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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 fravés del Sistema Humano en Linea el docente podrd:

1. Hacerla solicitud de las pensiones y generar el radicado de la prestacion.

2. Hacerseguimiento ala 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.

» 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 framite se encuentran 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 frémite.
Es responsabilidad del docente o sus beneficiarios, segun el caso, adjuntar documentos legibles

y garantizar la autenticidad de los documentos que presenta para el trémite respectivo.

En caso de tener dudas al momento de realizar el paso a paso en su frdmite, programe una

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

Para facilitar la solicitud de su tramite, por favor siga atentamente la guia.
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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
trdmite 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 pdgina de acceso,
donde deberd digitar los campos (cédigo de empleado y contrasefa suministrados por la
secretaria de Educacion).

INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

1. Digite su nUmero de identificacion en el campo “Ingresar Codigo Empleado” y de clic
en el botdn Siguiente.

Ingresar Cédigo Empleado

dedekkddedk

® Restablecer —
Conirasefia Siguiente
pel ST .
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2. Digite la contrasena asignada o la que configurd para acceder al inicio y de clic en el
boton Ingresar.

Humano

en linea

& kkdkdkkkk

Ingresar contrasefia

@ Restablecer

Contrasefia.

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

SOLICITUD DE PENSION 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

Q B : 2=
=

Consultar Reportes Autorizar libranzas Tramites

Liquidacién Beneficiarios

2= E =]

—
—
—

Padres Cotizantes Tramite Tramite
Prestaciones Certificaciones

2. Enelmodulo tramites prestaciones, seleccione la opcion Pensiones.
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Consultar Reportes Autorizar libranzas Tramites
Liquidacion Beneficiarios

= =B Tramite

. A A
Prestaciones

. * Auxilios . .
Padres Cotizantes Tramite Pensionado

» Cesantias i 4
. Certificaciones Documentos
» Pensiones

3. Si ya cuenta con alguna solicitud en frémite iniciada en el Sistema, podrd visualizarla al
momento de ingresar a la opcion Pensiones y le aparecerd la prestacion de pension
iniciada para que la pueda continuar dando clic en proceso:

Tipo Tramite

{Seleccionar)

Num. Fecha
Tipo Pensién Tipo Tramite Paso Actual Documento Solicitud Estado
Proceso Consultar Consultar Pension Tramite Inicio 164243356 06/10/2022  Soiicitud Pension
Certificodo Prestacion Fallecido Normal Solicifud Iniciada

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

Tipo Tramite
v

m Solicitar Prestacién

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

[Seleccionar)

Crear Solicitud Prestaciéon Pensiones

I Tipo Tramite I

[seleccionar)

[Seleccionar]
Fallos

Tramite Normal
Religuidacion o Ajuste
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Crear Solicitud Prestacién Pensiones

Tipo Tramite

[ Tramite Normal

6. Elsistema mostrard la informacion del régimen, edad y semanas cotizadas, el campo
motivo solo deberd ser seleccionado si corresponde a una pension de invalidez. De
clic en el boton Continuar.

Tipo de Tramite

Regimen
Tramite Normal Ley 33 de 1985

Edad Semanas Cotizadas
55 1433
Motivo

(seleccionar) ~

7. Una vez de clic en el botén continuar, podrd visualizar el siguiente flujo en el proceso
de la solicitud de la pension, 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 trémite de la solicitud de la pension.

Proceso Pension

Inicio Solicitud Informacion General

Por favor ingrese los dotos de la soficifud

Tipo Tramite Tramite Normal

Solicitud Pensid

Fecha 12/10/2022

Gesfionar

Estado Solicitud Solicitud Pension
Iniciaca
& Validacion de Documentos .
o : : v ¥ Nimero
Radicado
& Prestacion en Estudio techa Radicado

& En Liguidacion

# Enrespuesta de prestacion

#& Generando acto administrativo

8. Una vez de clic en Gestionar, podrd visualizar el formulario con los datos del educador
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y agregar un correo electronico.

Datos del Educador 2
Primer Apellido Segundo Apeliido
ARENAS AGUDELO
Primer Nombre Segundo Nombre
ARCADIO
Tipo de Identfificacion NUmero de Identfificacion
cc. 18413230
Fecha Nacimiento Edad
10/12/1966 55

Ciudad Residencia

COLOMBIA / QUINDIO / Montenegro (Qui)
Teléfono Residencia Direccién Residencia
3136088398 CALLE 20 220-45 XXXXXXXXXXX
Nombre Establecimiento educativo laboral
INSTITUCION EDUCATIVA INSTTUTO MONTENEGRO
Cédigo Dane Fecha de posesion Dias cotizados
163470000291 30/11/1594 10032
Ciudad Laboral
63470 COLOMBIA / QUINDIO / Montenegro (Qui)

Correo Elecirénico

soporte@soportsiogico.com.co

| *:uevo fcrreo :erso'\al |Cor\'lrmar NUSVO Cores

NUMEro e Cerincaao e Lo

283 1433

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

I ifi it i ension 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 y las Semanas que indique el certificado y luego de clic en Guardar

@ Adicionar Historia Fondo

Fondo
COLPENSIONES PUBLICOD
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. Registre las Semanas si cuenta con la
informacidn, de lo contrario de clic en Guardar.

© Adicionar Historia Fondo
Fondo
ALCALDIA MAYOR DE TUNJA
Desde Hasta
01/01/1950 21/12/1950

Semanas

- Sievidencia 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 Dezde Hasta Semanas Cofizadas
ALCALDIA MAYOR DE TUMJA 01/01/1990 31/12/1990 51

Total Semanas Cotizadas 51

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

11. El sistema muestra el Tipo de Vinculacion y la Fecha del Ultimo ingreso a la docencia.
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Indique si tiene tiempos cotizados para pensién en ofra Entidad o Cajas o Fondos diferente al Fondo del Magisterio

Adicionar Historia Tiempos cotizados en ofros Fondos

Historia Fondos Privados y Piblicos
No ha cargado informacion de fondos privados y publicos

sTiene hijo con discapacidad permanente2 OSi @ No

Tipo Vinculacion Fecha Ultimo Ingreso a La Docencia Oficial
Nacional 06/02/19%6

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

Tipo Vinculoclon Fecha Ultimo Ingreso o La Docencla Oficlal

Nociong! 06/03/155¢

Apreciade Sohciorts
aport de este momento e sisherna le sugerind el tipe de pensidn ol cual puede
opbcor y podnd visualzor ko semanas cofizodas hosta lo fecha siafus.

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

Coédigo Tipo Pension Tipo Pensién

1 Pensidn Jubilacion Ley 91

Nota: Una vez pueda visualizar el tipo de pension, por favor dirijase a la seccion de
Documentos Obligatorios para que valide los documentos que debe adjuntar.

14. Luego continle dando clic en los check.
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st oceptande las poificas y procedimentos porg ol iratomiento de sus d

(= i=lgiel

15. El sistema mostrard segun el tipo de pension que se esta 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
trémite de la pensidn y no estd marcado como obligatorio se deberd cargar.

Documentos

= Documento de Idenfidad i . | Criterios
Acto Adminisirativo de refiro ifivo del se... | 1 . | Criterios
= Original o copia autenticoda legible del re... i . | Criterics
= Cerfificado de enfidades administradoras d... i . | Criterios

Cerfificado de fiempo de servicio i Seleccionor @ Obs W IRSUEREG=IE

Certificado de salarios i seleccionar @ Obs W [IRSINEGEE

Original de Cerlificado de semanas cofizada... | { seleccionar @ | Obs W IRSEEGCEE

- i6n expresa si devenga o no pe.. | 1 Seleccionar @ | Obs W IRSEEGCE
Original de Cerfificado de semanas cofizada... | { Seleccionar @ | Obs W ERSEEACIES

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

Documentos | Informacién

* Documenta de idenfidad E Adjuntar documento de identidad del Seleccionar @ | Obs |l AN
. | docente:
* Resolucidn con ba que lo pensiona el fondo.... 1]l } Seleccionor @ | Obs W BN
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Dar clic para Dar clic en caso
wisualizar el que requiera
documento eliminar el

cargado documento

T cargado

l l

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

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

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

oY TSI T T T T
Autorizo a la Secretaria y ol FOMAG enviar mensajes y notificaciones respecto al framite, al comreo elecironico y/o al
celular regisirado.
Aceptar
Documentos
* Documento de idenfidad i | Cédula de prueba.paf Seleccionar © Obs W RIS
Oficio mediante e cual se solicita el recurso ... | Seleccionar @ | Obs W IANIeEES
* Reqistro civil de nacimiento o parfida de b... i | Registro civil de nacimiento.paf Seleccionor @ Obs W RSIKeE T
Poder debi oforgado por el solicit i Seleccionar @ | Obs | W IRNEEEE

17. 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.

Apreciaodo Usuaro: Solicitud de PENSION ha sido enviada a la Secretaria de

ducacion para previa validacion de completfiiud de documenitos, por favor sste
atento a su comrec o por este medio en el link de Esfadoe de Tramite para recibir =
numers de radicocion de la prestacion una vez cumplidos reguisitos.

Aceptar Cancslar

En este paso la solicitud es remitida a la Secretaria de Educacion para la validacion
documentall.
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Proceso Pensién

v Inicio Solicitud

@® Validacion de Documentos
3e estan validando suz documentos, una vex aprobados

11710/2022
En Vabdacién Documental

Prestacion en Estudio

En Liquidacién

l
= En respuesia de prestacion

Informacion General

Tipo Tromite Tramite Normal

Fecha 1nn

Estado Solicitud ~ En Vi

Nomero
Radicado

Fecha Radicado

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
Trémite. Usted podrd determinar si su solicitud fue devuelta por la Secretaria de Educacion
cuando alrevisar su proceso observe que después de solicitar la prestacion, paséd a validacion
de documentos y nuevamente queda en “solicitar prestacion”.

1. Alingresar al aplicativo, visualizara la siguiente pantalla. Inicie con el tramite de la

SOLICITUD DE PENSION DE INVALIDEZ DOCENTES

solicitud de la pension, dando clic en modulo de Tramite Prestaciones

B

O B

Consultar Reportes

Liquidacién

2= B

Padres Cotizantes

Autorizar libranzas

Tramite
Prestaciones

< 2=

=
Tramite
Certificaciones

2. Enelmddulo tramites prestaciones, seleccione la opcion Pensiones.
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Consultar
Liquidacion

S—
b
—

Padres Cotizantes

B

Reportes

— Tramite
Prestaciones

* Auxilios

» Cesantias

» Pensiones

$
=

Autorizar libranzas

=
Tramite
Certificaciones

Trmites
Beneficiarios

E
Pensionado
Documentos

3. Siya cuenta con alguna solicitud en framite iniciada en el Sistema, puede consultarla
y hacerle seguimiento dando clic en botdn Buscar como se ilustra a continuacion.

Filtro

Tipo Tramite

[Seleccionar)

RS L e vaa

AN I .

Solicitar Prestacion

Y le aparecerd la prestacion de pension iniciada para que la pueda continuar dando clic

€n proceso:

Filtro
Tipo Tramite
Seleccionar) v
4 I
[
Num. fecha J
Tipo Pension Tipo Tramite Paso Actual Documento Solicitud Estado
ProcesoProceso Consulta Consultor Pension r::'“’e Inicio 16434338 06/10/2022  Soiicitud Pension
0 erfificado Prestacion Fallecido  |Normal Solicifud Iniciada

4. Para realizar una nueva solicitud, de clic en Solicitar Prestacion, botdn ubicado en la
parte inferior derecha.
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Filiro
Tipo Tramite
[Seleccionar) v

m Solicitar Prestacion

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

Crear Solicitud Prestacién Pensicnes
I Tipo Tramite I

(seleccicnar)

[Seleccionar)
Fallos
Tramite Normal

rReliguidocién o Ajuste

Tipo Tramite

Tramite Normal

Confinuar

6. El sistema mostrard la informacién del régimen, edad y semanas cotizadas, en el
campo Motivo seleccione de la lista desplegable ¢Tiene algin tipo de Invalidez
certificado que supere el 50%? y de clic en el botén Continuar.

Tipo de Tramite Regimen
Tramite Normal Ley 812 de 2003
Edad Semanas Cofizadas
&6

Motivo

sTiene algtn tipo de invalidez certificoda que supere ef 50%2

7. 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

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



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

fomog‘

la pension.

Proceso Pensidn

Inicio Solicitud Informacién General
Por favor ingrese los dotos de la zolicitud = 5
V211012 Tipo Tramite Tramite Normal
Solicitud Pension Iniciada fecha "2/]012022
Gesfionar z
Estado Solicitud Solicitud Pension
Iniciada
& Validacion de Documentos .
o eaneat NSO, Numero
Radicado
& Prestacion en Estudio Fecha Radicado
& En Ligquidacién
| £ntiquidac
|
&

En respuesta de prestacion

Generando acto administrativo

8. Una vez de clic en Gestionar, podrd visualizar el formulario con los datos del educador,
agregar un correo electronico y deberd diligenciar todos los campos en rojo, luego de
clic en Continuar Proceso:

Tipo Vinculacién Fecha Ultimo Ingreso a La Docencia Oficial
Nacional 06/02/1996

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

Cadigo Tipo Pension Tipo Pension
11 Pension De Invalidez Ley 100

Nota: Una vez pueda visualizar el tipo de pension, por favor dirijase a la seccion de
Documentos Obligatorios para que valide los documentos que debe adjuntar.
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10. Luego confinte dando clic en los check.

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

11. El sistema mostrard segun el tipo de pension que se esta 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
tramite de la pensién y no estad marcado como obligatorio se deberd cargar.

Documentos

* Documento de Idenfidad RECIBO DE PAGO PRUEBAS.pdf

* Original del cerfificado médico de invalidez 1 RECIBO DE PAGO PRUEBAS.pdf

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

* Cerlificado de enfidades administradoras d... RECIBO DE PAGO PRUEBAS.pdf

Cerfificado de fiempo de semvicio

Cerfificado de salarios

Original de Cerfificado de semanas cofizada...

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

Original de Cerfificado de semanas cofizada...

- Enelicono 1 podrd dar clic y visualizar el nombre del documento que se debe
adjuntar.

Documentos | Informacion

* bocumento de Idenfidad E Adjuntar documento de identidad del Seleccionar @  Obs W IS

. | docente:
ill Seleccionar @ | Obs W BN

* Resolucidn con ba que lo pensiona el fondo...
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Dar clic para Dar clic en caso
wvisualizar el que requiera
documento eliminar =l

cargado documenfo

T cargado

| l

Dar clic para cargar el Crar :C”C en caso que
documento scporte requisra dejar alguna
observacican del
documento

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

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

Documentos

* Documento de idenfidad i | Cédulode pruebapdf Seleccionor @ Obs W RNIEecE
* Dictamen medico de invalidez i | Dictomen medico de invalidez.pdf Seleccionar @ Obs W JRNIEesEUS
Oficio mediante el cual se solica elrecurso .. | 1 Seleccionar @ Obs W IRNE=EE

* Reqishro civil de nacimiento o parfidade b... | i | Registro civil de nacimiento. paf Seleccionar  © ©Obs W IRNIRegCH
Poder debidamente oforqado por el soliciionfe i seleccionar @ | Obs | N RNE=CES

13. 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.

Apreciado Usuano: Solicitud de PENSKON ha sido enviada a la Secrefana de
Educacion para previa validacion de completitud de documeanitos, por favor este
atento a sw corec o por este medio en el link de Esfade de Tramite para recibir =
numers de radicacion de la prestacion una wez cumplidos requisitos.

Aceptar Cancslar

En este paso la solicitud es remitida a la Secretaria de Educacién para la validacion
documentall.
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Proceso Pensién

ST TEFTEF

Informacion General

v Inicio Solicitud

Tramite Norma!

Tipo Tromite

Fecha 11/10/2022

Estado Solicitud ~ En Vi i
vex aprobados sera radicoda su soficitud Documental

Nomero
Radicado

Fecha Radicado

En Liquidacién

En respuesta de prestacion

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, paséd a validacion
de documentos y nuevamente queda en “solicitar prestacion”.

2.

INGRESO DE BENEFICIARIOS — APODERADOS (USUARIO EXTERNO).

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

Ingresar Codigo Empleado

@ Restoblecer
Contrasefia

Usuario Externc

Si el beneficiario ya estd registrado, debe seleccionar el Motivo de Acceso, que para
este caso seria Pensiones, enseguida debe escoger su tipo de identificacién, digitar su
numero de documento, luego el cédigo del empleado (cédula del docente), clave
con la que se registrd la primera vez y por Ultimo deberd dar clic en Ingresar.
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3.

Si es la primera vez que ingresa a Humano en linea como un Usuario Externo, debe
realizar el registro dando clic en la opcion Registrar Usuario Externo.

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

!—Iurnano'

nlinea

!-'l‘U(nano Registro Usuario Extemo

po de Do
Ingreso Usuario Externo
Seleccionor Mofivo de Acceso

Seleccionar Tipo de Documento

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.
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Humano'

en linea

Registro Usuario Externo

maloda.seiz@gmail.com
maloda seiz@gmail.com

canera 29 #4852

B usuario se ha registraro con éxito. Su clave para
ingres bni2NAY_P

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

=

B usuario se ha registraro con exito. Su clave para

ingresar es: b-ni{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, digite el codigo del empleado (cedula del docente) al que se estd
asociando, en tipo motivo seleccione Pension y de clic en el botdn Buscar.

Asociar Empleado
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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.

Asociar Empleado

JHON JAIRO BEDOYA CASTANO

=

El docente se encuenira adscritc a ka Secretana, por
n

favor de clic en asociar para continuar con el registro.

8. Aldar clic 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 JAIROC BEDOYA CASTANO

Cancelar Ingresar

El docente se asocio al usuario de manera satisfactorio.

ingresar al sisiema a nomkre de esie
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SOLICITUD DE PENSION DE INVALIDEZ PARA BENEFICIARIOS Y/O
APODERADO

1. Para iniciar el proceso de solicitud de pension, el beneficiario y/o apoderado debe
seleccionar su fipo 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.

Ingreso Usuario Externo

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

b

B
Tramite
Prestaciones

3. Enel modulo tramites prestaciones, seleccione la opcion Pensiones.
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=@ Tromite

Prestaciones

« Pensiones

4, Si ya cuenta con alguna solicitud en tramite iniciada en el Sistema, le aparecerd la
prestacion de pension iniciada para que la pueda continuar dando clic en proceso:

Tipo Tramite

{Seleccionar)

Num. fecha
Tipo Pensién Tipo Tramite Paso Actual Documento Solicitud Estado
Proceso  Consultor Consultar Pension Tramite Inicio 14434338 056/10/2022  Solicitud Pension
to Cerfificado Prestacion Fallecido Normal Solicifud Iniciada

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

Filiro
Tipo Tramite
(Seleccionar] v

m Solicitar Prestacion

6. Seleccione de la lista desplegable en tipo de framite: (trdmite normal*). De clic en el
botdn Continuar.

Crear Solicitud Prestacién Pensiones
I Tipo Tramite I

(Seleccionar)

(seleccionar)

Fallos

Tramite Normal
Reliquidacion o Ajuste
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Crear Solicitud Prestacién Pensiones

Tipo Tramite

I Tramite Normal

7. El sistema mostrard la informacion del régimen, edad y semanas cotizadas, en el
campo Motivo seleccione de la lista desplegable ;Tiene algin fipo de Invalidez
certificado que supere el 50%? y de clic en el botén Continuar.

Tipo de Tramite Regimen
Tramite Normal Ley 812 de 2003
Edad Semanas Cotizadas
58 1059

Motivo [ zTiene algin tipo de invalidez certificada que supere el 50%2 v |

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 frdmite de la solicitud de
la pension.

Proceso Pension

Inicio Solicitud Informacién General
Por favor ingrese oz datos de la solicitud
1271072022

Solicitud Pensién Inicia da

Tipo Tramite Tramite Normal

Fecha 12/10/2022

Gestionar Z
Estado Solicitud Solicitud Pension
Iniciada
Validacion de Documentos =
-t aBdond e e Nimero
Radicado

& Prestacion en Estudio Fecha Radicado
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9. Diligencie los campos marcados con letra roja y de clic en Continuar

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

Motivo de la invalidez

[seleccionar) hd

Solicitante/Reprezentante Legal

Primer Apellido Segundo Apelido

Primer Nombre Segundo Nombre

Tipo de identificacién NUmero de identificacion
[seleccicnar) -

Indique la relacion o parentesco con el solicitante

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

Direccidn
Tipo Via NUmero Literal Prefijo

[seleccionar) A [seleccionar) b |seleccionar) hd
Literal Orientacién NUmero Literal

[seleccionar) A [seleccionar) hd |seleccionar) w
Sufijo Literal Placa Orientacién

[seleccionar) A |seleccionar) A |seleccionar) hd
Complemento

- Enel campo Cuidad de clic en el botén E, luego de clic en buscar y seleccione
la cuidad que corresponde, luego de clic sobre el codigo de la ciudad para que
el sistema lo tome.
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AR e e “
Filtro

Direccién Bogotd
Tipo Via NOme

R 5 Cédigo Descripcion

= § 11001 COLOMBIA / CUNDINAMARCA / Bogetd D.C.
Literal Orient|
1

seleccionor v seie
Sufijo Literal

sSecCionar S ¢ Seiey
Complemento
Ciudad

10. El sistema le mostrard el formulario con la informacion previamente diligenciado, 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 Pensian Tipo Pension

l Pension De Invalidez

11. Luego continte dando clic enlos check.

Esta aceptando las politicas y procedimientos para el tratamiento de sus datos

personales

12. El sistema mostrard segun el tipo de pension que se esta tramitando el listado de los
documentos requeridos. Aquellos marcados con * (asterisco), son obligatorios,
seleccione y cargue cada uno de los documentos.
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Nota: Tener en cuenta que segun sea el caso si el documento es necesario para el
tramite de la pension y no estad marcado como obligatorio se deberd cargar.

Documentos
* Documenio de Identidad i
* Dictomen madico de invaldez i
Oficic mediante el cual se soliciio el recurso .. i
* Cerificode medico de incopocidad i

* Diginal del diciomen medico de involidez ... i
Reqisiro civil de nocimiento o partida de bow. . i

Foder debidomente oiorpodo por el solicitonte | §

e a T : r e -
Auterizo o lo Secretana y ol FOMAG envior mensajes y nofificaciones respecto al framite, ol coreo elecironico y/o ol
celulor registrado.

Documentos

* Documento de identidod i Céacuia de pruebo pdf

S

Oficio medionte i cucl se solic®a el recurso

* reqisto civil de nocimiento o partida de b i | Regisiro civil de nocimienio.pot

Foder debidamente oforqodo por ol solicitonde 1

14. 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.

Apreciodo Usuano: Solicitud de PENSION ha sido enviada a la Secretaria de
Educocion para previa validacion de completiiud de docurnentas, por favor este
atento a su cormreo o por este medio en el link de Estado de Tramite para recibir el
numero de radicacion de la prestacion una vez cumplidos requisitos.

Cancelar
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SOLICITUD DE PENSION DE FALLECIDOS PARA BENEFICIARIOS Y/O
APODERADO

1. Para iniciar el proceso de solicitud de pension, el beneficiario y/o apoderado debe
seleccionar su fipo de identificacion, digitar numero de documento, codigo del
empleado (cedula del docente), y la clave que el sistema le arrojo en el momento que
se estaba asociando al docente, por Ultimo, de clic en Ingresar.

Humano

Ingreso Usuario Exiemno

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

=]
Tramite
Prestaciones

3. Enel modulo tramites prestaciones, seleccione la opcion Pensiones.

=@ Tramite

Prestaciones

« Pensiones
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4, Siyacuenta con alguna solicitud en tramite iniciada en el Sistema, podrd visualizarla al
momento de ingresar a la opcion Pensidn.

Tipo Tramite
[Seleccionar) hd
Tipo Num. Fecha
Tipo Pension Tramite Faso Actual Documento Solicitud Estado
Proceso Proceso | Consultar Consultar Pensidn Tramite Yalidacion de 16484336 13/10/2022 En Validacion
Acto Certificado Prestacién Fosmorien 20 A Normal Documentos Documental

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

Tipo Tramite

[Seleccioner] v

M Sofcir Presfacén

6. Seleccione de la lista desplegable en tipo de tramite: (frdmite normal*). De clic en el
botdn Continuar.

Crear Solicitud Prestacion Pensiones

Tipa Tramite

[3eleccionar]

[Seleccionar]
Fallos

Tramite Normal

Reliquidacidn o Ajuste
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Crear Solicitud Prestacion Pensiones

Tipo Tramife

[ Tramite Normal

Confinuar

7. Elsistema mostrard la informacion del régimen, edad y semanas cotizadas del docente,
en el campo Motivo seleccione de la lista desplegable ¢Es docente Fallecido?, de clic
en Continuar.

Tipo de Tramite Regimen
Tramite Normal Ley 33 de 1985

Edlad Semanas Cofizaclas

55

Mofive [1Fs docente fallecido?

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 pension.

Proceso Pension

@® Inicio Solicitud Informacién General
Por favor ingrese loc dotor de la zolicitud
1271012022

Tipo Tramite Tramite Normal

Fecha 12/10/2022

Estado Solicitud Solicitud Pension
Iniciada

& Validacion de Documentos

Nimero
Radicado
& Prestacion en Estudio Fecha Radicado
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9. ElSistema le solicitard la informacion requerida, diligencie los campos marcados con
letra roja:

Fecha de fallecimiento segun certificado de defuncion

Indique si fiene tiempos cotizados para pensién en otra Entidad o Cajas o Fondos diferente al Fondo del Magisterio
Historia Fondos Privados
No ha cargado informacién de fondos privados
sActivo en el Servicio Docente a la fecha de fallecimiento?2 O Si  ® No
3Era pensionado por ofra entidad? OSi  ® No

Entidad que lo pensiond Fecha en la que se Pensziond

[todo) ~

10. Sirequiere agregar tiempos cotizados a otros Fondos diferentes al tiempo del Fondo del
Magisterio, podr& dar clic en Adicionar Historia Tiempos cotizados en otros Fondos. (si
no requiere agregar tiempos cotizados, continue con el numeral 11).

I i fi it i ension 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 y 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

- Para registrar tiempos de enfidades 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.
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@ Adicionar Historia Fondo

Fondo
ALCALDIA MAYOR DE TUNJA

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

Semanas

- Sievidencia 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 Dezde Hasta Semanas Cofizadas
ALCALDIA MAYOR DE TUMJA 01/01/1990 31/12/1990 51
Total Semanas Cotizadas 51

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

0 Adicionar Beneficiario

Beneficiario

Tipo Documento NUmero Documento
[seleccionar)
Nombre Completo
Fecha Nacimiento
Direccién Teléfono Contacto

Confirmar Email

Ciudad Parentesco

(seleccionar) (seleccionar)

Porcentaje
sTiene algoun tipo de discapacidad? O Si

[aee]
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Nota:

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

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

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

Beneficiarios

Tipe Documente Nimere Documento Nombre Complete Fecha Nacimiento

Edad
c.C. 19075975 Heman Benavides Ortiz 13/02/194% 73

12. ContinUe diligenciado los campos que se encuentra en letrarojay de clic en Continuar
Proceso.

Asprilla

Primer Nombre Segundo Nombre
Pecro camilo

Tipo de identificacion NUmerc de identificacién
G 51095292

Indigue la relacién o parentesce con el solicitante

Hijo
Direccion

Tipo Via NUmero Literal Prefijo
{seleccionar) [seleccionar) [seleccionar)
Literal Orientacion NUmero Literal

{seleccionar) seleccionar) [seleccionar)

Sufijo Literal Placa Crientacion

{seleccionar) seleccionar) {seleccionar)

Ciudad

25290 - COLOMBIA | CUNDINAMARCA, / Fusagoasuga (Cun)

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

Aprecicdo Solicitante
Por faver de clic en Aceptar para continuar o solicitud.

Concelar

14, El sistema le mostrard el formulario con la informacién previamente diligenciado, en el
campo Tipo Pension podrd visualizar la pensidn 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. Luego continte dando clic en los check.

Esta aceptando las politicas y procedimientos para el tratamiento de sus datos

oersonales
|

16. El sistema mostrard segun el tipo de pension que se estd framitando 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
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tramite de la pension y no esta marcado como obligatorio se deberd cargar.

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

Documentos
* Documento de Idenfidod i Sekccona @ | Obs RN
* Documento de Idenfidad Beneficiarios i Sdeccionr @ | Obs | RN

Marifestacicn expresa dependencia econd... Sdeccionr @ (Obs | B RN
Cerfficado de invaiidez de hijos mayores oh... | Sekeciona @ | Obs i RN

Sekeccionar @ | Obs RN

Capin de la publicacion de los edictos (dos)

Sekcciona @ | Ok RN

Registro civil de nacimiento de cada uno de ...

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

Documentos ‘ e

TEEIEE L m Adintar documento e idenidad de Sdeccionar @ | Ots I AN
. || docente
. ) Seecconr @ | Obs I RN

* Resolucion con la que bo pensiono el fondo... | 1

Dar clic para Dar clic en caso
wvisualizar el que reguiera
documento eliminar el
cargado documento
‘[ I cargado

Dar clic para cargar el Dar clic en caso que

documento soporte requiera dejar algund
observacion del

documento

- Verifigue que los documentos que adjunta sean legibles, no tengan tachones y
contengan la toda la informacion requerida. Esto evitard algun tipo de rechazo en
su solicitud por parte de la Secretaria de Educacién.
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18. 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.

Aceptar

Documentos

* Documerto de denfidad § | DECRETO)942 EL 1 DE JUNIO DE 2022 1] pef Sekccona | @ Ox [N

Apreciado Usuarnio: Scolicituc ge PENSION ha sido enviaca a la Secretaria de
Educacion para previa validacion de completitud de documentos, por favor este
atento a su comreo o por este medio en el link de Estado de Tramite para recibir e
numero de ragdicacion de la prestacion una vez cumplidos requisitos.

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 B Tipo Tramite Tramite Normal

Fecha 11/10/2022

Validacion de Documentos Estado Soficitud ~ En Validacisn

$e esfan validondo suz documentos. una vex aprobados sero radicada su soficitud Documental

11710/2022

En Vobdacién Documental Nimero
Radicado

# Prestacion en Estudio
= 3 £ Fecha Radicado

% En Liquidacion

& Enrespuesta de prestacion
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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
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, paséd a validacion

RADICACION DE LA SOLICITUD.

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

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

Tipo Tramite
[Seleccionar) hd
Tipo Num. Fecha
Tipo Pensién Tramite Faoso Actual Documento Solicitud Estado

Froceso | Consultar Consultar Pensién Jubilacién Tramite Prestacionen 15413230 19/10/2022 En
Acto Cerlificado Prestacion Ley 91 Nomal Estudio Sustanciacion

3. Podrd visualizar el nUmero y fecha del radicado en la parte derecha en el
campo Informacién General.

Proceso Pensién

Informacién General

+ Inicio Selicitud

Tipo Tramite Tramite Mormal
Fecha 1/10/2022
v Validacion de Documentos Estado Solicitud En Sustanciacion

INClmero Radicado ENT120221012JT310 I

Fecha Radicado 2/10/2022

Prestacion en Estudio
La Secretaria de Educacion se encuenira realizando el estudio de su prestacion

19/10/2022
En Sustanciocion
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CONSULTA DE ESTADO DE 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 el mostrard el estado de la solicitud y las siguientes opciones:

Filtro

Tipo Tramite

[Seleccionar) A4
Solicitor Prestacidn
Tipo Num. Fecha
Tipo Pension Tramite Faso Actual Documento Solicitud Estado
Proceso Proceso  Consultar Consultar Pensién Tramite Validacion de 16484336 13/104/2022 Q| En Validacion
Acto Certificado Prestacion Posmorten 20 A Mormal Documentos Documental

e Si da clic en Proceso se visuadlizard la etapa del proceso en que se encuentra la

solicitud.
| Proceso Pensidn |
~ Inicio Solicitud Informacién General
Tipo Tramite Tramite Normal
Vulidaci})n de Documentos Fecha Sosna/2022

Se estan validando suz documentas, una ver oprobados sera radicada su solicitud

Estado Solicitud  En Validacién Documental
Prestacion en Estudic

En respuesta de prestacion

Generando acto adminisfrafivo

Validando acto administrative

Procese finalizado

o Sidaclic en Actos, podrd ver el Acto Administrativo de la pensidn que ha solicitado.

¢ Sida clic en Consultar Certificado, podrd ver su historia laboral y salarial validada y
verificada por la Secretaria de Educacién.

o Sidaclic en Consultar Prestacion, podrd ver su el formulario que diligencio al momento
de solicitar la pension.
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2. Enlos casos en que la solicitud se devuelva por documentacion o informacién, el
sistemal le mostrara el estado de su solicitud devuelta.

| Filtro

Tipo Tramite
[Seleccionar) hd
Buscar Soficitar Prestocion
Tipo Faso Num. Fecha
Tipo Pension Tramite Actual Documento Solicitud Estado
Proceso Proceso Consultar Consultar Pensién Anticipada De Tramite Inicic 43295218 20/10/2022 QSolicitud Devuelta
Acto Cerificado Prestacion Vejez Por Invalidez Ley 100 Normal Solicitud Sustanciacién

3. Para visualizar el motivo de la devolucion, dar clic en la opcién proceso y luego en
Inicio Solicitud Gestionar

| Filtro

Tipo Tramite
[Seleccionar] A
Tipo Paso Num. Fecha
Tipo Pension Tramite Actual Documento Solicitud Estado
FrocesoProceso  Consultar Consultar Pensién Anticipada De Tramite Inicio 432946218 20/10/2022 Solicifud Devuelta
pocto Cerfificado Prestacion Vejez Por Invalidez Ley 100 Normal Solicitud Sustanciacion

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

Datos del Educador

»

Primer Apellido Segundo Apellido
GALAN PINILLA

Primer Nombre Segundo Nombre
CECILIA

Tipo de Identificacién NUmero de Identificacién
clch 63296218

Fecha Nacimiento Edad
05/04/1967 55

Ciudad Residencia
63272 - COLOMBIA / QUINDIO / Filandia (Qui)

Teléfono Residencia Direccion Residencia
3116345695 Colegio del sagrado corazén de jesus

5. Enelbotdn Observaciones Prestacion podrd ingresar las observaciones si requiere,
continla dando clic en Agregar.

Observaciones

6. Sila solicitud se devolvid por que algun documento no cumple, podrd visualizar el
documento marcado con x .

- Al dar clic en el botén Criterios podrd visualizar el criterio que no cumplié el
documento por el cual se devolvio.

Documentos
~ Decumenio de Idenfidad i DECRETO 942 DEL 1 DE JUNIO DE 2022 (12).pdf Seleccionar | @ Obs W x Criterios
* Dictamen medico de invalidez i | DECRETO 942 DEL 1 DE JUMIO DE 2022.pdf Seleccionar | @ Obs W K4 Legibilidad hNo cumple
" . ™ Corresponda Cumple
= Regishro civil de nacimiento o partida de b... 1 | DECRETO 942 DEL 1 DE JUNIO DE 2022 (12).pdf [ECeel o AN O NN/ | + .
Nimere de documentos Cumple
= Cerfificado AFP Enfidades privadas i | DECRETO 942 DEL 1 DE JUNIO DE 2022 (11).pdf [EEE=stys SERcIENe NN Wl + | Vigencia decumento Cumple
= - Corresponde al solicitante Cumple

Oriqinal del ceriificado de fiempo de servicio | 1 | DECRETO 942 DEL 1 DE JUNIO DE 2022 (12).pdf EREEli L SERCNENe SR N v Acraditacién dozumento Cumple

* Original del cerlificado de salarios i | DECRETO 942 DEL 1 DE JUNIO DE 2022 (12).pdi [ENEEeRu NN NN N +

- Enla opcidon Observaciones, podrd visualizar las observaciones realizadas por Ia
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Secretaria en relacion al documento, también podrd ingresar observaciones si
requiere en Observaciones y continie dando clic en Agregar.

Observaciones

validadordoc.pruebas 1 (06/10/2022)

no cumple

7. Darclic en el botén para eliminar el documento y cargarlo nuevamente.

Documentos

* Documento de Identidad i | DECRETO 942 DEL | DE JUNIO DE 2022 (12).pdf [ Ceelsy s diNC RN SN Ml X | Criterios

8. Luego continle dando clic en los check y Aceptar

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

De acuerdo a la politica de fratamiento de datos personales, acepta ala Secretaria de Educacion y FOMAG ha
contactarlo por correo elecirénico y redes sociales para dar a conocer informacion de su soliciiud. Ver Manual de politicas
y procedimientos de tratamiento de informacion personal

La solicitud se enviard nuevamente a la Secretaria para la validacion de documentos.

Nota: Senor solicitante recuerde que tiene 15 dias hdbiles a partir de la fecha en que
se devolvio la solicitud para realizar los ajustes correspondientes, de lo contrario su
solicitud quedard cerrada por Desistimiento Técito y deberd volver a iniciar una nueva
solicitud.
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Tipo Tramite
[Seleccionar) el
Tipo Num. Fecha
Tipe Pensién Tramite Faso Actual Documenfo Solicitud Estado
Proceso Proceso  Consultar Consultar Pension Tramite: Proceso 18413097 18/10/2022 QFinalizada -
Acto Certificado Prestacidn Jubilacién Ley $1 Nommal finalizado Desistimiento tacito

DESISTIR UNA SOLICITUD DE PENSION

Senor docente usted podra desistir de la prestacion en cualquier momento siempre y cuando
el acto administrativo no haya sido aprobado por usted.

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

14/10/2022

En Volidacién Documental Nimero
Radicado

& Prestacion en Estudio

Fecha Radicado

@ En Liguidacion

& Enrespuesta de prestacion

# Cenerando acto adminisirativo
#& Validando 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 Prest

El presente tiene por objeto manifestarle ¢ la entidad que DESISTO de lo sclicitud de pensidn 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 €l interes
social o la utilidad publica, en los terminos de la constitucion. las razones para desistir son las siguientes:

Tipo Prestacion

{seleccionar) v

e = B == |

B/

0 d= 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 peficion de desistimiento se basa en las propios
determinaciones del derecho de peticion y en lo que dispone el articulo 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

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

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

Desistimiento Trdmites Prestaciones

El presente fiene por objeto manifestarle a la entidad que DESISTO de la solicitud de pensién 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 el interes
social o lo utilidad publica, en los terminos de la constitucion. las rozones para desistir son las siguientes:
Tipo Prestacion

Documentacion incompieta
Observaciones

No poseo los documentos completos para framitar Ia solicitud

Z
60 de 2000

Las anteriores consideraciones bastan para fundamentar mi desistimiento. La solicitud formulada era de mi exclusivo interes
personal. Solicito, se ordene el archive 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 Administrativo; en los
articulos 341 y 342 del Codigo de Procedimiento Civil y la Ley 1755 de 2015 Art. 18.

@ Ponfirmo que he leido y entendido las declaraciones anteriores y acepto los terminos y condiciones de este desisfimiento
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4, Usted podrd ver que la prestacion queda inmediatamente desistidar

v Inicio Solicitud

Validacion de Documentos

$e esta alidondo sus documentos, una vez aprobados sera radicado su solicitud

14/10/2022

En Validocién Documental

# Prestacion en Estudio

Informacién General
Tipo Tramite Tramite Normal
Fecha 13/10/2022
Estado Solicitud Solicitud gesistida
Numero Radicado
Fecha Radicado

Tipo Tramite

{Seleccionar}

Tipo
Tipo Pension Tramite
Pension De Tramite Vaiidacion de
InvaiidezLey 100 Normal Documentos

Paso Actual Documenfo  Solicitud

Solicitar Prestacion

Num. = Fecha

7526849 14/10/2022

Atencion al cliente: Bogota: (601) 7562444 Resto del pais: (57) 018000180510
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DOCUMENTOS OBLIGATORIOS.

A continuacién, se relacionan los documentos obligatorios por pensién:

a) Pension por Aportes Ley 91

Es requerido

Obligatoriedad

Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 Documento de ldentidad S Obligatorio
2 Original o copia autenticada legible del registro civil de nacimiento N Obligatorio
del educador
3 Certificado de entidades administradoras de pension S| Obligatorio
4 | Certificado de tiempo de servicio No Opcional
5 | Certificado de salarios No Opcional
6 | Original de Certificado de semanas cotizadas a Colpensiones S| Obligatorio
7  Manifestacion expresa si devenga o no pension S| Obligatorio

b) Pension de Jubilacién Ley 91

Es requerido

Obligatoriedad

Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 Documento de Identidad S| Obligatorio
o  Oficio mediante el cual se solicita el recurso o revocatoria directa NO Opcional
3 Original o copia autenticada legible del registro civil de nacimiento N Obliaatorio
del educador 9
4 Certificado de entidades administradoras de pensién S| Obligatorio
5  Certificado de tiempo de servicio NO Opcional
6 | Cerfificado 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 Aios Ley 91

Es requerido

Obligatoriedad

Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 | Documento de Identidad S Obligatorio
2 | Acto Administrativo de retiro definitivo del servicio NO Opcional
3 Original o copia autenticada legible del registro civil de nacimiento N Obligatorio
del educador.
4 Certificado de entidades administradoras de pension S| Obligatorio
5  Certificado de tiempo de servicio NO Opcional
6 | Cerfificado de salarios NO Opcional
7 Copia autenticada del certificado de ingresos y retenciones Sl Obligatorio
8 | 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 S| Obligatorio
2 | Acto Administrativo de retiro definitivo del servicio NO Opcional
3 Original o copia autenticada legible del registro civil de nacimiento N Obligatorio
del educador.
4 | Certificado de entidades administradoras de pension S| Obligatorio
5  Certificado de tiempo de servicio NO Opcional
6 | Cerfificado de salarios NO Opcional
7  Original de Certificado de semanas cotizadas a Colpensiones NO Opcional
8 Manifestaciéon expresa si devenga o no pensiéon SI Obligatorio
9  Original de Certificado de semanas cotizadas a otros fondos. NO Opcional

e) Pension de Invalidez Ley 91

Es requerido

Obligatoriedad

Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 | Documento de Identidad Sl Obligatorio
2 | Original del certificado médico de invalidez Sl Obligatorio
3 Original o copia autenticada legible del registro civil de nacimiento N Obligatorio
del educador
4 | Certificado de entidades administradoras de pensién Sl Obligatorio
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Certificado de fiempo de servicio

Certificado de salarios

Original de Certificado de semanas cotizadas a Colpensiones
Manifestacion expresa si devenga o no pensién

Original de Certificado de semanas cotizadas a ofros fondos.

f) Sustitucidon Pensional Ley 91

Descripcion

Documento de Identidad
Documento de Identidad Beneficiarios

Manifestacion expresa dependencia econémica de hijos

Copia de la publicaciéon de los edictos

Resolucién con la que lo pensiono el fondo del magisterio
Comprobante de pago de la Ultima mesada pensional

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

Manifestacion expresa dependencia econdmica de padres y/o
hermanos invalidos.

Certificado de invalidez de hijos mayores

Original o copia autenticada legible del registro civil de nacimiento
del educador.
Original o copia del registro civil de defuncién del docente

Original o copia del registro civil de matrimonio

Fotocopia del documento de identidad del Curador, guardador o
tutor

Sentencia de interdiccién

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

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

Certificado de Entidades Administradoras de Pension Beneficiarios

Certificado de invalidez de hermanos
Certificado de las administradoras de pensién

NO
NO
NO
Sl
NO

Es requerido
al docente o
beneficiario

Sl
Sl
NO
Sl
Sl
Sl
Sl

Sl
NO
NO
NO

Sl

Sl
NO

NO
NO
NO

NO

NO
NO
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g) Pension de Invalidez Ley 100

Es requerido

Obligatoriedad

Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 Documento de Identidad S Obligatorio
2 | Original del certificado médico de invalidez N Obligatorio
3 Original o copia autenticada legible del registro civil de nacimiento N Obligatorio
del educador
4 | Certificado de entidades administradoras de pension N Obligatorio
5 | Cerfificado de tiempo de servicio NO Opcional
6 | Certificado de salarios NO Opcional
7 Original de Certificado de semanas cotizadas a Colpensiones NO Opcional
8 | Manifestacién expresa si devenga o no pensién S| Obligatorio
9  Original de Certificado de semanas cotizadas a otros fondos. NO Opcional

h) Pension Sobrevivientes Ley 100

Es requerido

Obligatoriedad

Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 Documento de ldentidad S Obligatorio
2 | Documento de Identidad Beneficiarios S| Obligatorio
3 | Manifestaciéon expresa dependencia econdmica de hijos S| Obligatorio
4 | Copia de la publicacién de los edictos S Obligatorio
5 | Registro civil de hacimiento de cada uno de los beneficiarios (hijos) Sl Obligatorio
6 Declaracién juromerﬁ,odc ante notario de los beneficiarios sobre si N Obligatorio
devengan o No pension
7 | Dos declaraciones exira-juicio de terceros NO Opcional
8 Monifesfogién, expresa dependencia econdmica de padres y/o NO Opcional
hermanos invdalidos
9 | Certificado de invalidez de hijos mayores NO Opcional
10 ;)glg;rgjcijlcc;ggﬁ)io autenticada legible del registro civil de nacimiento N Obligatorio
11  Original o copia del registro civil de defuncién del docente Sl Obligatorio
12 | Original o copia del registro civil de mafrimonio NO Opcional
13 Certificado de entidades administradoras de pension SI Obligatorio
14 @ Certificado de tiempo de servicio NO Opcional
15 @ Certificado de salarios NO Opcional
17 | Original de Certfificado de semanas cotfizadas a Colpensiones NO Opcional
18 rsffcc))rcopic del documento de identidad del Curador, guardador o NO Opcional
19 | Manifestacion expresa si devenga o no pensiéon Sl Obligatorio
20 Qﬁgre}(;do de Apoyo, Fallo o sentencia judicial que otorga curaduria o N Obligatorio
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Certificado de escolaridad para hijos mayores de edad cada
semestre o ano
Certificado de Entidades Administradoras de Pensidn Beneficiarios

Certificado de invalidez de hermanos
Certificado de las administradoras de pension

i) Pensién Post — Mortem 20 aios Ley 91

Descripcion

Documento de Identidad
Documento de Identidad Beneficiarios
Manifestacion expresa dependencia econémica de hijos

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 pensién
Dos declaraciones extra-juicio de terceros

Manifestacion expresa dependencia econdmica de padres y/o
hermanos invdalidos.
Certificado de invalidez de hijos mayores

Original o copia autenticada legible del registro civil de nacimiento
del educador
Original o copia del registro civil de defuncién del docente

Original o copia del registro civil de matrimonio
Certificado de entidades administradoras de pensién
Certificado de tiempo de servicio

Certificado de salarios

Fotocopia del documento de identidad del Curador, guardador o
tutor

Sentencia de interdiccién

Manifestacion expresa si devenga o no pensidn

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

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

Certificado de Entidades Administradoras de Pensidon Beneficiarios

Certificado de invalidez de hermanos

NO

NO
NO
NO

Es requerido
al docente o
beneficiario

Sl
Sl
NO
N
Sl

Sl
NO
NO
NO

Sl

Sl
NO
Sl
NO
NO

NO
NO

NO

NO

NO
NO
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Opcional
Opcional
Opcional

Obligatorio

Obligatorio
Opcional
Obligatorio
Opcional
Opcional
Opcional
Opcional
Obligatorio

Opcional

Opcional

Opcional
Opcional
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j) Pensién Post — Mortem 18 aios Ley 91

Es requerido

Obligatoriedad

Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 | Documento de Identidad Sl Obligatorio
2 | Documento de Identidad Beneficiarios Sl Obligatorio
3 | Manifestacion expresa dependencia econdmica de hijos NO Opcional
4 | Copia de la publicaciéon de los edictos S Obligatorio
5 | Registro civil de hacimiento de cada uno de los beneficiarios (hijos) Sl Obligatorio
Declaracién juramentada ante notario de los beneficiarios sobre si . .
6 L S Obligatorio
devengan o no pensién
7 Dos declaraciones extra-juicio de terceros NO Opcional
8 Momfes’roc_lon, ‘expresa dependencia econdmica de padres y/o NO Opcional
hermanos invalidos.
9  Cerfificado de invalidez de hijos mayores NO Opcional
10 Original o copia autenticada legible del registro civil de nacimiento N Obligatorio
del educador
11 | Original o copia del registro civil de defuncién del docente S| Obligatorio
12 | Original o copia del registro civil de matrimonio NO Opcional
13 Certificado de entidades administradoras de pension S| Obligatorio
14 @ Certificado de fiempo de servicio NO Opcional
15 Certificado de salarios NO Opcional
16 f&’rgrcoplo del documento de identidad del Curador, guardador o NO Opcional
17 Manifestacion expresa si devenga o no pensiéon S Obligatorio
18 ﬁﬁgrell;do de Apoyo, Fallo o sentencia judicial que otorga curaduria o NO Opcional
19 Certificado 9Ie escolaridad para hijos mayores de edad cada NO Opcional
semestre o ano
20 @ Certificado de Entidades Administradoras de Pensién Beneficiarios NO Opcional
21 Certificado de invalidez de hermanos NO Opcional

k) Indemnizacién Sustitutiva Pension de Vejez Ley 100

Es requerido

Obligatoriedad

Descripcion al docente o enla

beneficiario plataforma

1 Documento de ldentidad Sl Obligatorio

2 Original o copia autenticada legible del registro civil de nacimiento N Obligatorio

del educador

3  Certificado de entidades administradoras de pension S| Obligatorio

4 | Certificado de tiempo de servicio NO Opcional

5  Certificado de salarios NO Opcional

6 | Original de Certificado de semanas cotizadas a Colpensiones NO Opcional
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7  Manifestacién expresa si devenga o no pensién S| Obligatorio
8 | Declaracion expresa sobre la imposibilidad de seguir cotizando S| Obligatorio
9 | Original de Certificado de semanas cotizadas a otros fondos NO Opcional

) Indemnizacién Sustitutiva Pensién de Invalidez Ley 100

Es requerido

Obligatoriedad

Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 | Documento de Identidad Sl Obligatorio
2 | Original del certificado médico de invalidez Sl Obligatorio
3 géilg;réoulcocggﬁ)io autenticada legible del registro civil de nacimiento N Obligatorio
4  Certificado de entidades administradoras de pensién SI Obligatorio
5  Certificado de tiempo de servicio NO Opcional
6 | Certificado de salarios NO Opcional
7 Original de Certificado de semanas cotizadas a Colpensiones NO Opcional
8 | Manifestacion expresa si devenga o no pension S| Obligatorio
9  Cerfificado de invalidez de hermanos NO Opcional
10 | Original de Certificado de semanas cotizadas a ofros fondos NO Opcional

m) Indemnizacién Sustitutiva de Sobreviviente Ley 100

Es requerido

Obligatoriedad

Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 | Documento de Identidad N Obligatorio
2 | Documento de Identidad Beneficiarios Sl Obligatorio
3  Manifestaciéon expresa dependencia econdmica de hijos NO Opcional
4 | Copia de la publicacién de los edictos S Obligatorio
5 Registro civil de nacimiento de cada uno de los beneficiarios (hijos) S| Obligatorio
Declaracién juramentada ante notario de los beneficiarios sobre si .
6 L NO Opcional
devengan o no pension
7 Dos declaraciones extra-juicio de terceros NO Opcional
8 Momfes’roqon, expresa dependencia econdmica de padres y/o NO Opcional
hermanos invalidos
9 | Certificado de invalidez de hijos mayores NO Opcional
10 Original o copia autenticada legible del registro civil de nacimiento N Obligatorio
del educador
11 Original o copia del registro civil de defuncién del docente S| Obligatorio
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12 | Original o copia del registro civil de matrimonio NO Opcional
13 Certificado de entidades administradoras de pension S| Obligatorio
14 | Certificado de tiempo de servicio NO Opcional
15 | Certificado de salarios NO Opcional
16 | Original de Certificado de semanas cotizadas a Colpensiones NO Opcional
17 f&]‘oorcopld del documento de identidad del Curador, guardador o NO Opcional
18 | Sentencia de interdiccién NO Opcional
19 Manifestacion expresa si devenga o no pension SI Obligatorio
20 ﬁ\ﬁgr?;do de Apoyo, Fallo o sentencia judicial que otorga curaduria o gl Obligatorio
21 Certificado g!e escolaridad para hijos mayores de edad cada NO Opcional
semestre o ano
22  Certificado de Entidades Administradoras de Pensidn Beneficiarios NO Opcional
23 Cerfificado de invalidez de hermanos NO Opcional
24  Certificado de las administradoras de pensidn S Obligatorio
25 Original de Certificado de semanas cotizadas a otfros fondos NO Opcional

n) Reliquidacion y Ajuste

Es requerido

Obligatoriedad

Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 Documento de ldentidad S Obligatorio
2 Original o copia autenticada legible del registro civil de nacimiento N Obligatorio
del educador
3 | Acto Administrativo de retiro definitivo del servicio S| Obligatorio
4 | Certificado de entidades administradoras de pension NO Opcional
5  Certificado de tiempo de servicio NO Opcional
6 | Copia de laresolucion con la que lo pensiono el fondo del magisterio S| Obligatorio
7 | Copia del comprobante de pago de la Ultima mesada pensional S Obligatorio
8 | Oficio mediante el cual se solicita el recurso o revocatoria directa NO Opcional

n) Pensién anticipada de vejez por invalidez Ley 100

Es requerido
al docente o
beneficiario

Descripcion

Obligatoriedad

en la

Documento de Identidad

plataforma

1 S Obligatorio
2 | Original del certificado médico de invalidez Sl Obligatorio
3 Original o copia autenticada legible del registro civil de nacimiento N Obligatorio
del educador
Certificado de entidades administradoras de pensién
4 S Obligatorio
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5  Certificado de tiempo de servicio NO Opcional
6 | Certificado de salarios NO Opcional
7 | Original de Certificado de semanas cotizadas a Colpensiones NO Opcional
8 | Manifestaciéon expresa si devenga o no pensiéon S| Obligatorio
9  Original de Certificado de semanas cotizadas a otros fondos NO Opcional

o) Pensién especial de Vejez Ley 100

Es requerido  Obligatoriedad

Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma
1 Documento de Identidad S Obligatorio
2 | Documento de Identidad Beneficiarios S Obligatorio
3  Manifestaciéon expresa dependencia econdmica de hijos NO Opcional
4 | Registro civil de nacimiento de cada uno de los beneficiarios (hijos) S Obligatorio
5 | Original del certificado médico de invalidez Sl Obligatorio
6 Cerfificado de invalidez de hijos mayores NO Opcional
7 dO;ilgércmjcl)JIC%ggfio autenticada legible del registro civil de nacimiento N Obligatorio
8 | Certificado de entidades administradoras de pensién S| Obligatorio
9  Certificado de tiempo de servicio NO Opcionall
10 | Certificado de salarios NO Opcional

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



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

fomoq

CONTROLES DE VERSIONES DE GUIA

Version Fecha Elaborado por Revisado por Razén de la
actualizacién
Luz Adriana Sanchez Mateus.
Soporte Loaico Directora para la
1.0 16/01/2023 P 9 Automatizacién de la
S.AS s .
Gestidn y Aseguramiento de
la informacién-FOMAG.

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



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

