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v,

DE: JULIAN FERNANDO GOMEZ ROJAS
Secretario de Educacion y Cultura del Departamento del Tolima.

PARA: COMUNIDAD EDUCATIVA, USUARIOS Y CIUDADANIA TOLIMENSE EN
GENERAL.

ASUNTO: DISPOSICIONES ESPECIALES PARA LA ATENCION Y RADICACION DE TRAMITE
DE PRESTACIONES SOCIALES DEL MAGISTERIO - REGIONAL TOLIMA

FECHA: 27 de abril de 2021
Por medio de la presente circular se informa que todos los procesos de radicacion de las
prestaciones sociales del magisterio — regional Tolima, seguirdn realizandose de manera

electrénica de acuerdo con los correos habilitados para cada prestacion, asi:

RADICACION CESANTIAS PARCIALES: se deberd radicar a través del correo electrénico:
cesantias.parciales@sedtolima.gov.co,

RADICACION CESANTIAS DEFINITIVAS, se deberd radicar a través del correo electrénico
cesantias.definitivas@sedtolima.gov.co

RADICACION PENSIONES DE JUBILACION PREVISTAS EN LA LEY 91/89 Y DEMAS NORMAS
CONCORDANTE Y PERTINENTES, se deberd radicar a través del correo electrénico
pensiones.docenteoficial@sedtolima.gov.co

RADICACION AUXILIOS FUNERARIOS Y SEGUROS: se debera radicar a través del correo
electronico: auxiliosfunerariosdocentes@sedtolima.gov.co

RADICACION ADOPCION FALLOS ADMINISTRATIVOS, se debera radicar a través del correo
electronico fallosadministrativos@sedtolima.gov.co

RADICACION SANCIONES MORATORIAS ADMINISTRATIVOS: se debera radicar a través del
correo electréonico moratoriadministrativa@sedtolima.gov.co
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RADICACION:

Con el fin de dar garantias en el servicio de radicacion, tramite interno y respuesta a los
peticionarios se recomienda que la Comunidad Educativa lea detenidamente el proceso que
se ha definido y que es de estricto cumplimiento.

TENGA EN CUENTA QUE LA RADICACION SE EFECTUARA EN DIiA Y HORA HABIL DE 7:00 A.M
A 12 P.M, EN ESTRICTO ORDEN DE LLEGADA, Y QUE SE RECIBIRAN UN CORREO POR
PETICIONARIO, ES DECIR, NO SE ADMITE MAS DE UNA SOLICITUD EN UN MISMO CORREO
ELECTRONICO.

PROCEDIMIENTO:

1. La remisién de la documentacién de la prestacidn social se debe realizar por el
peticionario (Docente, Directivo Docente) desde el correo electrénico institucional
asignado a cada uno, en aras de la proteccidon de Datos Basicos. En caso de conceder
poder la solicitud de la Prestacién debera ser remitido desde el correo electrénico
del apoderado, para lo cual deberd adjuntarse el documento (poder y/o
autorizacion) que lo demuestre, el cual debe estar debidamente constituido ante
notaria, firmado por las partes, y con una vigencia no mayos a 3 meses.

2. El texto del correo electrénico solamente debe mencionar: “Por la presente me
permito solicitar la revision de los documentos adjuntos para poder iniciar el
tramite de la prestacion: cesantias parciales y/o definitivas, Auxilios funerarios,
seguros, pensiones, adopcién de fallos administrativos, solicitud de reconocimiento
y pagos sanciones moratorias administrativas”. No se deben mencionar temas o
solicitudes diferentes a las aqui relacionadas.

3. Los documentos adjuntos a las solicitudes de las prestaciones mencionadas deben
cumplir con las exigencias de la FIDUPREVISORA S.A, ademds deben ser presentados
Unicamente en formato PDF (en un solo archivo) y con vigencia NO mayor a tres (03)
meses. Los anexos deberan cumplir las exigencias que para cada tramite tiene
sefialado la FIDUPREVISORA S.A. en los formatos plenamente conocidos.

4. Se deberd adjuntar declaracidn juramentada por parte del docente, en el que
certifiqgue que los documentos aportados gozan de total veracidad y legalidad de la
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informacién consignada, como que los documentos presentados son copia fiel del
original. (So pena de no cumplir requisitos.)

5. El interesado(a) debera remitir con la documentacién, formato (ANEXO 1) que
corresponde a la autorizacion de notificacion electronica de los actos
administrativos objeto de cada prestacion, para lo cual deberd anexarlo
debidamente firmado. Lo anterior, dando aplicacion a lo establecido en el articulo
8 de la Ley 2080 de 2021. (So pena de no cumplir requisitos)

Para el caso de docentes fallecidos, los beneficiarios o apoderado deberan
adjuntar la autorizacién de notificacion electrénica.

6. Elfuncionario de la Secretaria de Educacion y Cultura a cargo de realizar la respectiva
revision de la solicitud y de los soportes, procedera a realizarla dentro del término
establecido (Dia y Hora Habil), verificando informacion y requisitos. Una vez
verificada y revisada procedera a aprobar o no aprobar la radicacion de la prestaciéon
social, asi:

a. No cumple requisitos: Devolvera los soportes al peticionario, explicdndole el motivo
de la devolucién, por el mismo correo electrénico que los recibié. Por alguna de las
siguientes causas:

v Por no venir del correo definido en la circular.

v" No traer los documentos completos.

v No venir los documentos en el formato establecido.

v" No tener la documentacién adjunta la vigencia definida por la Fiduprevisora.

v En caso de ser radicado por un tercero no traer el poder o la autorizacion.

v' Que el poder o autorizacidon no se encuentre debidamente constituido ante
notaria

v" No venir declaraciéon juramentada donde se certifique la veracidad de los

documentos adjuntos para la solicitud.
v" No aportar formato de autorizacién de notificacion electrdnica.

b. Si cumple requisitos: Internamente se radicara la solicitud de Prestacién en
Plataforma ONBASE y el SAC, para continuar con su estudio y sustanciacién. Se
remitira la confirmacién del nimero de radicado al correo desde el cual se radicé la
solicitud.
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7. Una vez revisada la solicitud de la Prestacién por el Area de Prestaciones Sociales, la
Entidad comunicard al peticionario la Aprobacion o Negacién de la solicitud de
Prestacidon, notificando el Acto Administrativo conforme a lo establecido en el
articulo 8 de la Ley 2080 de 2021.

8. Una vez notificado el Acto Administrativo de manera electrdnica, se contara el
término de ejecutoria para que el interesado si a bien lo tiene interponga recurso
o renuncie a términos de ejecutoria (ANEXO 2) de acuerdo con el término
establecido en la Ley. Para cualquiera de los dos casos antes mencionados, debera
manifestarlo al correo notificaciones.prestaciones@sedtolima.gov.co

9. Una vez en firme el Acto Administrativo, la oficina de Prestaciones Sociales remitira
el expediente a la funcionaria Digitalizadora de ONBASE para su respectivo cargue y
posterior revisién y pago por parte de la FIDUPREVISORA S.A, segln lo sefialado en
la Ley 91/89 articulos 3 y 5, Decreto 2831 de 2005 articulo 3 numeral 5, Decreto
1272 de 2018, sin perjuicio de que la FIDUPREVISORA niegue u objete la prestacion
reconocida por la Entidad Territorial.

El procedimiento virtual definido en la presente Circular tendra vigencia solamente hasta la
reanudacién de la atencidn presencial que defina la Secretaria Administrativa de Ia

Gobernacidén del Tolima o ante cualquier cambio de la normatividad legal vigente.

Cordial saludo.
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(ANEXO 1) AUTORIZACION PARA NOTIFICACION ELECTRONICA

Ciudad y fecha

Sefiores

FONDO DE PRESTACIONES SOCIALES REGIONAL TOLIMA
Secretaria de Educacion y Cultura del Departamento del Tolima
E.S.D.

Asunto: Autorizacion Notificacion Electrénica

Yo , identificado(a) con
C.C. de , en mi proceso de solicitud de
prestaciones sociales que corresponde a:

autorizo ala entidad para que se me notifiqgue de manera electrénica los actos
administrativos _objeto _de dicha prestacién __Unicamente al _correo:
, que corresponde a la direccion de correo
del cual radico la solicitud ante la Secretaria de Educacién y Cultura Departamental.

Agradezco su colaboracion

Atentamente,

Firma:

Nombre:

C.CNo de
Correo electroénico:

Teléfono:




