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PRESENTACIÓN 

 

El Ministerio de Educación Nacional y el Fondo de Prestaciones Sociales del 

Magisterio Fomag, se permiten poner a disposición de los Docentes , 

Directivos Docentes y sus Beneficiarios , el modelo en línea de atención de 

las Prestaciones Económicas, en lo relacionado con la solicitud de Auxilios.  

 

Con este servicio en línea el docente  o beneficiarios podrán  solicitar el 

Auxilio que requiera n, según corresponda:  

 

¶ Indemnización accidente de trabajo  

¶ Indemnización  enfermedad profesional  

¶ Auxilio funerario  

¶ Seguro por muerte  

¶ Pago mesada a herederos  

 

Este documento contiene la guía del docente para la Solicitud de Auxilios, 

implementado en el Sistema de Información Humano en Línea.  

 

 

PARA RECORDAR 

 

Å Usted podr§ hacer seguimiento a la etapa en que se encuentra su 

proceso.  Es importante ingresar contin uamente al Aplicativo para revisar el 

resultado de su proceso .    

 

Å Tenga en cuenta que los campos marcados en letra de color Rojo 

deberán ser diligenciados obligatoriamente, por ser información vital para 

el trámite de su Auxilio.  

 

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

según sea el caso, adjuntar documentos legibles, actualizados y garantizar 

la au tenticidad de los mismos en la presentación para el trámite respectivo.  

 

Å El radicado de la solicitud de auxilio se generará  una vez la Secretaría de 

Educación haya validado y aprobado los documentos asociados al trámite.  

 

 

 

 

Para facilitar la solicitud de su trámite, por favor siga atentamente la guía.  



 

 
 

 

 

 

INGRESO AL SISTEMA HUMANO EN LÍNEA 

 

Para ingresar a la plataforma de Humano en línea,  lo podrá realizar  a través 

de la ruta de Humano en Línea que disponga la Secretaría de Educación, 

para la cual puede ingresar a la página web de la Secretaría de Educación 

o del ente territorial.  

 

INGRESO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES 

 

1. Digite su número de identificación en el campo òIngresar Código 

Empleado " y de clic en el botón  Siguiente.   

 

 

 

2. Digite la contraseña asignada o la que configuró para acceder al inicio 

y de clic en el botón Ingresar .  

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

3. En caso de que el usuario no recuerde su contraseña, podrá dar clic en 

la opción Restablecer Contraseña , y de esta forma nuevamente puede 

crearla.  

 

 

 

Al hacer clic en Restablecer Contraseña, el sistema le solicitará digitar su 

correo electrónico, para env iarle las indicaciones y así crear una nueva 

contraseña de ingreso. Una vez haya relacionado su correo electrónico, 

de clic en Enviar.  

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

INGRESO DE BENEFECIARIOS 

 

 

1. Ingrese al sistema Humano en Línea dando clic en la opción Usuario 

Externo.  

 

 

 

2. Si el beneficiario ya está registrado, debe seleccionar el Motivo de 

Acceso, que para este caso sería Auxilio, enseguida debe escoger su tipo 

de identificación, digitar su número de documento, luego el códi go del 



 

 
 

 

 

empleado (c édula del docente), clave con la que se registró la primera 

vez y por último deberá dar clic en Ingresa r. 

 

 

3. Si es la primera vez que ing resa a Humano en línea como un U suario 

Externo, debe realizar el registro dando clic en la opción Registrar Usuario 

Externo . 

 

 
 
 

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

botón Registrar.   



 

 
 

 

 

Tenga en cuenta que el correo electrónico que relacionará  es al mismo 

al que le llegarán 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 algún ajuste de informa ción o aprobación.  

 

A este mismo correo le llegará el enlace para recuperar contraseña, en 

caso de olvidar la clave de ingreso.  

 

 

 

 

Aparecerá en la parte inferior un mensaje, informando que se ha realizado 

el registro, el cual genera una clave de usuario,  esta se deberá guardar para 

posterior ingreso al sistema . 



 

 
 

 

 

 

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

Empleado . 

 

 

 

6. Diligencie los datos para asociar al empleado, primero seleccione el tipo 

de documento y número de identificación del beneficiario -solicitante , 

enseguida en la lista desplegable podrá seleccion ar la opción 

Beneficiario  o No Aplica (para usuarios externos diferente a los 

beneficiarios de la prestación),  luego d igite el código del empleado 

(cé dula del doc ente) al que se está asociando, por último, debe 

seleccionar el Motivo de Acceso, que para este caso sería Auxilio y de 

clic en el botón Buscar.  



 

 
 

 

 

 

 

 

7. Aparecerá en la parte inferior el nombre del docente y un mensaje 

informando que el mismo  se encuentra adscrito a la Secretaría , si el 

nombre no corresponde deberá dar clic en Cancelar  y volver a realizar 

el proceso para asociar al empleado. Si la informac ión es correcta de 

clic en el botón  Asociar .  

 

 

 



 

 
 

 

 

8. Al dar clic en el botón asociar, aparecerá un mensaje informando que el 

docente se asoció al usuario solicitante de manera satisfactoria , y puede 

dar clic en el botón Ingresar . 

 

 

 

9. Para iniciar el proceso, el beneficiario deber seleccionar el Motivo de 

Acceso, que para este caso sería Auxilio, elegir  su tipo de identificación, 

digitar su número de do cumento, código del empleado (cé dula del 

docente), y la clave que el sistema le arroj ó en el momento que se estaba 

asociando al docente, por último, de clic en Ingresar . 

 

 



 

 
 

 

 

10. Para validar que el docente o beneficiario ingresó con su usuario a la 

plataforma Humano en línea, o si desea cambiar su clave, encontrará en 

la parte superior derecha de la pantalla , un mensaje de bienvenida con 

el nombre del docente, donde podrá dar clic y se desplegarán las 

opciones de cerrar sesión o cambiar clave . 

 

 

SOLICITUD DE AUXILIO 

 

1. Al ingresar al aplicativo, visualizará la siguiente pantalla. Inicie dando clic 

en módulo de Tramite Prestaciones.  

  

 



 

 
 

 

 

2. Al ingresar en Tramite de Prestaciones, deberá seleccionar qué tipo de 

prestación va a solicitar, para este caso sería Auxilios.  

 

 

 

3. Al acceder a Auxilios, visualizará la siguiente pantalla. Si ya cuent a  con 

alguna solicitud en trámite, las podrá visualizar en la parte inferior las 

cuales las podrá consultar y hacer seguimiento.  

 

 

¶ El botón    le permitirá realizar el seguimiento a la prestación 

a través del flujo del proceso.  

¶ El botón  le permitirá consultar el acto administrativo de 

la prestación, una vez generado por la Secretaría, para ser aprobada 

o interponer recurso.  

¶ El botón  le permitirá ingresar al formulario  diligenciado por 

el solicitante y los documentos enviados para el reconocimiento de la 

prestación.  

 



 

 
 

 

 

 

4. Para realizar una nueva solicitud, de clic en Iniciar Solicitud , botón 

ubicado en la parte inferior derecha.  

 

 
 

5. Seleccione de las listas desplegables, el tipo de prestación, subtipo de 

prestación, tipo de trámite y de clic en el botón Continuar.   

 

 

 

De la lista desplegable T ipo Trámite , podrá seleccionar : 

 

¶ Trámite normal : Cuando va a iniciar una solicitud de una prestación 

por primera vez  

 

 

6. Una vez seleccionada la información de los campos tipo de prestación, 

subtipo de prestación y Tipo de trámite , y al  dar clic en el botón continuar, 

el usuario visualizará la siguiente relación de etapas  o Proceso de la 

Solicitud de Auxilio , en donde se resalta la etapa en que se encuentra , 

en este caso, en òSolicit ud  Iniciada ó. De clic en Gestionar  para iniciar el 

trámi te . 



 

 
 

 

 

 

 

 

7. Al hacer clic en Gestionar, el sistema le muestra el Formulario  que deberá 

diligenciar con la información requerida de acuerdo con el  tipo de 

prestación que haya seleccionado al inicio de la solicitud.  

 

Tenga en cuenta la siguiente información para ser registrada en el formulario 

de la solicitud que requiere : 

 

a.  Auxilio Funerario  
 

¶ Fecha de fallecimiento del docente por el cual va a realiz ar la 

solicitud del Auxilio.  Tenga en cuenta que la Fecha del 

Fallecimiento, debe corresponder con el acta o certificado de            

defunción 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 jurídica  que haya sufragado los 

gastos exequiales  

 

¶ Información bancaria donde solicita que le hagan el depósito del 

dinero de la prestación reconocida  

 

 

 














































