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GUIA DEL DOCENTE PARA LA SOLICITUD DE AUXILIOS A TRAVES
DEL SISTEMA HUMANO EN LINEA.
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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,
Directivos Docentes y sus Beneficiarios, el modelo en linea de atencion de
las Prestaciones Econdmicas, en lo relacionado con la solicitud de Auxilios.
Con este servicio en linea el docente podrd solicitar el Auxilio que requiera,
segun corresponda:

Indemnizacion accidente de trabajo
Indemnizacion enfermedad profesional
Auxilio funerario

Seguro por muerte

Este documento contiene la guia del docente para la Solicitud de Auxilios,
implementado en el Sistema de Informacidén Humano en Linea.

PARA RECORDAR

e Usted podrd hacer seguimiento a la etapa en que se encuentra su
proceso. Esimportante ingresar continuamente para revisar el resultado de
cada etapa.

* Tenga en cuenta que los campos marcados en letra de color Rojo
deberdn ser diligenciados obligatoriamente, por ser informacion vital para
el framite de su Auxilio.

* Es responsabilidad del docente, sus beneficiarios y/o usuario externo,

segun sea el caso, adjuntar documentos legibles, actualizados y garantizar
la autenticidad de los mismos en la presentacion para el frdmite respectivo.

Para facilitar la solicitud de su tramite, por favor siga atentamente la guia.
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INGRESO AL SISTEMA HUMANO EN LINEA

Para ingresar a la plataforma de Humano en lineq, lo podrd realizar a tfraves
de la ruta de humano en linea que disponga la Secretaria de Educacion,
para la cual puede ingresar a la pdagina web de la Secretaria de Educacion
o del ente territorial.

INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

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

Ingresar Codigo Empleado

kkkkhhik

(F Restablecer e
R Siguienie
_onirasena.

2. Digite la contrasena asignada o la que configurd para acceder al inicio
y de clic en el botdn Ingresar.
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ﬂumano‘

(— dedededede e

Ingresar contraseha

(@ FRestoblscer

Confras=fia.

Lewano Externo

3. En caso de que el usuario no recuerde su contrasena, podrd dar clic en
la opcion Restablecer Contrasena, y de esta forma nuevamente puede
crearla.

Humano'
en Li

Ingresar Cédigo Empleado

Al hacer clic en Restablecer Contrasena, el sistema le solicitard digitar su
correo electréonico, para enviarle las indicaciones y asi crear una nueva
confrasena de ingreso. Una vez haya relacionado su correo electronico,
de clic en Enviar.
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ingresar Cédigo Empleado

INGRESO DE BENEFECIARIOS

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

Ingresar Codigo Empleado

(& Restablecsr e
B T Siguienfe
Contrazefia.

2. Si el beneficiario ya estd registrado, debe seleccionar el Motivo de
Acceso, que para este caso seria Auxilio, enseguida debe escoger su tipo
de identificacion, digitar su nuUmero de documento, luego el coédigo del



fomoq

empleado (cédula del docente), clave con la que se registrd la primera
vez y por Ultimo deberd dar clic en Ingresar.

umano

nlinea

Ingreso Usuario Extemo

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

Ingreso Usuario Exierno
[Seleccionar Motive de Acceso

[Seleccionar Tipe de Documento

Restoblecer

Confrosefia

4. Diligencie todos los datos que se solicitan para el registro y de clic en el
botén Registrar.
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Tenga en cuenta que el correo electréonico que relacionard es al mismo
al que le llegardn las notificaciones de los pasos del proceso que lleve a
cabo en su solicitud de Auxilio y que requieran que usted ingrese al
sistema a realizar algun ajuste de informacién o aprobacion.

A este mismo correo le llegard el enlace para recuperar contrasena, en
caso de olvidar la clave de ingreso.

Registro Usuario Exferno

|3eleccionar Tipe de Documenie)

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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Registro Usuario Extemo

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

fhkkhkhkhhihhhkhhhi

Cancelar Asociar Empleado

Bl usuario 52 ha regisfraro con Sxite. Su clave para
ingresar es gt [G-O#%:Xe", por favor guardela
bi=n.

6. Diligencie los datos para asociar al empleado, primero seleccione el tipo
de documento y nUmero de identificacion del beneficiario-solicitante,
enseguida en la lista desplegable podrd seleccionar la opcion
Beneficiario, luego digite el cédigo del empleado (cédula del docente)
al que se estd asociando, por Ultimo, debe seleccionar el Motivo de
Acceso, que para este caso seria Auxilio y de clic en el botén Buscar.
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Asociar Empleado

Seleccionar Tipo de Documento

7. Aparecerd en la parte inferior el nombre del docente y un mensaje
informando que el mismo se encuentfra adscrito a la Secretaria, si el
nombre no corresponde deberd dar clic en Cancelar y volver a realizar
el proceso para asociar al empleado. Si la informacién es correcta de
clic en el botén Asociar.

Asociar Empleado

MARIA HELENA CELS DELONDORO

dscrito o lo Secretaria, por fovor de clic en asocior para
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8. Al dar clic en el botdn asociar, aparecerd un mensaje informando que el
docente se asocid al usuario solicitante de manera satisfactoria, y puede
dar clic en el boton Ingresar.

Asociar Empleado

9. Para iniciar el proceso, el beneficiario deber seleccionar el Motivo de
Acceso, que para este caso seria Auxilio, elegir su tipo de identificacion,
digitar su nUmero de documento, cédigo del empleado (cédula 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.

[-'I'up;ano'

Ingreso Usuario Extermno
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10.Para validar que el docente o beneficiario ingresd con su usuario a la
plataforma Humano en linea, o si desea cambiar su clave, encontrard en
la parte superior derecha de la pantalla, un mensaje de bienvenida con
el nombre del docente, donde podrd dar clic y se desplegardn las
opciones de cerrar sesion o cambiar clave.

SOLICITUD DE AUXILIO

1. Alingresar al aplicativo, visualizard la siguiente pantalla. Inicie dando clic
en modulo de Tramite Prestaciones.
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2. Al ingresar en Tramite de Prestaciones, deberd seleccionar qué tipo de
prestacion va a solicitar, para este caso seria Auxilios.

3. Al acceder a Auxilios, visudlizard la siguiente pantalla. Si ya cuenta con
alguna solicitud en trédmite, las podrd visualizar en la parte inferior las
cuales las podrd consultar y hacer seguimiento.

—— —
Filiro
Tipo Prestacion Subiipo Prestacion Tipo Tramite
{todo) w v (todo)
Tipo Frestacion Tipo Tramite Faso actual Estado
Frocesa Procsso Acio Carsuliar Auxilio enfermedod profesional Tramits Nomnal Liguidacion Solicifud liquidacion
|

4. Para realizar una nueva solicitud, de clic en Iniciar Solicitud, botdn
ubicado en la parte inferior derecha.

—_—
: ANEEREY CFFY RS LY
Filtro
b
AU IV ]
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipe Tramite ﬂ
[todo) w v (fodo) v
I
.\
il )
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5. Seleccione de las listas desplegables, el tipo de prestacion, subtipo de
prestacion, tipo de tfradmite y de clic en el botdn Continuar.

Crear Proceszo Solicitud Prestacién

Tipo Prestacion Subfipo Prestacion Tipe Tramite

[seleccionar) {seleccicnar]

De la lista desplegable Tipos de tramites podra seleccionar:

e Trdmite normal: Cuando va a iniciar una solicitud de una prestacion
por primera vez

é. Una vez seleccionada la informacion de los campos tipo de prestacion,
subtipo de prestacion y Tipo de tramite, y al dar clic en el botdn confinuar,
el usuario visualizard la siguiente relacidon de etapas o Proceso de la
Solicitud de Auxilio, en donde se resalta la etapa en que se encuentra,
en este caso, en “Solicitud Iniciada”. De clic en Gestionar para iniciar el
tramite.

@ citud inicioda Informacién General
. Tipo Prestacién Auilics

Subtipo Audio occidente de
Prestacion frabojo

Tipo Tramite: Trémite Normal

& Validacién de documentos

Estado Solicitud inicioda
Frestacian
B Sustanciacion Nimero
Radicado

& Liguidocion

7. Alhacer clic en Gestionar, el sistema le muestra el Formulario que deberd
diligenciar con la informacién requerida de acuerdo con el tipo de
prestacion que haya seleccionado al inicio de la solicitud.
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Tenga en cuenta la siguiente informacion para ser registrada en el formulario
de la solicitud que requiere:

a. Auxilio Funerario

e Fecha de fallecimiento del docente por el cual va a realizar la
solicitud del Auxilio. Tenga en cuenta que la Fecha del
Fallecimiento, debe corresponder con el acta o cerfificado de
defuncién emitido por la autoridad competente

e Valor de la factura de los gastos exequiales, el cual debe coincidir
con el valor de la factura o cerfificado expedido por la
Cooperativa o empresa exequial

e Datos de la persona natural o juridica que haya sufragado los
gastos exequiales

e Informacion bancaria donde solicita que le hagan el depdsito del
dinero de la prestacion reconocida

b. Seguro por muerte y Pago Masada a Herederos

e Fecha de fallecimiento del docente por el cual va a realizar la
solicitud del Auxilio. Tenga en cuenta que la Fecha del
Fallecimiento, debe corresponder con el acta o cerfificado de
defuncién emitido por la autoridad competente

e Datos del solicitante/represéntate legal

e Datos de cada uno de los beneficiarios del docente fallecido

e Informacién bancaria donde solicita que le hagan el depdsito del
dinero de la prestacion reconocida

En este tipo de Auxilio de Seguro por Muerte, tenga en cuenta que:
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e El pago se le reconocerd al conyuge y/o companera permanente
e hijos si no estan estos se le reconocerd a los padres, o hermanos
menores si depende econdmicamente, o hermanas si dependian
econdmicamente del causante y acreditan el derecho.

e Todos los beneficiarios de la prestacion, incluyendo el solicitante si
tiene el derecho, se deben de registrar en los campos de
beneficiarios, que se habilitan mediante la opcidén “Adicionar
Beneficiario”.

e Si requiere adicionar beneficiarios a la solicitud de su Auxilio, lo
puede hacer dando clic en el botdn "Adicionar Beneficiario”
cuantas veces asi lo requiera.

Beneficiarios

AcEcionar Benefickario

Al hacer clic en la opcidén de Adicionar Beneficiario, el sistema
despliega los campos requeridos para diligenciar la informacion
correspondiente. Recuerde que los campos marcados con letra
rojo son obligatorios:

© Adicionar Beneficiario




Tenga en cuenta que puede Adicionar uno o mdas beneficiarios,
realizando el mismo procedimiento.

Si se van a registrar beneficiarios menores de edad, cuando se esté
ingresando la informacion, el sistema le informard que el pago se
hard al padre, madre o tutor del menor, y se desactivardn los
campos para ingresar informacion bancaria del menor de edad:

0 Adicionar Beneficiaric

C.

=gol (podre, madre o tutor]

Si el usuario externo que se registrd es el padre, madre o tutor del
menor o menores de edad registrados como beneficiarios, y
también tiene el derecho al auxilio, dicho usuario debe registrarse
como beneficiario y como representante legal del menor de edad,
haciendo check en la opcidn “Agregar representante legal”, y el
pago tanto de los menores como del usuario externo, se hace a su
cuenta bancaria.

Si el tutor de los menores de edad no tiene el derecho al auxilio, se
deberd registrar Unicamente como representante legal, para que

de esta forma se le realice el pago de los porcentajes reconocidos
a los menores registrados como beneficiarios.

Indemnizacion accidente de trabajo

Fecha en que ocurrié el accidente de trabajo




Porcentaje de la disminucion de la capacidad laboral, tenga en
cuenta que debe estar certificada por el dictamen médico, dentro
delrango del 5% y 49% de disminucion de capacidad laboral para
el reconocimiento.

Informacién bancaria donde solicita que le realicen el depdsito del
dinero de la prestacion en el momento del reconocimiento.

. Indemnizacion enfermedad profesional

Fecha en que ocurrié el evento

Fecha del dictamen médico donde se certifica la pérdida de
capacidad laboral

Porcentaje de la disminucion de la capacidad laboral, tenga en
cuenta que debe estar certificada por el dictamen médico, dentro
del rango del 5% y 49% de disminucion de capacidad laboral para
el reconocimiento.

Informacién bancaria donde solicita que le realicen el depdsito del
dinero de la prestacion en el momento del reconocimiento.

8. Si la solicitud la estd realizando un representante legal o si se estdan
registrando menores de edad, debe hacer check en la opcion Agregar
Apoderado.

Agregar apoderado

Al hacer clic en la opcion de Agregar Apoderado, el sistema despliega los

campos

requeridos para diligenciar la informacién correspondiente.

Recuerde que los campos marcados con letra rojo son obligatorios:
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Datos apoderado
Primer apelido Segundo apelido
Primer nomore Segunde nomibre
Tipo documentc Nimere documento
G w
Direccion
Ciudod
Tel&fono NUmero taneta profesional
Coreo elecironico Confirmar comeo slecionico
Describa su relocion con el soliciiante
Ed

9. Una vez diligenciado el formulario con la informacion requerida, debe
hacer check en las siguientes opciones para que el sistema le permita
contfinuar con su solicitud.

[ De acuerdo a o polfica de tratamianto de datos parsonales, acepta que la Secretaria de Educacion ¥ FOMAG lo
contacte por medio de comee elecironico para dar a conocer informacion de su solicitud.

0 A confinuacion podra consultar la Polifica de Tratamiento de datos personales de Fiduprevisorg, la cual confiene los
ineammientos, dirscinces y procedimienios soore el fratamienic de daios personales. La Secrefaria de Educacion y o
Fduprevisora garantizan la confidenciglidod, segurdad, veracidad, transparencig, gcceso y circulacion restringida de sus
datos y se reserva el derecho de modificar su Poliica de Tratamienic de Datos Personales en cualguier momento. Teniendo
en cuenta lo anterior, gutonzo de manera voluntana: previa; explicita e infermada. a la Secretaria de Educacion y
Rduprevisora para fratar mis dotos personales de acuerdo consu Poliica Interric de Trotamiento de Datcs Personales y para
los fines relocionados con su okjeta social ¥, en especial para fines legales. Ver Manual de palficas y procedimientos ds
tratamiento de informacion personal
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Al hacer check, el sistema le arrojard un mensaje emergente con el fin de
confirmar la aceptacion de las politicas y procedimientos para el
tratamiento de sus datos personales. De clic en Aceptar para contfinuar.

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

CARGUE DE DOCUMENTOS OBLIGATORIOS PARA LA SOLICITUD DE
AUXILIOS

1. El sistema mostrard segun el tipo de Auxilio a solicitar, los documentos
requeridos.

Para cargar un archivo de clic en el botdn “seleccionar” y busque en su
equipo el archivo que corresponde al documento solicitado; el documento
puede estar en cualquier tipo de formato digital.

Documentos
Documento de Idenfidad i N l Critefios ]
Oficio mediante el cualse ... i NG ! Critefios ]
Cerfificado medico deinc... i b ] Criterios ]
Registro civil de nacimiento... i ~N J Criterios l
Poder debidomente oforga... i N 1 Critefios ]
Cerfificaciéon bancaria Pen... i > 1 Criterios l

En el icono de informacién encontrard una descripcién del documento que
debe cargar. Verifique que los documentos que adjunta sean legibles, y ac-
tualizados, esto evitard algun tipo de devolucion en su solicitud por parte de
la Secretaria de Educacion.
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Documentos
| Informacion
Documento de idenfidod 1 sgjuntar documento de identidad del leccionar @ | Obs | W e | Criferios
docenle
Oficio medianfe & cual se .., i soleccionar @ Obs | | 9 | Crterios
Cerfificodo medico de inc... i seleccionar @ |Obs | W IS | Criefics

Regisiro civil de nacimiento... Seleccionar @ | Obs | | ™ | Critenos

Poder debidomente otorga... i seleccionar @ |[Obs | W IS | Crienics

Seleccionar @ | Obs | W \| Critarios

Cerfificacion bancaria Pen...

El botdn n le permite visualizar el documento cargado.

El botén B3 le permite registrar observaciones en cada documento si lo
requiere.
Elboton [N le permite eliminar el documento cargado.

El boton | | le permite visualizar los criterios que se tienen en cuenta
para validar los documentos por parte de la Secretaria de Educacion.

2. Cada vez que cargue un documento, el sistema le arroja un mensaje
informdndole que el documento se cargd exitosamente, para continuar
haga clic en Aceptar.

Se corgo el documento exitesomente

3. Enlas tablas que se presentan a continuacion, podrd encontrar el detalle
de los documentos requeridos para la solicitud de cada tipo de Auxilio:
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a. Documentos Auxilio Funerario

Es requerido Obligatoriedad

Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma

Fotocopia Ampliada y legible de la cé-
dula de ciudadania del Educador.

Original o copia del registro civil de de-
funciéon del docente

Original de la factura con sello de cance-
lacién y/o contrato pre exequial

3  (En que conste la cuantia de los gastos y S Obligatorio
el nombre e identificacion de la persona
que lo sufragd)

Copia de laresolucion con la que lo pen-
siono el fondo del magisterio

Copia del comprobante de pago de la
Ultima mesada pensional
Fotocopia ampliada del documento de
6 identificacién de la persona que sufragd S Obligatorio
los gastos del sepelio
Oficio mediante el cual se solicita el re-
curso o revocatoria directa. .
7 . Sl Opcional
(Para los docentes que apliquen al re-
curso de reposicion)
Poder debidamente otorgado por el soli-
citante indicando nombre completo del
8 abogadoynumero de tarjeta profesional S Opcional
y las facultades entregadas por el titular
(aplica si actUa a través de apoderado)
Si el educador fallecido devengaba pen-
9 sidn anexar copia de la resolucién que lo S| Opcional
pensiond

S Obligatorio

S Obligatorio

S Opcional

S Opcional

Certificacion bancaria no mayor a 30

10 dias de expedido

S Obligatorio
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b. Documentos Seguro por Muerte

Es requerido Obligatoriedad

Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma

Fotocopia Ampliada y legible de la cé-

- dula de ciudadania del Educador. i clatgenerne

2 Orlgl_r]ol o copia del registro civil de de- N Obligatorio
funcidon del docente

3 (quplo del comprobgn’re de pago de la S| Opcional
ultima mesada pensional
Copia de la publicacion de los edictos

4 (dos) S| Obligatorio

(Uno (1) por 30 dias publicado o (2) con
intervalos de 15 dias cada uno)
Cuando se frate de accidente de frabajo
anexar original del acta del accidente fir-
5 mada por el superior inmediato. S Opcional
(En el cual conste las circunstancias de
modo, tiempo y lugar del hecho)
Original o Copia auténtica legible del Re-
gistro civil de nacimiento del Educador
6 (En donde refleje el nombre de los padres S Obligatorio
para demostrar parentesco, en caso que
el educador fuese soltero).
Original o copia auténtica del Registro Ci-
vil de Matrimonio
(Con fecha de expedicién no superior a
7 tres (3) meses a fecha de radicacion de S Opcional
la solicitud)
**Solo serd obligatorio en caso de que el
solicitante sea el o la cényuge
Manifestacion expresa de dependencia
econdmica de hermanos menores de 18 .
8 ~ S Opcional
anos y hermanas mayores que depen-
dian econdmicamente del educador.
Certificado de ingresos y retenciones del
educador donde conste que tenia a
9 cargo a los hermanos menores de 18 S Opcional
anos y hermanas mayores que depen-
dian econdmicamente.
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Descripcion

Es requerido
al docente o
beneficiario

Obligatoriedad
enla

10

11

12

13

14

15

16

17

**Solo serd obligatorio en caso de que el
solicitante sean los enunciados anterior-
mente

En caso de hermanas mayores beneficia-
rias se debe anexar el certificado de Enti-
dades Administradoras de Pension indi-
cando si se encuentran o no pensiona-
das.

**Solo serd obligatorio en caso de que el
solicitante sean los enunciados anterior-
mente

Oficio mediante el cual se solicita el re-
curso o revocatoria directa.

(Para los docentes que apliquen al re-
curso de reposicion)

Acta de Acuerdo de Apoyo, Fallo o sen-
tencia judicial que otorga curaduria o tu-
toria, si el beneficiario estd a cargo de
persona diferente a los padres.

**Solo serd obligatorio en caso de que el
solicitante cumpla con esta condicion
Poder debidamente otorgado por el soli-
citante indicando nombre completo del
abogado y niUmero de tarjeta profesional
y las facultades entregadas por el titular
(aplica si actUa a través de apoderado)
Si el educador fallecido devengaba pen-
sion anexar copia de la resolucién que lo
pensiond

Certificacién bancaria no mayor a 30
dias de expedido

Copia del registro civil de nacimiento de
cada uno de los beneficiarios

Dos declaraciones exira-juicio de terce-
ros en donde conste que el cényuge so-
breviviente, companera o companero
permanente convivid con el docente
hasta la fecha de su fallecimiento.

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

plataforma

Opcional

Opcional

Opcional

Opcional

Opcional

Obligatorio

Opcional

Opcional
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c. Documentos Indemnizacion Accidente de Trabajo

Es requerido Obligatoriedad

Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma

Fotocopia Ampliada y legible de la cé-

dula de ciudadania del Educador. St Obligatorio

Cuando se tfrate de accidente de trabajo
anexar original del acta del accidente fir-
2 mada por el superior inmediato. S Obligatorio
(En el cual conste las circunstancias de
modo, tiempo y lugar del hecho)
Original o Copia auténtica legible del Re-
gistro civil de nacimiento del Educador
3 (Endonderefleje el nombre de los padres S Obligatorio
para demostrar parentesco, en caso de
que el educador fuese soltero).

Original del certificado expedido por la
entidad médico asistencial.
(Donde se encuentre afilicdo el docente
4 en el cual conste el dano sufrido de S Obligatorio
acuerdo con la tabla de valuacién de in-
capacidades establecida en el Cddigo
Sustantivo del trabajo.

Oficio mediante el cual se solicita el re-
curso o revocatoria directa. . .
5 . N Obligatorio
(Para los docentes que apliquen al re-
curso de reposicion)
Original del dictamen médico de invali-
dez expedido por la entidad prestadora
de salud en el formato disenado para tal
efecto, donde se encuentre dfiliado el
docente. Donde conste el origen de la
enfermedad laboral o accidente trabagjo:
e La calificacion de la pérdida de ca-
pacidad laboral.
e El estado de invalidez o la incapaci-
dad permanente.

S Obligatorio
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Es requerido Obligatoriedad

Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma

e Fecha de certificacion médica (es-
tructuracion de la enfermedad) de la
invalidez.

Poder debidamente otorgado por el soli-
citante indicando nombre completo del
abogado y niUmero de tarjeta profesional
7 v las facultades entregadas por el titular S Opcional
(aplica si actUa a través de apoderado)
**Serd obligatorio solo para prestaciones
con Fallo contencioso

Certificacién bancaria no mayor a 30

dias de expedido S Obligatorio

d. Documentos Indemnizacion Enfermedad Profesional

Es requerido Obligatoriedad

Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma

Fotocopia Ampliada y legible de la cé- S|

dula de ciudadania del Educador. Olsligeners

Original o Copia auténtica legible del Re-
gistro civil de nacimiento del Educador
2 (En donderefleje el nombre de los padres S Obligatorio
para demostrar parentesco, en caso de
que el educador fuese soltero).
Original del certificado expedido por la
entidad médico asistencial.
(Donde se encuentre dfiliado el docente
3 en el cual conste el dano sufrido de S Obligatorio
acuerdo con la tabla de valuacién de in-
capacidades establecida en el Cédigo
Sustantivo del trabajo.
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Es requerido Obligatoriedad
Descripcion al docente o enla

beneficiario plataforma

Oficio mediante el cual se solicita el re-
curso o revocatoria directa. .

4 . S Opcional
(Para los docentes que apliquen al re-

curso de reposicion)

Original del dictamen médico de invali-
dez expedido por la entidad prestadora
de salud en el formato disenado para tal
efecto, donde se encuenfre dfiliado el
docente. Donde conste el origen de la
enfermedad laboral o accidente trabajo:
5 o La cdlificacion de la pérdida de ca- Sl Obligatorio
pacidad laboral.
e El estado de invalidez o la incapaci-
dad permanente.
e Fecha de certificacion médica (es-
tructuracion de la enfermedad) de la
invalidez.
Poder debidamente otorgado por el soli-
citante indicando nombre completo del
abogado y nUmero de tarjeta profesional
6 vy las facultades entregadas por el titular S Opcional
(aplica si actUa a través de apoderado)
**Serd obligatorio solo para prestaciones
con Fallo contencioso
Certificacién bancaria no mayor a 30

dias de expedido d CISIgeITe
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4. Una vez finalice el cargue de los documentos requeridos para el fipo de
Auxilio que estd solicitando, de clic en Aceptar para continuar con el

proceso.

Documentos
Documento de Idenfidad i | Documenio de Identidad pdf 2 9 | Criterios ]
Dictamen medico de invdaii... i Dictamen medico.pdf N I Criterios ]
Oficio mediante el cualse ... i  Oficio mediante =i cucl se soficiic N | Criterios ]
Original del dictamen médi... 1 = Orginal del dictemen médico de SN l Criterios J
Registro civil de nacimiento... 1 @ Registro civil e nacimiento.paf N I Criterios ]
Poder debidomente oforga... 1 Poder debidamente otorgado.pd NS I Criterics I
Cerfificacién bancaria Pen... i | Cerlificacion boncaria de pensior N I Criterios ]
Cerfificado o acta del acci... 1 | Certificado del accidente firmadt N | Criterios ]

Al hacer clic en Aceptar, aparecerd un mensaje emergente notificando que
su solicitud serd enviada a la Secretaria de educacion para la validacion de
documentos.

Sr. Usuario: Usted ceriifica que los datos suminisirados son comecios y que la
informacién que se registra en el formulario s bajo lo gravedad de
juramento de conformidad con lo establecido en el decreto—ley 19 de 2012. Su
solicitud comienza el proceso de validacion, s ka documentacién no estd
completa, su soficitud serd dewusita pora que anexe los documentos foltantes. Los
términos empiezan o comer una vez se aporte toda la documer erda.
Se informa &l estado del proceso a su comeso electrdnico o pusds consultar en o
plataforma de Humano en linea. Gracias.

Aceptar ancelor

En el caso en que le haya faltado incluir algin documento obligatorio, el
sistema no le permitird continuar y en la parte superior del formulario se le
informara los documentos faltaste que debe incluir.
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La Secretariac de Educacion entrard a validar la informacion y los
documentos que adjuntd a la solicitud. Al hacer clic en Aceptar, podrd ver
la etapa en que se encuentra su solicitud en el flujo del proceso.

Proceso Auxilio Iﬂ

v 3Solicitud iniciada Informacion General

Tipo Frestocion  Auxiiog

Subtipo Ao funerario
@® Volidacién de documentos Prestacién
Validoeidn de documentar 50 e S e
10/10/3022
Iolicitud validacisn de documentos R e
Prestacién decumentor
Sustanciacion :
Nimero
Radicado

Liguidacidn

Validacion de la liguidacién
Acte administrativo
Finglizada
— == — — e

CORRECCION DE DOCUMENTOS

Nota: Recuerde hacer seguimiento a su solicitud. Para poder ver el estado
en el que se encuentra su Auxilio, puede entrar a Humano en Linea con su
usuario y contrasena, ingresando nuevamente  por  Trdmite
Prestaciones/Auxilios.
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Al acceder por Auxilios, como ya tiene una solicitud iniciada, el sistema le
traerd la siguiente pantalla, en donde podrd ver el filfro de su prestacion en
curso. Para ingresar a la prestacion que va a consultar debe hacer clic en

Proceso.
| Filo
‘ T . & 5
Tipo Prestacion Subtipo Prestacion Tipo Trémite

{todo) v v {todo) v

Tipo Prestacion Tipo Trémite Paso actual Estado
Tramite Normal

Proceso Acic Consultar Auxilio funerario Sustanciacidn Solicitud sustanciacién

La Secretaria de Educacion informard a través del aplicativo debe ajustar o
corregir algun documento para poder continuar su trdmite. Usted podrd
determinar si su solicitud fue devuelta por la Secretaria de Educacion
cuando al revisar el flujo del proceso y observe que después de Solicitud
Iniciada, pasé a Validacion de Documentos y nuevamente queda en
“Solicitud Iniciada’.
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v Solicitud iniciada

v Velidacién de documentos

Solicitud iniciada

Validacién de documentos

& Sustanciacion

& Liguidacion

& Vclidacién de la liguidacién

& Acto administrativo

& Finglizada

Tipo
Prestacién

Subtipo
Prestacion

Tipo Trémite

Estado
Prestacion

Nomero
Redicedo

Informacion General

Auxdios

Auxdio funercrio

Trémite Normol

Soicitud sewweita
volidacién de documentos

1. Sila documentaciéon presenta algun tipo de inconsistencia, el solicitante
deberd realizar los ajustes pertinentes, ingresando a Humano en linea y
dando clic en Gestionar en flujo del proceso “Solicitud Iniciada”.

v Sclicitud iniciada

v Validecién de documentos

@ Solicitud iniciada

Tipo
Prestacion

Subfipo
Prestacion

Tipo Trémite

Frestacién

Nimero
Radicado

Informacién General

Aundiics

Ao funerario

Trémits Normal

Scicitud devuelta
validocién de documentos

Los documentos que no
identificados con una X.

Documento de Idenfidad i | Pruebopaf

Seleccionar

@

cumplen y deben ser

Obs W

subsanados estardn

x Criterios
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Para saber porque no cumplen, puede hacer clic en el botén Criterios, vy
verificar con qué criterio no cumple el documento que usted adjunto.

Documento de Identidad i | Prusbopat Seleccionar @ Obs W xl Criterios ‘I

Cerfificocién bancaria Pen... i | Prusbapar Criefios ]

Fotocopia amplicda del do,.. i | Prustopof ValidacionDocumentos Crierios l
Vigencia documento: No cumple

Oviginal de lafachwa cons.. 1 | Prusboodf Legibiigod: Cumpls Criterios ]
Comssponda: Cumple

conirato pre exequial i | Pruscopor Nimero de documentos: Cumple Criterios ]

Asi mismo, también puede hacer clic en el botén Observaciones, para
verificar si la Secretaria de Educacién dejo alguna nota referente al
documento que no cumple, para ser tenido en cuenta

Documento de Idenfidad i | Prusbapof Seleccionar @ Obs W x Criterios I

validodordocaux pruebas 1 (10/10/2022)

Es necesanc adjuntar &l documents vigente actudlizado.

2. Parareemplazar o cambiar los documentos que contengan algun tipo de
observaciéon, debe dar clic en el icono de Eliminar u y luego dar clic
en el botdon Seleccionar para cargar nuevamente el documento.

Seleccionar @ Obs W x

3. Ajustados los documentos correspondientes, de clic en el botdn Aceptar
para enviar nuevamente su solicitud a la Secretaria de Educacion.

Documentos
Documento de Idenfidad i | Pebopof v Criterios
AA de refico definifivodels... § | Prusto.pct v
Comprobante de pogode ... i Prusbopaf v Criterios
ovcomedonm szt 1 | tasaset =
e v
B
[ - s
- v
. B

Registro civil de defuncién ...  § | Pusbopof Ssieccionar | @ Ocs W 4 Criterios
Poder debidomente oforgo...  § | Pruso.sct secconar| @ o 0 R

Resolucién que lo pensiond i | Pruscopat Seleccloniar © oos W R4 Criterios

Cerfificacion boncaria Pen... i | Pruebopct Seleccionorn @ Obs W [N Criterios
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Su solicitud serd enviada nuevamente a la Secretaria de Educacion, donde
se validaran los nuevos documentos adjuntados, en el caso en que cumplan
con los criterios de aceptacion su solicitud serd radicada.

Puede visualizar el NOmero del Radicado, en la parte derecha del flujo del
proceso.

El NUmero de Radicado, estd compuesto por Codigo de la Secretaria, ano,
mes, dia, subtipo prestacidon y consecutivo.

Proceso Auxilio

Informacién General

Solicitud iniciada
Tipo Prestacién  Auxilics
Subfipo Auxiiio enfermedad
: i Prestacion profesional
v Validecién de documentos
Tipo Tramite Tramite Normal
Estodo Solicitud sustanciocion
Prestocion

v Solicitud inicicda Nomer: 20220930ENP!
o ENT120220930ENPN21S
Radicado

v Validacion de documentos

Sustanciacién

Liquidacién
Velidacién de la liquidacién

Finclizada

Puede hacer el seguimiento a su solicitud en todo momento hasta finalizar
el proceso, el cual se podrd visualizar en el flujo de su prestacion en el sistema
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Humano en Linea. Una vez obtenga su NUmero de Radicado, el proceso
continuard en la Secretaria de Educacion y en el FOMAG pasando por las
siguientes etapas.

Sustanciacién

Liguidacién

Validacién de la liguidacion

Acto administrativo

Validacion acto adminisirativo FOMAGC

Finalizada

Respuesia

Aprobacién docente

Gestion del pago

Se le recomienda revisar el estado de su solicitud periddicamente,
ingresando al Sistema Humano en Linea, para validando si fiene algin
requerimiento por parte de la Secretaria de Educacion con respecto al
proceso de reconocimiento de su prestacion.

NOTIFICACION

Una vez el trdmite sea estudiado por la Secretaria de Educacién y el Fomag,
se generard el acto administrativo de acuerdo con lo solicitado y el docente
o beneficiario debe validarlo ingresando a Humano en Linea. A través del
flujo del proceso observard que se activa el paso “Aprobacién Docente”;
para validar el acto administrativo disponible, de clic en Gestionar.
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Acto Administrotivo Disponible

Gestionar

Nota: Usted tendrd un periodo de 5 dias a partir del envio del documento
para realizar la validacion de Acto Administrativo, de acuerdo con el
Articulo 69. Notificacion por aviso, del Coédigo de Procedimiento
Administrativo y de los Contencioso Administrativo.

Valide el acto administrativo dando clic en el icono visualizar, si estd de
acuerdo con la notificacién del acto administrativo de clic en Aceptar, e
inmediatamente la solicitud llegard al Fondo Prestacional del Magisterio
FOMAG, donde se procederd con la continuidad del respectivo tradmite
para el pago.

Nimeto Nombee Archivo Etado
3 AACY.  Acto_Adminasirativo_Presiociones CC 22722337.p0t Agrobado |nmml “

Sino estd de acuerdo con el acto administrativo, de clic en Rechazar, para
Interponer Recurso y manifieste las causas por las cuales no estd de acuerdo,
estas llegardn a la Secretaria de Educacién donde se procederd a evaluar
lo solicitado, y generardn la respectiva respuesta.

Nota: Podrd interponer el recurso durante los 10 dias siguientes de haber sido
notificado y recibido el Acto Administrativo, de acuerdo con el Articulo 76.
Recursos confra los actos administrativos, del Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

DESISTIR DE LA SOLICITUD

Si usted lo desea puede desistir del proceso de solicitud de su Auxilio, en
cualquier momento que lo requiera, antes de serincluido en un cronograma
de pago, si se encuentra dentro de un cronograma de némina de pago del
FOMAG, ya no podrd desistir, para desistir se debe justificar su decision en el
campo que le aparecerd dando clic en el botén “Desistir Trdmite”, ubicado
en la parte inferior del flujo del proceso.



fomoq

& Respuesta

& Aprobacién docente

& Gestion del pago
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