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INFORMACION IMPORTANTE PREVIO AL NOMBRAMIENTO PROVISIONAL O DEFINITIVO COMO
MAESTRO/A DE LA SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL DE PASTO.

SENOR/A DOCENTE USTED DEBE SABER ANTES DE FIRMAR SU ACTO ADMINISTRATIVO DE NOMBRAMIENTO
PROVISIONAL O EN PROPIEDAD:

PREVIO A SU ACTO DE POSESION: Todo profesional que haya sido seleccionado para ejercer un cargo como
docente y/o directivo docente en la Secretaria de Educacién Municipal de Pasto, debera realizarse previo a
su posesién una valoracidon médica de ingreso (gratuita), para este examen se solicitara cita a través de la
Oficina de Bienestar con la profesional Nastia B. Villota Alvarez, a la entidad UNION TEMPORAL RIESGOS
LABORALES 2020 - FIDUPREVISORA, 0 mediante mensaje al correo electrénico
oficinabienestar@sempasto.gov.co facilitando los siguientes datos:

NUMERO DE IDENTIFICACION

TIPO DE IDENTIFICACION - CEDULA - CEDULA EXTRANJERIA
PRIMER APELLIDO

SEGUNDO APELLIDO

PRIMER NOMBRE

OTROS NOMBRES

GENERO - MUJER - HOMBRE

FECHA DE NACIMIENTO DIA - MES - ANO

NUMERO DE CELULAR

CORREO ELECTRONICO

INSTITUCION EDUCATIVA

AREA  DE DESEMPERNO O NIVEL (EJEMPLO: AREA: CIENCIAS SOCIALES — NIVEL: PRIMARIA — PREESCOLAR)
JORNADA

Una vez se realice la valoracidn el certificado expedido por esta empresa, directamente la secretaria de
educacion realizara el archivo correspondiente en cada historia laboral.

Es importante que tenga en cuenta que la UNION TEMPORAL RIESGOS LABORALES 2020, es una entidad
contratada por la FIDUPREVISORA quien es la encargada de realizar los examenes laborales del magisterios
de Pasto, ésta entidad se comunicara con el/la docente a través de CORREO ELECTRONICO (tener en cuenta
los mensajes en la bandeja de entrada o en SPAM o NO DESEADQS), de igual manera puede recibir una
LLAMADA AL NUMERO DE CONTACTO suministrado por el/la funcionario/a (se sugiere estar pendiente de la
llamada de un nimero desconocido, privado o tipo larga distancia).

Para el caso de los docentes salientes: El eximen de Egreso, se debe practicar al finalizar su nombramiento,
previo a la salida de la empresa en este caso de la vinculacién a la Secretaria de Educacién, examen que se
hace a solicitud del funcionario/a.

Todo docente que ingresa por primera vez a la Secretaria de Educacidon Municipal de Pasto o que renueva su
nombramiento provisional una vez se legalice en la Secretaria el proceso de nombramiento, debe cumplir
con los siguientes requisitos para disfrutar de sus prestaciones sociales, a las cuales tiene derecho como
funcionario publico del régimen especial; normas establecidas en el ESTATUTO DOCENTE:

SALUD: Para ser afiliado a PROINSALUD la EPS que brinda el servicio de salud al magisterio:

1.- Si se encuentra afiliado o es beneficiario de alguna EPS régimen comun o subsidiado, cotizante o
beneficiario, al momento del nombramiento debe desafiliarse de ésta y verificar que ya no aparezca
registrado en el sistema ADRES, para proceder a ser afiliado a la EPS oficial del magisterio, para el caso del
Ente Territorial Pasto es PROINSALUD — Calle 14 # 34-24 San Ignacio - (Ningun ciudadano puede tener doble
vinculacién a salud); Para verificar su estado de afiliacién se debe llamar o enviar un mensaje via whatsApp

al No. 3182479866 (oficina de registro y control de PROINSALUD), o ir las instalaciones de la oficina
directamente en PROINSALUD.

2.- En caso de tener familiares para ser beneficiarios del servicio de salud; si estan afiliados a alguna EPS
deberan ser desafiliados previamente, una vez realizada la desafiliacidn deberan comunicarse con la oficina
de Registro y control de PROINSALUD al whatsApp No. 3182479866 o asistir presencialmente y realizar el
tramite que ésta entidad requiera para la afiliacion del ntcleo familiar.
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3.- Para los docentes que vienen de otras entidades territoriales (secretarias de educacién) por traslado u
otro tipo de vinculacion, deben verificar que desde la secretaria saliente se haga la novedad ante la
FIDUPREVISORA de retiro.

Es importante tener en cuenta: que se debe verificar el estado de afiliacion en PROINSALUD 48 horas
después de haber firmado el acta de posesién y una vez este desafiliado de la EPS {régimen comun o
subsidiado). Si el estado informado por PROINSALUD es inactivo, o permanece en la base de datos de la
secretaria saliente de forma inmediata se debe comunicar con la funcionaria de la secretaria de educacién
{Nastia Villota) para presentar la novedad ante la FIDUPREVISORA y garantizar su derecho de afiliacion tanto
a salud como S.S.T.

PENSION: Para la pension, la FIDUPREVISORA no tendrd en cuenta las semanas cotizadas en un fondo
privado en caso de su solicitud, pero es decisidn particular seguir haciendo los aportes al fondo privado. Es
decir que la persona {docente o directivo docente) podra eventualmente previo cabal cumpiimiento de
requisitos en cada régimen recibir doble pensién, una por el fondo privado que haya cotizado
particularmente y la pension como funcionario plblico docente o Dir. Docente a la cual tiene derecho y sera
otorgada por la fiduciaria FIDUPREVISORA. En el caso de que desee, que se tenga en cuenta las semanas
cotizadas previas al nombramiento como docente publico, deberd tener sus aportes en otro fondo de
caracter publico para el caso (COLPENSIONES), o en el caso de tener los aportes en fondo privado debera
solicitar el trasiado de estos a COLPENSIONES.

CESANTIA: La cesantia serad depositada a la fiduciaria FIDUPREVISORA directamente de la némina, esto por
cuanto la fiducia es quien administra los fondos del FOMAG; tenga en cuenta que si usted era cotizante en
un fondo privado no se depositaran sus aportes a ese fondo.

Para el retiro de las cesantias parciales y definitivas debera solicitarse este derecho a través de la pagina de
la Secretaria de Educacidn Municipal en la ventana DESPRENDIBLE DE PAGO.
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Teniendo en cuenta el paso a paso implementado en el sistema de informacion Humano en linea por la
FIDUPREVISORA. {Para mas informacidn consultar en la pag. La Guia del docente publicado por el FOMAG).

AFILIACION A LA CAJA DE COMPENSACION: Para Ia afiliacion a la caja de compensacién COMFAMILIAR de
Narifio S.A., siempre y cuando el nombramiento supere los 4 meses:

1. Solicite el formulario en las oficinas de COMFAMILIAR de Narifio, de manera presencial en el
horario de 8:00 a.m. a 11.00 a.m. y de 2:00p.m. a 4.00p.m. o ingrese a la pagina del COMFAMILIAR
NARINO y descargue el formulario.
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Diligencie el formulario en su totalidad, salvo los datos de la empresa; puesto que estos seran
diligenciados por la funcionaria de la oficina de némina de la SEM.
3. Una vez diligenciado el formulario radiquelo en el SAC (sistema de atencién al ciudadano). El
formulario debera ser retirado en la fecha que la funcionaria del SAC estipule, o en su defecto lo puede dejar
en el puesto de vigilancia de la secretaria y la funcionaria le dird cuando puede retirar el formulario

completo.

4, verifique que su formulario esté con las firmas de la empresa, para el caso de la secretaria de
educacion.

5. dirifjase a COMFAMILIAR con la totalidad de documentos requeridos, para su afiliacion.

En caso de que no pueda realizar este tramite de manera fisica y presencial realicelo a través del correo
electrdnico: afiliaciones@comfamiliarnarino.com
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OBTENCION DE LA CONTRASENA PARA INGRESAR AL MODULO HUMANO EN LINEA (DESPRENDIBLE DE
PAGO). Es necesario que envie al correo electrénico educacién@pasto.gov.co la siguiente informacién:

Nombres completos.

Numero de cédula de ciudadania

Fotocopia de la cédula de ciudadania por ambos lados.
No. de celuiar.

NUmero de teléfono fijo.

Correo electrénico

Direccion de residencia

Estado Civil.

A su correo electrénico registrado en la base de datos de sistema humano le llegard un correo de humano
en linea (revisar correos no deseados o spam); una vez en el correo debe abrir y hacer click en el link que
aparece en ese correo y seguir el procedimiento indicado.

En el caso de haber perdido u olvidado su contrasefia o clave seguir el procedimiento que se encuentra en el
instructivo publicado en la pagina de la secretaria.

DESCUENTO DE VINCULACION FOMAG: Tenga en cuenta que el Fondo del Magisterio hace un descuento
por una sola vez en el afio que sea nombrado equivalente a la tercera parte de su salario devengado, este
descuento se hace a través de la ndmina.

DATOS IMPORTANTES AL PRESENTARSE A LABORAR EN LA INSTITUCION Y O CENTRO EDUCATIVO: Solicitar
a la parte directiva que se facilite el PEl, MANUAL DE CONVIVENCIA Y SISTEMA DE EVALUACION, para
conocimiento de la institucién en la cual va a laborar.

San Juan de Pasto, 17 de enero de 2024
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PIEDAD DEL ARME}\? FIGUEROA AREVALO

Secretaria de Educacién Municipal Subsecretario Administrativo y Financiero
Alcaldia de Pasto.
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