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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 o beneficiarios podrdn solicitar el
Auxilio que requieran segun corresponda:

Indemnizacion accidente de trabajo
Indemnizacion enfermedad profesional
Auxilio funerario

Seguro por muerte

Pago mesada a herederos

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

PARA RECORDAR

Usted podrd hacer seguimiento a la efapa en que se encuentra su
proceso Esimportante ingresar continuamente al Aplicativo para revisar el
resultado de su proceso

Tenga en cuenta que los campos marcados en letra de color Rojo
deberdn ser diligenciados obligatoriamente por ser informaciéon vital para
el tramite 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 tramite respectivo

El radicado de la solicitud de auxilio se generard una vez la Secretaria de
Educacion haya validado y aprobado los documentos asociados al trdmite

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 linea lo podrd realizar a través
de la ruta de Humano en Linea que disponga la Secretaria de Educacion
para la cual puede ingresar a la pagina web de la Secretaria de Educacion

o del ente territorial

INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

1. Digite su nUmero de identificacion en el campo Ingresar Coédigo
Empleado" y de clic en el botdn Siguiente.

ﬂumam‘

Ingresar Cadigo Empleads

wkkdkkikdd

2. Digite la confrasena asignada o la que configurd para acceder al inicio
y de clic en el botdn Ingresar
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Humano
en ineas

& EhdkkiRk

Ingresar confrasena

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

iIngrescr Cédigo Empleado

Al hacer clic en Restablecer Contrasena el sistema le solicitard digitar su
correo electrénico para enviarle las indicaciones y asi crear una nueva

contrasena de ingreso Una vez haya relacionado su correo electronico
de clic en Enviar.
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Humano'

INGRESO DE BENEFECIARIOS

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

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 nUmero de documento luego el coddigo del
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empleado (cédula del docente) clave con la que se registrd la primera
vez y por Ultimo deberd dar clic en Ingresar

Humano

en linea

Cuicaltt | ngresor

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

Ingreso Usuaria Exfemo

ner Motao g= Ace=wo

Sstescionor Tics os Dozumsintg

4. Diligencie todos los datos que se solicitan para el registro y de clic en el
boton 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 aprobacién

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

Humano
en L1

Aparecerd en la parte inferior un mensaje informando que se ha realizado
elregistro el cual genera una clave de usuario esta se deberd guardar para
posterior ingreso al sistema
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Humang

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

kR kkhkkkddii kit

6. Diligencie los datos para asociar al empleado primero seleccione el tipo
de documento y nimero de identificacion del beneficiario-solicitante
enseguida en la lista desplegable podrd seleccionar la opcidon
Beneficiario o No Aplica (para usuarios externos diferente a los
beneficiarios de la prestacion) 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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Esociar Emplecdo

7. Aparecerd en la parte inferior el nombre del docente y un mensaje
informando que el mismo se encuentra 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 informaciéon es correcta de
clic en el botén Asociar

asocior Empleado
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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 botdn Ingresar

Asocior Empisodo

9. Para iniciar el proceso el beneficiario deber seleccionar el Motivo de
Acceso que para este caso seria Auxilio elegir su fipo de identificacion
digitar su nUmero de documento coédigo del empleado (cédula del
docente) ylaclave que el sistema le arrojé en el momento que se estaba
asociando al docente por Ulfimo de clic en Ingresar

.Hnup;am'
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10.Para validar que el docente o beneficiario ingresé con su usuario a la
plataforma Humano enlinea 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.




fomog‘

2. Al ingresar en Tramite de Prestaciones deberd seleccionar qué tipo de
prestacion va a solicitar para este caso seria Auxilios

Humano

3. Al acceder a Auxilios visualizard 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

‘ Filfra )
) | T wew
Tipo Frestac]o Sulsipo Presuciibn Tipe Trbriita
ﬂ
g Fraatpeain e Techl i Fizany o gl Edmue
Fro—as Foee=a Ase, = =y Aiges snlemaast pelaae s ramile MAmhE e e LM Tl
| |
... Proceso e . . .
e El botdn le permitira realizar el seguimiento a la prestacion

a través del flujo del proceso

o Elbotéon [TOCES0 ACIO o hermitird consultar el acto administrativo de
la prestacion una vez generado por la Secretaria para ser aprobada
o interponer recurso

C onsult e e . . .
o Elboton “°M5YEN 1o hermitird ingresar al formulario diligenciado por
el solicitante y los documentos enviados para el reconocimiento de la
prestacion
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4. Para readlizar una nueva solicitud de clic en Iniciar Solicitud botdén
ubicado en la parte inferior derecha

Tipc frestodicn Suiztipo Frestocian

(fi==ie]

5. Seleccione de las listas desplegables el tipo de prestacion subtipo de
prestacion tipo de trédmite y de clic en el botdn Continuar.

Tea Prastoicisn M2 Trdslle

| B I=ECCinnan

De la lista desplegable Tipo Trdmite podrd seleccionar:

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

6. Una vez seleccionada la informacion de los campos tipo de prestacion
subtipo de prestacion y Tipo de trdmite y al dar clic en el botdn continuar
el usuario visualizard la siguiente relacion 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
trdmite
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Praceso Auxiiio
v E— E—

& Zolicibd miciado Infcanacon Generel

Totemlbaat e

Tipo Krestacidn Al

309y 2003

SERae . Sublipe

o Prestocion

Tipo TrGmite:

Esmda
Frestocion

Iustancigaidn NGOG
fodcann

7. Alhacer clic en Gestionar el sistema le muestra el Formulario que deberd
diligenciar con la informacion requerida de acuerdo con el fipo de
prestacion que haya seleccionado al inicio de la solicitud

Tenga en cuenta la siguiente informaciéon para ser registrada en el formulario
de la solicitud que requiere:

a.

Auxilio Funerario

Fecha de fallecimiento del docente por el cual va a readlizar la
solicitud del Auxiio Tenga en cuenta que la Fecha del
Fallecimiento debe corresponder con el acta o cerfificado de
defuncion emitido por la autoridad competente

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

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

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



En este t

Seguro por muerte y Pago Masada a Herederos

Fecha de fallecimiento del docente por el cual va a readlizar la
solicitud del Auxiio Tenga en cuenta que la Fecha del
Fallecimiento debe corresponder con el acta o certificado de
defuncidén emitido por la autoridad competente

Datos del solicitante/represéntate legal
Datos de cada uno de los beneficiarios del docente fallecido

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

Al momento de registrar un menor de edad el sistema le pedird
registrar a un al padre madre o tutor del menor al cual se le
realizard el pago del porcentaje reconocido

ipo de Auxilio de Seguro por Muerte tenga en cuenta que:

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

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 opcidon Adicionar
Beneficiario”

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

Beneficidiics

agd-mrer hensfoorn

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

0 rdsicnar Senslicione

Tenga en cuenta que puede Adicionar uno o mds beneficiarios
realizando el mismo procedimiento

e Sise van aregistrar beneficiarios menores de edad cuando se esté
ingresando la informacion el sistema le informard que el pago se
hard al padre madre o futor del menor y se desactivardn los
campos para ingresar informacion bancaria del menor de edad:

0 acicionon B=nshciono




Dalos del E2peemninnie Leond

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

Si el futor 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




Indemnizacién accidente de trabajo
Fecha en que ocurrid el accidente de frabajo

Porcentaje de la disminucién 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

. Indemnizacién 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
delrango del 5% y 49% de disminucion de capacidad laboral para
el reconocimiento

Informacidn 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 estdn
registrando menores de edad debe hacer check en la opcion 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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Dalo: opoderatio
Privres apelloo S=otrdn ogelids
Frimmer noysre S=gurdo RDMbre
s docenana snemn Sozunasio
L iz ~
Cireccin
Slodon
e T2 firpi ptieans
Comes sl=chaninT Cosiimes ooy 2aahlmes
oo =) reloclin oo 2 soasihanie
F

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

[ B oneedo o & poitics 2= (NFOmENio o dolts paEan0iol, aoEnta e o SEarsiarn de Shucamen ¥ EOMAS B
contacts por medo ds comestSEchonisa pan dor o coneaerinfomamon da: s siisitag,

0 Aconfmuccdn podhs contuiicr o Prifica deTatomienin d2 dotos passorais: t= Fouprermod, 1o oud coni=ra fos
linsamients: ditacmices y CrocEdimientes soles el raliomistiio d= aflcs pefsanis: Lo femsloria g0 BEaucaeen ¥ ia
Adipéeyiser Gilinion lo configsedidlitibg, ssgundad vemcidad amiporndio. oocets Y cirnulhcin remlingit de als
daies v se reberva sl direcho da medfifeer s P de atanisnis 8= Solos fernaclerah Sucliuisr mamante. Terence
an Gaenig o grfenor cutorza de manen vokmharic. peavid) engficiiois Informyana. Gl secEfang de SHosooiim v
Flauosayissna pata irgidl s daloe gasgidies g2 acuessa con'zU Pollicolitizriode Trélomiaric ok Doles Fesofiahss ¥ car
s finst reigtisnindne con sy ctiet oinl b, 20 sipEsiol pors finss iigdiles Ve Monual de poltich y prssadiesioe o2
fratomienie de infermo=2A penond
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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 confinuar

gsta cceptonde las colficas y procedimiantos para &l tratamiento de sus dotos
penonales

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 botdon seleccionar” y busque en su
equipo el archivo que corresponde al documento solicitado el documento
puede estar en cualquier tipo de formato digital

Documentos
Documenio de Idenfidad i sslecdionor @ | O | I RN 1 Critedos l
Oficiomediante el cualse ... i N [ Criteros I
oo N
Registro civil de nocimiento... 1 M [ Critetios I
Poder debidomente otorgo,.. 1 N l Critenios ]
Cerfificacion bancoria Pen,.. 1 N [ Criterios ]

En el icono de informacion encontrard una descripcidon del documento que
debe cargar Verifique que los documentos que adjunta sean legibles y ac-
tualizados esto evitard algun tipo de devolucidon en su solicitud por parte de
la Secretaria de Educacion
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Documentos =
| Informace
Decurinit e fistisang i | Adjuntar docurmsnto o2 ldentiszs del | > | =

i docsnte

b

Oficiomedinme S cygise ., 1

CeriScodomedico deinc... |

Moo ol ae nocmiental,, i

Fodes debloomente olbepe,.  §

Cetflicacion tanooiy Fen,, i

El botdn n le permite visualizar el documento cargado

El botén [l le permite registrar observaciones en cada documento si lo
requiere
Elboton LN le permite eliminar el documento cargado

El botdn | 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.

S cargo e documento Sxdiosomente

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

S Obligatorio

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

Original o copia del registro civil de de-
funcion 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 identificacién 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
é identificacion de la persona que sufragd S Obligatorio
los gastos del sepelio
Oficio mediante el cual se solicita el re-
curso o revocatoria directa .
7 . S 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 sibn anexar copia de la resolucion que lo S| Opcional
pensiond

Sl Obligatorio

S Opcional

S Opcional

Certificacién bancaria no mayor a 30

10 dias de expedido

Sl Obligatorio
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b. Documentos Seguro por Muerte

Es requerido Obligatoriedad

Descripcion al docente o enla
beneficiario lataforma

Fotocopia Ampliada y legible de la cé-

L dula de ciudadania del Educador e Qlaligeirelie

2 Orlgl.n,ol o copia del registro civil de de- N Obligatorio
funcidn del docente

3 ,qulo del comprobgn’re de pago de la N Opcional
ultima mesada pensional
Copia de la publicacién de los edictos

4 (dos) Sl Obligatorio

(Uno (1) por 30 dias publicado o (2) con
infervalos de 15 dias cada uno)
Cuando se trate de accidente de trabajo
anexar original del acta del accidente fir-
5 mada por el superior inmediato Sl 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 conyuge
Manifestacion expresa de dependencia
econémica de hermanos menores de 18 .
8 = Sl 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 Sl Opcional
anos y hermanas mayores que depen-
dian econdmicamente
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Es requerido Obligatoriedad

Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma

**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 .
11 . Sl Opcional
(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
13 abogado y nUmero de tarjeta profesional Sl Opcional
y las facultades entregadas por el titular
(aplica si actUa a través de apoderado)
Si el educador fallecido devengaba pen-

10 Sl Opcional

12 S Opcional

14 sidn anexar copia de la resolucidén que lo Sl Opcional
pensiond
Certificacion bancaria no mayor a 30 . .
15 dias de expedido S Obligatorio
16 Copia del registro civil de nacimiento de N Opcional

cada uno de los beneficiarios

Dos declaraciones exira-juicio de terce-

ros en donde conste que el conyuge so-
17 breviviente companera o companero S Opcional

permanente convivid con el docente

hasta la fecha de su fallecimiento
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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 Cilgetene

Cuando se trate 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 (Endonde refleje 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
4 en el cual conste el dano sufrido de S Obligatorio
acuerdo con la tabla de valuacién de in-
capacidades establecida en el Codigo
Sustantivo del trabajo

Oficio mediante el cual se solicita el re-
curso o revocatoria directa . .
5 . S 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 trabajo:
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 numero de tarjeta profesional
7 vy las facultades entregadas por el titular N Opcional
(aplica si actUa a través de apoderado)
**Serd obligatorio solo para prestaciones
con Fallo contencioso

Certificacion bancaria no mayor a 30 N

dias de expedido Obligatorio

d. Documentos Indemnizacion Enfermedad Profesional

Es requerido Obligatoriedad

Descripcion al docente o enla
beneficiario plataforma

Fotocopia Ampliada y legible de la cé- N

dula de ciudadania del Educador Obligatorio

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 afiliado el docente
3 en el cual conste el dano sufrido de S Obligatorio
acuerdo con la tabla de valuacion de in-
capacidades establecida en el Codigo
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 . Sl 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 disenhado para tal
efecto donde se encuentre dfiliado el
docente Donde conste el origen de la
enfermedad laboral o accidente frabajo:
5 e La cdlificacion de la pérdida de co- N 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 3 Qleligeerts
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4. Una vez finalice el cargue de los documentos requeridos para el tipo de
Auxilio que estd solicitando de clic en Aceptar para continuar con el

proceso

Bocumentos
Documento de Idenfidod i | Docmznto da ideniicad pal . : = @ ot Critefics ]
Diclomen madicode involl.. | | Dicmmsn msgicopal » : | Crtafio ]
Ofido medionte el cualse ... 1 @ CiSomedanissclasisio ST | o Chs Critsnio I
Odginal del diciomen médi.., § | Onginol gsl Sctomen nédco as N l Critznos ]
Regishto cidl e nocimiento... 1 | F=gsio oW &8 nosimisnte.odf N [ Critefios J
Fodes debidoment= olorgs... 1 | Foder Subigomenta olorgode oo N l Critano! J
Cerfificacion bancaria Pen...  § | Cerfiicocion boncona &= pension ~N ] Cntenos J
Cerfficado o oclodetocal,. 1 | Caificods g accisanie limas: N l Critarot l

- -

Alhacer clic en Aceptar aparecerd un mensaje emergente notificando que
su solicitud serd enviada a la Secretaria de educacioén para la validacion de

documentos

ptatoforno de Humano en linga. Grocios,

t&rmines eMpisTan O Comer Una vez s& oporte toda o documentocitn requando.

Se infermna & 2¢tado del proceso o su comeg siscirdnico o pusde consuitar en o

U

Acepiar Canceior

En el caso en que le haya faltado incluir algun 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

1 Proceto Auxifio

icitud iniciodo Indormnitity Genatol

Tipo Prestocian 2oyt

Subsipa Rk lur-aearit
. Presmion
Valitieorsh da docymanios
Ve bizidm b amebar Tips Tedmite rdmride plmrr
([T
BF=ih embimziie e otemiles Btooa

Frastacion o0
Justanciacion

Niltmsg
Rodicadso

uguicagcion
validacion de o lquiciacan
Acio adminuireiive

Finallzade

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 filtro de su prestaciéon en
curso Para ingresar a la prestaciéon que va a consultar debe hacer clic en
Proceso.

Subiipo Prestacion Tipo Tromite

{icds) v

Bumar Iniciar Sofcinua

Tipo Prestacion Tipo Tramite Poso aciud Etado
Conguliar. Auxiio funerario Tramite Nornot Sustanciocion Solicitud sustonciocian

La Secretaria de Educacion informard a tfravés 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 Educaciéon
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”

‘“’ Froceso Auxiic - o - - -
e
I

v | Seficitud jnigiodo

Valldocién de dacumanios

i Volidosidn e documentos

i  Sustanciacidn

i Liguitocian

#  volidacién de laliquidosin

W Acto odminisfrative

¥ Finglizadg
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1. Sila documentacion presenta algun tipo de inconsistencia el solicitante
deberd realizar los ajustes pertinentes ingresando a Humano en linea vy
dando clic en Gestionar en flujo del proceso Solicitud Iniciada”

v Solicitud intcicda Informcidn G"'.""d- ol |
Tipe Ao
Frestocion,
o o Sublipo At Wreres
+~ Volidocdn de dozumenio: Femssartn
Tipa Tramive Tromene Homat
Etnde Imistz st

Prasfockin vallsaciin de Secmasios

Nimeto
Radicada

Los documentos que no cumplen y deben ser subsanados estardn
identificados con una X.

Para saber porque no cumplen puede hacer clic en el botdn Criterios y
verificar con qué criterio no cumple el documento que usted adjunto

Documento de ldenfidad i | Pusbagpst Selecoone| © Obs W X Criteto: 1

Caificotin bncotid Pan..  § Prosbaos

-

Foloropin omplingodidda, . | | Frosesosr | vendesontocumentos

Ofdingl g=latochiacany.. § | Frustooo

StaATrois e exeqd i | TrEtsoar

(5]
E

Asi mismo también puede hacer clic en el boton Observaciones para
verificar si la Secretaria de Educacidon dejo alguna nota referente al
documento que no cumple para ser tenido en cuenta
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Documento de Idenfidad i | Puebap

Le

’ Selecoone | © 2 Obs W x Criretios

yvaitodordoeouwc prustas 1100102020

Bty ¢5cde g bow 5l e i Uit tp4 it
£ nesasars Soonior sl docuineiio vigenle poiucEnic

2. Parareemplazar o cambiarlos documentos que contengan algun tipo de
observacién debe dar clic en el icono de Eliminar [ vy luego dar clic
en el boton Seleccionar para cargar nuevamente el documento

Selecotior © O W x

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

Documentoz

Dectimetin Ge Iestidod

i

AA Q8 jeteo deioityo dels . | | Fossasat
Comomihoite gepoa de ..
i

Cngio merchante of Cuol ae .
Reip cifl de pocinvento... & | B

FOGiin ML ee defirnciat .

Reracslh que o peraxioh

i
i

2udes owtidainente otrgo. . | | Pastazot
i
i

CoariScrmiin troncont Ten .

Su solicitud serd enviada nuevamente a la Secretaria de Educacion donde
se validardn 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
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Proceso Auxilio

v Goficltud iticiods InfEmacion Genemt
Tipo Pireslocidn | Aduioe

Subnpo Aulip sisrEnoe
5 Hrestacion ofctasona

v Validotidn de documentas
Tipo Tramite: TrSerite Msvmati

Eitodo e Rt oEnin
Presockn

v Salisitud jnicicda o aTiAAs X
mero TSRS
Rodcoita

# Volhdacidn ds (o lqumdecion

M FinpEoada

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
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

¢ Sustonciacion

% Llguidoclén

# Validocion de | liquidacitn

8 Acto gdministrative

\ Vaiidacian acio administrativa FOMAG

finalizada

% Respuesia

& Aprobacgion docsnte

& Gsstidn dei pago
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Se le recomienda revisar el estado de su solicitud periodicamente
ingresando al Sistema Humano en Linea para validando si tiene algin
requerimiento por parte de la Secretaria de Educacién con respecto al
proceso de reconocimiento de su prestacion

NOTIFICACION

Una vez el tramite sea estudiado por la Secretaria de Educacion 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 Aprobacion Docente”
para validar el acto administrativo disponible de clic en Gestionar

t=th Adwiiearnrives Dipaiie

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 Cdédigo de Procedimiento
Administrativo y de los Contencioso Administrativo.

Valide el acto administrativo dando clic en el icono visualizar si estd de
acuerdo con la notificacion 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 trédmite
para el pago

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
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Recursos contra los actos administrativos del Coédigo 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
cualguier momento que lo requiera antes ser generado el Acto
Administrativo de la prestacion para desistir se debe justificar su decision en
el campo que le aparecerd dando clic en el botdn Desistir Trédmite”
ubicado en la parte inferior del flujo del proceso

Respu=sta

Aprobacion docente

Geslion:del pogo

|

Humano A 8 Holad

ean linea

@ encobszado: Sublipoprssiacion Indsmnizocidn aceidente de frobajo con radicado 2083 o codigo de prastacion

v
)
Las onterdorss corsideracianes bastan parafunvamentor mi dasstimients. Lo salicitud fomulada ern dea i sxclusive interes
pasonal.S 33501 an s peopias
detemingcic aranlos

ariiculos 341

Confirmo-gua he leido v antendida las declaraciones onteroras y acsptalos temines v condicionss de sste desishimiento
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Una vez desistida la prestacion por el solicitante

la solicitud quedard

finalizada por desistimiento y el usuario podrd realizar nuevamente la
solicitud del auxilio en el momento que lo desee

CONTROL DE VERSIONES GUIA
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