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PRESENTACION

El Ministerio de Educacién Nacional y el Fondo de Prestaciones Sociales del
Magisterio FOMAG, se permiten poner a disposicion de las Secretarias de
Educacién, el nuevo mddulo de Gestion de Pensiones para solicitar y
gestionar las pensiones del personal docente, directivo docente y sus
beneficiarios a través del Sistema de Informacion de Recursos Humano -
Humano®.

Este documento contfiene el manual del usuario para validar y gestionar el
proceso de Pensiones implementado en el Sistema Humano®, hasta el paso

de radicaciéon de las solicitudes.

En este manual encontrard el paso a paso para realizar la validacion de
documentos de las solicitudes de pensiones, con el fin de que una vez, la
Secretaria de Educacion valide y apruebe la documentacion cargada en
la solicitud, el sistema de manera automdtica genere el radicado de la

prestacion.
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INGRESO AL TRAMITE DE VALIDACION DE DOCUMENTOS

El funcionario de la Secretaria de Educacion, iniciard sesion en el sistema Humano
Web, digitando la entidad territorial a la cual pertenece, usuario, contrasena y dard

clic en el botdén Ingresar.
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s Humano®

VALIDACION DOCUMENTOS

1 - Para iniciar el proceso de validacién de documentos de pension, el usuario de
la Secretaria encargado del proceso de validaciéon documental, debe ingresar al
maodulo de Prestaciones Econdémicas / Pension / Validacién de Documentos, por

Ultimo, dar clic en Validacion de Documentos.
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B Prestaciones Econdmicas

Cesantias

Embargos FOMAG

Novedades FOMAG

Auxilios

Pension
Validacion de Documentos
Reparto Pension
Gestionar Pension
Factores Liquidacion
Formulas Liquidacion

2 — En el campo tipo de consulta, seleccionar de la lista desplegable Gestionar,

luego dar clic en Buscar, y se visualizardn las prestaciones que se le han asignado.
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Las solicitudes estdn organizadas en orden cronoldgico y se podrdn visudlizar los

datos de la solicitud y el estado de la prestacion.




v eSO RO PetEA IR MG 86 DECeree e

b A b
1
B
3 Fmpkeano
L L ) .
Tioa Carsella Fiecha iracia Solciud Fecha Fin Sokciud
5 Lri -
A =
k i
|
Wer o @ Aegiidiond Ba0 plna Pttt .
[ ; T o —— Topes EsbTysr  Pim [ — -
[ s Labarlorrie Lot Fasie e T Farasm Frmnie Rdy el — b e
FOrLALL, LT Farcibe n
Cusvara Hakd Aada iy ot 20" ot R L i v dazordis By
L |
i e A
45478 AL asetn ] et by T fimrie —
g A s :
L) ——— o 1 A-:.Lm- D sadscds @,

3. Para ingresar a la solicitud, de clic en el botdn Gestionar y visualizard los datos
generales de la solicitud como los datos del educador, tipo de vinculacion, tipo

pension y documentos cargados, el sistema frae la informacion del solicitante la

cual fue diligenciada con anterioridad.
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4 — Los documentos aportados por el solicitante se podrdn visualizar en la parte final

del formulario.

5 — El usuario de la Secretaria, podrd descargar los documentos dando clic en la
opcidn visualizar | o | y en el botdn Criterios evaluard cada uno de los documentos

como se muestra a contfinuacion:
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Nota: Los criterios de validacion documental estardn habilitados para los

documentos que tengan archivos cargados.

Se deben verificar los 4 items que se presentan, en caso de que el documento no
cumpla con alguno de ellos, se debe seleccionarla opciéon No y el documento serd
rechazado y devuelto; asi mismo en la opcidn Observacion se debe aclarar el
motivo por el cual el documento no cumple para que el solicitante pueda realizar

la respectiva correccién.

Documento de Idenfidad i Cédula de prueba paf X Creros

Nota: las solicitudes deben ser tramitadas por orden cronoldgico

- [
Tiene prestaciones sin gestionar con mayor pricridad por orden de liegada o por tipo de tramite N
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6 — En el botdn Observaciones Prestacion se podrd enviar observaciones generales

al solicitante cuando se realice algun tipo de devolucion.
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Acepiar | Emviar Observaciones

X
Observaciones
Cedula no legible, borrosa favor volver a cargar.
VA

7 — Para verificar que el frdmite efectivamente fue devuelto, se debe ingresar al
modulo de Prestaciones Econdmicas / Pension / Validacion de Documentos / Tipo

de Consulta /Consultar y dar clic en Buscar.

Nota: Las solicitudes que se devuelven al solicitante quedardn en estado

Validacion Documental Devuelta.
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8 — Una vez el solicitante haya gestionado la correccion de la documentacion por
la cual se devolvid la solicitud, la prestacion llegara nuevamente a la bandeja del

validador documental.

Al ingresar a la solicitud, el sistema le mostrara los documentos que debe revisar

nuevamente, como se muestra a continuacion:

Manifestacién expresa si devenga o no pensién DECRETO 942 DEL 1 DE JUNIO DE 2022 pdf

Criterios

ole
d

Primera copia de la Sentencia

Liguidacion y aprobacion page de costas pro...

Documentos

Documento de ldentidad i DECRETO 942 DEL 1 DE JUNIO DE 2022 pdf v crleros
Dictamen medico de invalidez i DECRETO 942 DEL 1 DE JUNIO DE 2022 pdf v crleros
Oficio mediante el cual se solicita el recurso ... ~
Registro civil de nacimiento o partidade baut.. j = DECRETO 942 DEL 1 DE JUNIO DE 2022.pdf v Cilterios
Poder debidamente otorgado por el solicitante i ~N
T i | DECRETO 942 DEL 1 DE JUNIO DE 2022 pdf 7 G
Cortficado AFP Entidades privadas i DECRETO 942 DEL 1 DE JUNIO DE 2022 pdf v Crleros
Original del certificado de tiempo de sevicio. | § | DECRETO 942 DEL 1 DE JUNIO DE 2022 pdf v crleros
Original del certificado de salarios § DECRETO 942 DEL 1 DE JUNIO DE 2022 pdf v crleros
Original de Certficado de semanas cotizades..  § = DECRETO 942 DEL 1 DE JUNIO DE 2022 pdf v cileros
Fotocopia del documento de identidad del Cu... i ~
carta de autorizacion con las facultades espe... 1 ~
i es tercero autorizado, cédula de ciudadania i ~
Si es curador, sentencia de interdiccion debi... ~

i

i

i

i

ofe
Ak
Y

Certificado de constancia de fecha ejecutoria...

9 — El sistema mostrard el documento sin validacion documental, para que el

usuario de la Secretaria pueda evaluar nuevamente los criterios.

10 — Una vez que se haya revisado la informacién y aceptado los documentos de

la solicitud, de clic en Aceptar.

Al aprobar los documentos de la solicitud, el sistema generard el nimero y fecha

de radicado de la solicitud, dejando la prestacion en el estado En Sustanciacion.
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Documentos

Documento de Identidad i Cédula de pruebapdf ' Criterios

Oficio mediante el cual se solicita &l recurso .. i o b= [N

Registro civil de nacimiento o paridadebaut . 1 Registro civil de nacimiento.pdf PN~ Critenios

Poder debidamente olorgado por ol solicitante 1 ~

Certificacién bancaria Pensional i Certificacion bancaria de prueba pdf v Criterios

Certificad AFF Entidades privadas i ~

Original del certificade de tiempo de servicio i Tiempo de serivcio.pdf @ on: [

Original del cerfificacio de salarios i Certificado de libertad prueba.pdf v Crisios

Manifestacién expresa si devenga o no pensi.. i Registro civil de nacimiento.pdf ¥ Criterios

i N
Liquidacién y aprobacién pago de costas pro. i o | o= BN
Cartificado de constancia de facha sjecutoria i o o= Y
Enviar Observaciones
Ciosdl, Tipa Codd, Tipo SubTipo  Tips Fecha
Empleado Solicitanie Estado Terminos  Usuano
Empiaado Soliciiania Solcitante Pansion Pansion Tramite  Solcibed
Persion
DSPINA DSFINA P Trnenite En
. 455789 A54TER -
Consultar Aliady 2EN1022 validadordoc prut
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Lay ¥

ESTADOS DE LAS PRESTACIONES.

A continuacion, se hace la hace descripcion de los estados del proceso de las

solicitudes de pension:

Estado de la prestacién  Descripcion

En YValidacién | La solicitud estd en validacién documental por parte

Documental de lg Secretaria.

Validacion Documental | La solicitud fue devuelia al solicitante en el proceso de

devuelta validacion documental.
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TERMINOS DE RESPUESTA DE LAS PRESTACIONES.

Estado de la prestacion  Descripcion

En Términos La prestacién se encuenira en términcs para ser
revisada.
Por Vencer Prestacion gue esta pronto a vencer.

Prestacién estd vencida en relacién a los fiempos de

respuesta.

DEFINICIONES CRITERIOS VALIDACION DE DOCUMENTOS

» LEGIBILIDAD: que el documento sea legible y se pueda hacer lectura de su
contenido.

» CORRESPONDA: que el documento sea el solicitado y esté a nombre del
docente o causante, beneficiario y/o representante legal.

> NUMERO DE DOCUMENTOS: qgue corresponda al nimero de folios que
conforman el documento.

> VIGENCIA DEL DOCUMENTO: que el documento esté actualizado y se

encuentre vigente al momento de hacer la solicitud.



