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TRAMITE DE PENSIONES Y AUXILIOS PARA DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

CcODIGO

MI-GE-PR-75

VERSION

4

FECHA DE APROBACION

13/06/2023

PAGINA
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PROCESO

GESTION EDUCATIVA.

SECRETARIA U OFICINA

DIRECCION DE TALENTO HUMANO DOCENTE / GRUPO DE
PRESTACIONES SOCIALES DEL MAGISTERIO

PROCEDIMIENTO

Tramite de pensiones y auxilios para docentes y directivos docentes.

Tramitar las veintiocho (28) sub tipos de pensiones y cinco (5) sub tipos de auxilios para generar los actos administrativos a docentes y directivos docentes

OBJETIVO vinculados a la SE y/o beneficiarios.
El procedimiento comprende la recepcion de las solicitudes en el aplicativo HUMANO EN LINEA, la verificacion de la documentacion, la sustanciacion de la
ALCANCE prestacion, la consulta de los tiempos de servicio y certificados de salarios, la liquidacién de la prestacion, asignacion y respuesta del FOMAG a la solicitud de la
prestacion, notificacién al docente, envié a pago por parte de la Fiduprevisora, generacién de recurso al docente y/o beneficiario y finaliza con el archivo a la historia
laboral.
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbodigo]
( INICIO )
v 1. Visualizar las solicitudes asignadas, ingresando vy
1. Visualizar las solicitudes validando usuario aplicativo HUMANO EN LINEA. Profesional
asignadas, ingresando vy _ - Grupo de universitario
validando usuario en el El encargado de las pensiones y auxilios del Grupo de restaciones
aplicativo humano en linea. Prestaciones Sociales del magisterio inicia sesion en el aplicativo Zociales del Técnico Aplicativo HUMANO EN LINEA N/A
HUMANO EN LINEA el cual podra visualizar todas las solicitudes L operativo/
. . . . magisterio L
que han sido asignadas a su respectivo usuario. Auxiliar

2
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
2. Verificar la documentacion. .
Profesional
Para iniciar el proceso de validacion de documentos de pension y Grupo de universitario
2 Verificar la auxilios, el usuarlo.de la SE encgrgado del proceso de ve,llld.amon prestaciones Técnico Aplicativo HUMANO EN LINEA N/A
documentacion. documental, debe ingresar al médulo Prestaciones Econdmicas - sociales del operativo/
Pension - Validacion de Documentos, por ultimo, dar clic en magisterio ,Fé)\uxiliar
Validaciéon de Documentos. Administrativo
- Otros tramites — Gestionar otros tramites.
- Auxilios — Gestionar Auxilios.
3. Sustanciar la prestacion. Profesional
Grupo de universitario
3. Sustanciar la prestacion. Para dar continuidad a la prestacion el usuario encargado de la resta?ciones
entidad debe ingresar a gestionar la solicitud, aplicando la ruta: I?sociales del Técnico Aplicativo HUMANO EN LINEA N/A
Prestaciones Econdmicas — Pension — Gestionar Pension. L operativo/
e X L magisterio -
- Otros tramites — Gestionar otros tramites. Auxiliar
- Auxilios — Gestionar Auxilios. Administrativo
v 4. Consultar tiempos de servicio y certificados de salarios. .
Profesional
4. Consultar tiempos de - do de | . dr itar los i d G d universitario
servicio y certificados de encargado de la p(estauon podra consu tar' os tiempos de rupo de Aplicativo HUMANO EN LINEA
salarios. servicio y factores salariales antes de liquidar la misma. prestaciones Técnico N/A
- Prestaciones econémicas — Gestionar pension — Liquidacion sociales del . o
- L operativo/ Certificados
factores salariales. magisterio -
P . , . o, Auxiliar
- Oftros tramites — Gestionar otros tramites — Liquidacion factores . .
) Administrativo
salariales.
v
5. Liquidar la prestacion. 5. Liquidar la prestacion. .
Profesional
Podra gestionar y calcular la liquidacion de la prestacion y verificar Grupo de universitario
fecha de status de la prestacion. g o prestaciones Técnico Aplicativo HUMANO EN LINEA N/A
- Prestaciones econémicas — Gestionar pension — Liquidacion — sociales del operativo/
A 4 Calcular. magisterio guxiliar

2

- Otros tramites — Gestionar otros tramites — Liquidar — Calcular.
- Auxilios — Gestionar auxilios — Liquidar — Calcular.

Administrativo
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
6. Asignar al FOMAG.
Una vez liquidada la prestacion se procede asignar al FOMAG
para la debida aprobacion o negacion de la misma.
Profesional
6. Asignar al FOMAG. El FOMAG realiza una evaluacion completa de la informacion de Grupo de universitario

\ 4

7. Generar acto
administrativo, firma vy
numeracion.

8. Notificar al docente y/o
beneficiario.

v

g

la solicitud (informacion general de la solicitud, tiempos,

liquidacion y proceso) emitiendo aprobada o negada la prestacion. if;ﬁgfgif Técnico Aplicativo HUMANO EN LINEA N/A
- Prestaciones econdmicas — Pension — Gestionar pension — L operativo/
Liquidacic ) magisterio i~
iquidacién — Asignar a Fomag. Auxiliar
- Prestaciones econdémicas — Otros trdmites — Gestionar otros Administrativo
trdmites — Liquidacién — Asignar a Fomag.
- Prestaciones econémicas — Auxilios — Gestionar auxilios —
Liquidacion — Asignar a Fomag.
Profesional
Grupo de universitario
prestaciones Técnico
sociales del operativo/
magisterio Auxiliar
7. Generar acto administrativo, firma y numeracion. Administrativo Aplicativo HUMANO EN LINEA
En este paso se podra generar el proyecto de acto administrativo Juridico o AP-JC-RG-89 Resolucion
et . " ) Acto administrativo
(resolucién), firmas, y numeracion automatica. Coordinador(a)
Despacho del grupo de
Secretaria de prestaciones
educacion sociales
departamental Secretario(a)
de educacion
8. Notificar al docente y/o beneficiario. .
Profesional
. . , . - . universitario
B e e o actomiitatvo para | Crupode Alcatvo HUMANO EN LINEA
) pres Técnico AP-JC-RG-89 Resolucion
sociales del . . .
L , O operativo/ Acto administrativo
En este paso el docente y/o beneficiario podra aprobar el acto magisterio Auxiliar

administrativo o interponer un recurso de reposicion.

Administrativo
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
9. Enviar a pago de la prestacion. Profesional

9. Enviar a pago de la
prestacion.

¢ Ellla docente
interpone
recurso?

10. Resolver recurso.

v

11. Organizar y remitir los
documentos a la historia
laboral.

FIN

universitario

5 L, . » Grupo de
Después de aprobada la prestacion es enviada automaticamente a restaciones
la Fiduprevisora para iniciar el proceso de pago. I?sociales del Técnico Aplicativo HUMANO EN LINEA N/A
. . - . magisterio opere.\tllvo/
Si ellla docente interpone el recurso al acto administrativo el Auxiliar
proceso se le vera reflejada al usuario que liquidé la prestacion. Administrativo
Profesional
Grupo de universitario
10. Resolver recurso. prestaciones L
sociales del Tecnl_co/
Una vez el docente interpone el recurso en HUMANO EN LINEA, magisterio ozeralt_lvo
se solicita a soporte l6gico un cédigo consecutivo para cargar el Admilrj1)i(étlgtivo
rs?)(lzilgtsuod de acuerdo a los términos establecidos para cada Aplicativo HUMANO EN LINEA
' Juridico AP-JC-RG-89 Resolucién
Se procede a cargar el recurso con la revision de soporte l6gico. . Acto administrativo
Coordinador(a)
Se procede a cargar el recurso, acto administrativo, el cual se Despacho Sreelggi?gnii
envia a través de la plataforma HUMANO EN LINEA, para la | Secretaria de sociales
aprobacién del docente y envio a la Fiduprevisora para el pago. educacion
departamental Secretario(a)
de educacion
11. Organizar y remitir los documentos a la historia laboral.
El funcionario responsable organiza la documentacion, para Pr_ofeS|_on<':_1I
realizar la entrega al Grupo de Historias Laborales segun registro Grupo de universitario hi .
MI-GE-RG-312 Entrega de documentos para el expediente de | prestaciones Técnico Archivo organizado Ml'gfésn?éitlozslzgrrsge? de
historia laboral. sociales del . ) S pal
magisterio OKera_\It_lvol Entrega de documentos expediente de historia laboral
uxiliar

La documentacién que intervino en este procedimiento sera
registrada, almacenada y archivada, de acuerdo a los requisitos
aplicables de Gestién Documental.

Administrativo




T prelliows £ Colboontin coDIGO MI-GE-PR-75
:‘ t% M VERSION 4
o 3L ) TRAMITE DE PENSIONES Y AUXILIOS PARA DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES 5
L)) » FECHA DE APROBACION 13/06/2023
‘Cor }WZ; i Sorstionids PAGINA 5de5
SALIDA DE LA ACTIVIDAD Actos administrativos de reconocimiento de pensiones y auxilios a docentes y directivos docentes vinculados a la SE y/o beneficiarios.
DEFINICIONES FOMAG: Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio.

SE: Secretaria de Educacion.
ESTE PROCEDIMIENTO CONTIENE 28 SUB TIPO PENSIONES Y 5 SUB TIPO AUXILIOS:

SUB TIPOS DE PENSIONES: Indemnizacion sustitutiva pension de invalidez, Indemnizacion sustitutiva pensién de vejez, Mesada a beneficiarios pensién invalidez,
Mesada a beneficiarios pension de jubilacién, Mesada a beneficiarios pension de vejez, Mesada a herederos pension de invalidez, Mesada a herederos pension de vejez,
Mesada a herederos pension de jubilacion, Mesada a herederos pension post mortem 18 afios, Mesada a herederos pension post mortem 20 afios, Mesada a herederos
de la pension de jubilacién, Mesada de sustitucion pensional a herederos, Pension de invalidez, Pension de invalidez ley 100,Pensién de vejez ley 100,Pension de
OBSERVACIONES S L L - S - N e b e

jubilacion por aportes, Pension de sobreviviente ley 100,Pension de jubilacion, Pensién de jubilacion por cuotas partes, Pension post mortem 20 afios, Pension post
mortem 18 afios, Reliquidacion se la pensién por aportes, Reliquidacion de la pension de jubilacion, Revision de la pension de invalidez, Sustitucion se la pensién de
invalidez, Sustitucion de la pension por aportes, Sustitucion de la pension de vejez, Sustitucion de la pension de jubilacion.

SUBTIPOS DE AUXILIOS: Auxilio por accidente de trabajo, Auxilio funerario, Indemnizacidén por accidente de trabajo, Indemnizaciéon por auxilio de enfermedad
profesional, Seguro por muerte.

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO

CESAR ELIAS CORONEL ANGULO
Director Talento Humano Docente

JOSE MAURICIO BAEZ PEREIRA

Se actualiza la plantilla del procedimiento, se incluyen Coordinador del Grupo de Prestaciones Sociales del Magisterio
los puntos de control, y se realizan los ajustes a las
4 13/06/2023 | actividades, teniendo en cuenta la actualizacion del HECTOR FABIAN ANAYA RODRIGUEZ BERNARDO PATINO MANSILLA
trdmite de cesantias a través de la Plataforma

o p L Profesional Gri Pr ion ial | Magisteri i i6
HUMANO. Se modifica el titulo del procedimiento. ofesional Grupo de Prestaciones Sociales del Magisterio Secretario de Educacion

MARIA ANGELICA GALVIS AMAYA
Profesional Grupo de Prestaciones Sociales del Magisterio

YESSICA MARCELA CHINCHILLA Z
Profesional Grupo Planeacion Educativa




