicion
Inferior a 3 meses

Original o copia del registro civil de defuncién
del docente

Original o copia del registro civil de matrimonio
y/o declaracién juramentada de convivencia
Certificado de tiempo de servicio

Certificado de salarios

Original de Certificado de semanas cotizadas a
Colpensiones. Expedicion Inferior a 3 meses
Fotocopia del documento de identidad del
Curador, guardador o futor

Manifestacién expresa si devenga o no pensidon

Acuerdo de Apoyo, Fallo o sentencia judicial
gue otorga curaduria o tutoria

Certificado de escolaridad para hijos mayores
de edad cada semestre o ano

Certificado de invalidez de hermanos

Es requerido

al docente o

beneficiario
Sl

Sl
NO

S|
S|

NO

NO
NO

N

S|

NO

NO
NO

NO

NO
Sl
S|

NO
NO

Obligatoriedad
enla
plataforma

Opcional
Opcional

Opcional

Obligatorio

Obligatoriedad
enla
plataforma
Obligatorio
Obligatorio

Opcional

Obligatorio
Obligatorio

Opcional

Opcional
Opcional

Obligatorio

Obligatorio

Opcional

Opcional
Opcional

Opcional

Opcional
Obligatorio
Obligatorio

Opcional

Opcional
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n) Pension anticipada de vejez por invalidez Ley 100

Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 Documento de Identidad Docente S| Obligatorio
5 !ch’romen de perdldq de co'poudqd laboral, N Obligatorio
incluyendo constancia de ejecutoria
3 Orlglnol o copia oufrephcodc legible del N Obligatorio
registro civil de nacimiento del educador
Certificado de NO pension de entidades ] )
4 gdministradoras de pensidn S| Obligatorio
5 Certificado de tiempo de servicio NO Opcional
6 Certificado de salarios NO Opcional
Original de Certificado de semanas cotizadas .
Vi . . . NO Opcional
a Colpensiones. Expedicion Inferior a 3 meses
8 Mom.f,es’rauon expresa si devenga o no N Obligatorio
pension
9 Original de Certificado de semanas cotizadas NO Opcional
a otros fondos

i) Pension especial de Vejez Ley 100

Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla

beneficiario plataforma

1 Documento de Identidad Docente S Obligatorio

2 | Documento de Identidad de hijo invalido S| Obligatorio

3 Monlf,es’rgaon _ expresa ,qlependenao NO Opcional

economica de hijos mayores invalidos
4 Registro civil de nacimiento de cada uno de los N Obligatorio

hijos invalidos

Dictamen de pérdida de capacidad laboral de
5 invalidez del hijo invalido, incluyendo S Obligatorio
constancia de ejecutoria

Original o copia autenticada legible del registro
6 | civil de nacimiento del educador. Expedicién Sl Obligatorio
Inferior a 3 meses

Certificado de NO pensibn de entidades

i administradoras de pensién S Opligatorio
8 | Certificado de fiempo de servicio NO Opcional
9  Certificado de salarios NO Opcional
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CONTROLES DE VERSIONES DE GUIA

Version Fecha Elaborado por Revisado por Razén de la
actualizacion
Luz Adriona Sdnchez
Mateus.
Soporte Logico Directora para la
10 | 16/01/2023 P 9ICO | Automatizacion de la
S.AS iy ;
Gestion y Aseguramiento
de la informacion-
FOMAG.
Luz Adriona Sdnchez
Mateus. . .,
. Actualizacion en
Soporte Légico Directora para la cuanto a
20 | 25/01/2023 P 91O | Automatizacion de Ia !
S.A.S ., . Usuarios
Gestion y Aseguramiento
. ., externos.
de la informacion-
FOMAG.
Luz Adriona Sdnchez
Mateus. . ..
. Actualizacion
Soporte Logico Directora para la or ajustes
30 | 09/06/2023 B 9Ic0 | Automatizacion de la por gl 4
S.AS iy . mejoras del
Gestion y Aseguramiento 0Ceso
de la informacion- P ’
FOMAG.
Luz Adriona Sdnchez
Mateus. . ..
. Actualizacion
Soporte Logico Directora para la or ajustes
40 | 12/06/2023 P 910 | Automatizacién de Ia por gl 4
S.AS - . mejoras del
Gestidon y Aseguramiento 0CEso
de la informacion- | P :
FOMAG.
Luz Adriona Sdnchez
Mateus. . .,
. Actualizacion
Soporte Légico Directora para la or ajustes
50 | 25/10/2023 P 9ICO | Automatizacion de la pora 4
S.AS . . mejoras del
Gestion y Aseguramiento 0Ceso
de la informacion- | P ’
FOMAG.
Luz Adriana Sdnchez
Mateus. . ..
. Actualizacion
Soporte Logico Directora para la or ajustes
60 | 26/04/2024 P 9IC0 | Automatizacion de Ia por al Y
S.AS . . mejoras del
Gestidon y Aseguramiento foceso
de la informacion- | P ’
FOMAG.
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