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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 las Secretarias de
Educacion, el nuevo modulo de Gestion de Pensiones para solicitar y
gestionar las Prestaciones Econdmicas, en lo relacionado con la solicitud de
Otros Trdmites, del personal docente, directivo docente y sus beneficiarios a

tfravés del Sistema de Informacion de Recursos Humano - Humano®.

Este documento contiene el manual del usuario para validar y gestionar el
proceso de solicitud de Otros Trdmites implementado en el Sistema Hu-

mano®, hasta el paso de radicacion de las solicitudes, segun corresponda:

e Reliquidacién Pensional
e Ajuste Pensional

e Ajuste Cesantias

e Fallos

e Sancion por mora- via administrativa

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

prestacion.
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INGRESO SISTEMA HUMANO

1. El funcionario de la Secretaria de Educacidon iniciard sesion en el
Sistemma Humano Web, digitando la entidad fterritorial a la cual

pertenece, usuario, confrasena y dard clic en el botdn Ingresar.

SoForJZ Lé@/'co

2. Al ingresar al sistema Humano Web con sus datos de usuario, podrd
visualizar o filtrar, todas las solicitudes que le han sido asignadas a su

yusuario.
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VALIDACION DOCUMENTOS

El funcionario de la Secretaria de Educaciéon con el rol de validador de
documentos serd el encargado de validar los documentos aportados por el

solicitante en el Sistemma Humano en Linea.

1. Ingrese al sistema Humano Web, al mddulo Prestaciones Econdmicas/
Otros Tramites /Gestionar Otros Tramites ubicado en el menu principal del

sistema (lado izquierdo de la pantalla).

§ Presiaciones Econdmicas

Cesantias
Embargos FOMAG
Movedades FOMAG
Auxilios
Otros Tramites

Gestionar Otros Tramites
Pensidn

2. Podrd realizar la busqueda de las solicitudes de Otros Trdmites (fallos,
ajuste cesantias, ajuste pensional, reliquidacion, sancidn por mora);
diligencie los datos del filtro, ejemplo el nUmero de empleado (cédula
del docente) y luego de clic en el botén Buscar; de igual forma podrd
dar clic directamente en el botdn Buscar y le aparecerdn las solicitudes

que han sido asignadas a este funcionario.
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Solicitante
Empleado
Tipo Prestacion Subtipo Prestadion Tipo Tramite
(sedeccionar) v v “
Tipo Consulta Estados
Todos v (seleccionar) v
Ver 1 ¢ registros por pagina Filtrar < - >
O Empleado e ol Solicitante o NS Tipo A Estado Usorio Documentos ~ CPunrio
Empleado Solicitants  Solicitante Prestacitn Prestacion Tramite  Solicitud Sustanciacion
ZANABRIA ZANABRIA 5 :
Casart nt Astes E
Comsultr Prceso 41948358  LOPEZDIANA  ARisdo 4104535  LOPEZDWANA 2 Sadicti w2 Valdadardoc sjuscess_1 | vakdiadordoc suscess_t
Definsva Definzva Cesantias Sustsnciscion
MARIA MARIA
SARMENTO SARMENTO 3 et % =
Casanti foains
Comsultar Proceso 41911387  MORENO Atiago 41911387 MORENO 2012022 Valoacordoe ajuscesa_t  vabdacordoc 3uscesa_t
s X s
ANGELAROGIO ANGELA ROGIO Defintiva Definva Casnantias. Sustacacon
ECHEVERRI ECHEVERR| Casartin Casantia -
Comsuitar  Proceso 24807578 ARIAS GLORIA  ASiiado 24507578 ARIAS GLORIA  Defnsva s Definzva & 04012023 3 VBRCICCrI0C BUSCRSA_Y  valdacodoC usoess_t
PATRICIA PATRICIA| Sencfcisrios  Banefoaros T s

3. Visudlizard el estado de cada una de las solicitudes asignadas y de esta
forma podrd tener un control de los tiempos para gestionar la solicitud;

para iniciar con el proceso de validacion, deberd dar clic en Gestionar.

SARMIENTO SARMENTO e » At &

Consultsr | Proo 7 . > Cesant Cesamia stes > E

Consulta: cceso 41911287 MORENO Afiace 4191125 MORENO P Defntva s oa012022 acion valdadordoo ajuscesa 1 valdadordoc ajuscesa_ 1
ANGELA ROCIO ANGELA ROCIO
ECHEVERRI ECHEVERR) Casantia Cesantia e

Comsultar Process 24807578 ARIAS GLORIA  Afado 24807578 ARIAS GLORIA  Defntva a Oefrtiva a c X, 040172023 s Son VAICRIOCOC Huscasa_T  vAICACITOC BusoRsd_1
PATRICIA PATRICIA Senatciancs Senedcarics
o RINCONALZATE Cesantia Cesantia Austes En

Consultar  Proces 7 L2ZAT 1627 = " o w oV’

Consultar  Procesa 4100182 ALZATE Afiiade Q100627 Predzeny el D 10012023 _ valcadordos juscess_!  valdacordod afuscesa_t
ADRIANA
MARTINEZ MARTINEZ

= MUROZ wuioz Cessrtis Casaris Austes En Valdscién

toceso 24580110 Afliado 24580110 Dekngva P 19012023 valdadordoo auscesa_ 1  valdadordoc, ajuscesa_1

MLENA MLENA

4. Valide el formulario del solicitante y revise la informacion
correspondiente a: Datos del docente, Datos del solicitante, Datos del
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usuario externo y valide los documentos, ejemplo Documento

de

identidad, certificacion bancaria, datos del beneficiario, etc.

Encontrard una seccidén con los datos de contacto.

Datos Contacto

Docente
24580110

Tipo Prestacion
Cesantia Definitiva

Tipo Documento
ccC

Ciudad Residencia
Calarca (Qui)

Facha Nacimiento
28/05/1967

Dependencia
INSTITUCION EDUCATIVAANTONIO NARINO

Nombres y Apellidos
SANDRA MILENA MARTINEZ MUNOZ

Sub Tipo Prestacion
Cesantia Definitiva

Numero Documento
24530110

Direccién Residencia
Cra 214255 B Cacique

Edad
55

Nivel Contratacion
Propiedad

»

Tipo Tramite Pension
Ajustes Cesantlas
Teléfono

3207848405

Email

soporte@soportelogico.com.co

e Encontrard una seccidon con los datos de la prestacion por la que el
solicitante requiere que se genere una nueva solicitud desde el mddulo
ofros tramites (fallos, ajuste cesantias, reliquidacién, sancidon por mora)

Motivo

Actualizacién de los factores al retiro

Numero Radicado

Nuevo Correo Personal
~

abc123@gmail.com

Fecha Radicado

Nimero Acto Fecha Acto
123 14/01/2023 1234 14/01/2023
Fecha Notificacion Fecha Pago Valor Pagado
14/01/2023 18/01/2023 1000000
Descripeion
ok
e Encontrard una seccidn con los datos de la informacidn financiera

diligenciada por

el solicitante.
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anormal:ién ﬁnanci.ra I

Bagcy Tipo Cuenta
Colmena w2 Ahorros bl
Nimero Cuenta

0123456789

e Encontrard una seccidén con los datos de la informacion registrada del
representante legal, en caso de no requerir un representante legal el
solicitante deja los campos de esta seccion en blanco.

|Representante Legal |

Primer Nombre Segundo Nombre

Primer Apellido Segundo Apellido
Tipo de Documento MNumero Cédula
(seleccionar) w

Mamero Tarjeta Profesional Parentesco

(seleccionar) w

5. En la Seccidon de documentos: el funcionario de la secretaria realizara la
validacion de documentos.

e El usuario de la Secretaria, podrd descargar los documentos dando clic

en la opcidn visualizar B | crificando que sea un documento legible y
que cumpla con las condiciones del campo.
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Documentos
Acto Administrativo de retiro definiivo del se... 1 Acto Administrativo Julieta Moya Castro pdf m .. Crilerios
Certificacion bancaria i 1234 pdf m “w  Criterios
Acto administrativo 1 m .
Otros Documentos i m .
Certificacion laboral y salarial de ajuste i Certificacion Bancaria.pdf “n.  Grilerios
e

En el botdn Criterios evaluard cada uno de los documentos como se
muestra a continuacion:

m S Crlengs

ValidacionDocumsentos

Legiblicad L) &i L0 Mo
Comesponda L' 5i L Mo
Foagerars S8 dos umiRnag i Ma

Vigencia decumento | 5i L) Mo

T I

Crilerios

S LS

Nota: Los criterios de validacién documental estardn habilitados para los

documentos que tengan archivos cargados.

e Se deben verificarlos 4 items que se presentan, Legibilidad, Corresponda
NUmero de documentos, Vigencia documento; en caso de que el
documento no cumpla con alguno de ellos, se debe seleccionar la

opcidn No y el documento serd rechazado y devuelto; asi mismo en la
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opcidn Observaciéon se debe aclarar el motivo por el cual el documento
no cumple para que el solicitante pueda realizar la respectiva

correccion, y de clic en Agregar.

Certificacion bancaria i 1234 pdf m X Criterios

Acto aoministrative i .

Obsesrvaciones >

Suprengan

e Segun hayassido larevisidon de los criterios SI o NO, se habilitard un check
verde aprobando el documento, o una X roja senalando que el
documento presenta inconsistencias; si presenta inconsistencias el
documento, el sistema habilitard la opcidén de Enviar Observaciones
para devolver la solicitud; si la informacién es correcta habilitard la
opcidén de Aceptar.

e =

e Sialguno de los documentos no cumple con los criterios de aceptacion,
serd obligatorio diligenciar el campo observacion con el motivo de la
devolucion.

Observacion




fomoq

Nota: Es importante senalar que, si el documento no cumple con lo
requerido, se enviardn las observaciones al docente por medio del sistema
Humano en Linea, el docente deberd corregir la documentacion como

corresponde y volver a surtir el tramite.

e Al generar la devolucion al solicitante aparecerd un mensaje indicando
que la informacién se guardd correctamente en el sistema; acto
seguido, el docente a través de Humano en Linea debe proceder a
subsanar los soportes que no cumplen con los criterios.

= . b == T L UL LAl Lt L
Validacion

La informacion se guardé
correctamente.

e Una vez el docente cargue hnuevamente los soportes desde Humano en
linea, el validador podrd evaluar los documentos, aplicando el mismo
proceso; una vez todos los documentos cumplan con los criterios se
habilita la opcién Aceptar.

Documentos
Acto Administrativo de retiro definitivo del se...  §  ABC.pdf @  Obs Crilerios
Certificacion bancaria i certificado bancario. pdf @ Obs Crilerios
Acto administrative i m S
Otros Documentos i @ Obs [N
Certificacion laboral y salarial de sjuste i cerificado pdf &  Obs Crilerios
[T ——
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Al terminar la validacién de la documentacion y dar clic en el botdn
Aceptar, surgird un mensaje emergente donde le indicard que el
proceso se realizd correctamente.

Validacion

La informacidén se guardo
correctamente.

Si la documentacidon estd correcta conforme a lo establecido, serd
radicada la solicitud y el docente visualizard en el sistema Humano en
Linea el nUmero del radicado.

v Inicio Solicitud Informacion General
Prestacion Cesantic Definifiva
Tipo Prestacion Cesantic Definifiva

v Vglidocion de Documentios Tipo Tramite Ajustes Cesantics

Estado Prestacion En Sustonciacion

Nimero Rodicado l sw"x:so"cAc:‘:zsl

+ Inicio Solicit
cioSokciud fecha Radicado 19/01/2023

v Validocion de Documenios

Prestacion en Estudio
Lo Se tro reckzondo el estudio de sw prestocion
1o

En Susionciocion
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ESTADOS DE LAS PRESTACIONES.

A continuacién, se hace la hace descripcién de los estados del proceso de las

solicitudes de Ofros Trdmites:

Estado de la prestacién Descripcion

En Validacion | La solicitud estd en validacién documental por parte

Documental de la Secretaria.

Validacion Documenial | La solicitud fue devuelta al selicitante en el proceso de

devuelia validacion documental.

DEFINICIONES CRITERIOS VALIDACION DE DOCUMENTOS

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

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

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

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

encuentre vigente al momento de hacer la solicitud.



