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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 moédulo para solicitar y gestionar los Auxilios del personal
docente, directivo docente y sus beneficiarios a través del Sistema de Informacion

de Recursos Humano - Humano®.

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

radicaciéon de las solicitudes.

En este manual enconfrard el paso a paso para redlizar la validacidon de
documentos de las solicitudes de Auxilios, con el fin de que una vez, la Secretaria
de Educacion valide y apruebe la documentacion cargada en la solicitud, el

sistemna de manera automatica genere el radicado de la prestacion.
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INGRESO SISTEMA HUMANO

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

clic en el botdén Ingresar.

(1111
. L) \

s Humano®

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 sistema Humano en Linea.

1. Ingrese al sistema Humano Web en el mddulo Prestaciones Econdémicas/

Auxilios/Gestionar Auxilios ubicado al lado izquierdo de la pantalla.
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§ Prestaciones Econémicas

Cesantias
Embargos FOMAG
Novedades FOMAG
Auxilios

Gestionar Auxilio

2. Podrd redlizar la busqueda de las solicitudes de verificacion de auxilios;
diligencie los datos del filiro, ejemplo el nUmero de empleado (cédula del
docente) y luego de clic en el botéon Buscar; de igual forma podrd dar clic
directamente en el botdn Buscar y le aparecerdn las solicitudes que han sido

asignadas a cada funcionario.

Y Filtro E» Exportar

Empleado

Subtipo prestacion
(todo)
Estado prestacion

(todo)

Tipo tramite
~ (todo)
Tipo solicitante

- (todo)

Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar < - >

Estado Fecha Cod. T Cm_j._ TID-D- ~ Tipo _ Sub(lpc.
estado empleado prestacion prestacion

Solicitud

Validar . S Proceso validacién . NN NN NN
documentos Gestionar Liguidacion Respuesta Ado de 29/09/2022 54321 Familiar NN

Seguro por

Auxilios
muerie

documentos

3. Visuadlizard 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.
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Ver 10 # registros por pagina Filtrar

Fecha Cod.
Estado
estado empleado
Validar P Solicitud
S Gestionar Liquidacion Resp TOC890 | alidacion de  29/09/2022 24486245
documentos Acto
documentos
Validar Proceso Solicud
Gestionar Liquidacion Respuesta validacion de  29/09/2022
documentos Acto
documentos
Valid b Solicitud
ey Gestionar Liquidacion Respuesta o -° validacion de  30/09/2022 41901299
documentos Acto
documentos

Empleado CO(_", Tlp,o :
solicitante solicitante
24486245 Afiliado
54321 Familiar
54321 Familiar

Solicitante

DOLLY
QUINTERO
SERNA

NN NN NN
NN

NN NN NN
NN

‘M-

Tipo
prestacion

Auxilios

Auxilios

Auxilios

Subtipo
prestacion

Auxilio
accidente de
trabajo

Seguro por
muerte

Auxilio
funerario

4. Valide el formulario del solicitante y revise la informacién correspondiente a:

Datos del docente, Datos del solicitante, Datos apoderado y valide los

documentos, ejemplo documento de identidad, dictamen médico de

invalidez, certificacion bancaria pensional, etc.

Encontrard una secciéon con los datos del docente.

[ ]
Y Filtro E» Exportar
Tipo prestacion Subtipo prestacion Tipo tramite
Auxilios Auxilio accidente de trabajo Tramite Normal
Datos del docente
Primer apellide Segundo apellido
QUINTERO SERNA
Primer nombre Segundo nombre
DOLLY
Tipo documento Numero documento
c.C. v 24486245
F]\rn_r‘mfm
e Encontrard una seccidon con los datos del solicitante.
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Y Filtro B+ Exportar
Datos del solicitante

Primer apellido Segundo apellido
Primer nombre Segundo nombre
Tipo documento Nomero documento

C.C. v
Direccion
Ciudad

e Encontrard una seccién con los datos de la informacién bancaria diligenciada

por el solicitante.

Informacién bancaria

Banco Tipo cuenta
Banco Agrario de Colombia S.A. - Ahorros

Namero de cuenta

12345

e Encontrard una seccion con los datos de la informacion registrada del

apoderado.

Primer apellido Segundo apellido
sas sas

Primer nombre Segundo nombre
ada

Tipo documento Numero documento
C.C. v 1234

Direccién
dasda

Ciudad
91407 COLOMBIA / AMAZONAS ! La Pedrera (Ama)

Teléfono Numero tarjeta profesional
12345678 123
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5. En la Seccidon de documentos: el funcionario de la secretaria realizard la

validacién de documentos.

e En la parte inferior del formulario valide los documentos suministrados por el

solicitante, dando clic en la opciéon Visualizar n verificando que sea un

documento legible y que cumpla con las condiciones del campo.

Documentos

Documento de Identidad i | CEDULA pdf

e Enelcaso que el documento presente algun tipo de inconsistencia, registre

las observaciones del caso, dando clic en el cuadro de observaciones (Obs)

Documentos

Documento de Identidad i  CEDULA pdf

Observaciones x

Agregar

e Para la validacién de documentos seleccione la opcidén segun el criterio de

NUmero de documento, Corresponda, Vigencia documento y Legibilidad.
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e Segun haya sido la revision de los criterios SI o NO, se le habilitard un el botdn
verde con el nombre Aprobar el documento, o una X roja senalando que el

documento presenta inconsistencias; el sistema validard y habilitard la opcion

ValidacionDocumentos
Mumero de documentos ® 510 No

Corresponda ® Si O No
Vigencia documento ® Sj O No

Legibilidad ® Si 0 Mo

correspondiente de aprobar o devolver.

e Sialguno de los documentos no cumple con los criterios de aceptacién, serd

obligatorio diligenciar el campo observaciéon con el motivo de la devolucion.

Apmhar Devalver

Observacion

Nota: Es importante senalar que, si el documento no cumple con lo requerido, se
enviardn las observaciones al docente a través del Sistema Humano en Linea, el

docente deberd corregir la documentacién como corresponde y volver a surtir el

frdmite.
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e Al terminar la validaciéon de la documentacion y dar clic en el botdn aceptar,
el sistema le mostrard un mensaje emergente donde le indicard que el proceso

se realizd correctamente.

Atencion!

Registro exitoso!

e Sila documentacion estd correcta conforme a lo establecido, serd radicada
la solicitud y el docente visualizard en el Sistema Humano en Linea el nUmero

del radicado.

I Proceso Auxilio |

v Solicifud iniciada Informacién General

Tipo Prestacidén  Auxilios

Subtipo Auxiio accidente de

. . Prestacion frabajo
v Validacién de documentos

Tipo Trdmite Tramite Normal

Estado Solicitud sustanciacion
Prestacion

Nimero ENT120221010ATN207
Radicado

Sustanciacién
Sustanciacién I

10/10/2022

Solicitud sustanciacion

ESTADOS DE LAS PRESTACIONES.

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

solicitudes de pension:
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Estado de la prestacién  Descripcion

En Validacién | La solicitud estd en validacién documental por parte

Documental de la Secretaria.

Validacién Documental | La solicitud fue devuelta al sclicitante en el procese de

devuelia validacion documental.

TERMINOS DE RESPUESTA DE LAS PRESTACIONES.

Estado de la prestacién  Descripcion

En Términos La prestacidn se encuenira en términcs parg ser
revisada.
Por Vencer Prestacién que esta pronto a vencer.

Prestacian 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: 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 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.



