Subsecretaria y Administrativa y Financiera

INFORMACION IMPORTANTE PREVIO AL NOMBRAMIENTO PROVISIONAL O DEFINITIVO
COMO MAESTRO/A DIRECTIVQ/VA. EN ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION MUNICIPAL DE PASTO.

SENOR/A DOCENTE, DIRECTIVO DOCENTE USTED DEBE SABER ANTES DE FIRMAR SU ACTO
ADMINISTRATIVO DE NOMBRAMIENTO PROVISIONAL O EN PROPIEDAD, QUE PREVIO A SU
ACTO DE POSESION: para ejercer un cargo como docente y/o directivo docente en la
Secretaria de Educacidn Municipal de Pasto, deberd realizar los siguientes pasos:

1. Para el caso de docentes y directivos docentes que vienen de otra entidad
territorial presentar el examen de valoracion medico laboral de EGRESO, emitido
por la IPS gue se encuentre contfratada por la FIDUPREVISORA Y FOMAG.

2. Para el caso de los docentes o profesionales que vienen de ofras empresas,
presentar el examen de valoracidn medico laboral de la Ultima empresa,
entidad, colegio, universidad, en la que haya laborado [plblica o privada).

3. Una vez presentado el certificado del examen ocupacional de egresc en |la
oficina de bienestar social, se debe solicitar la VALORACION MEDICO LABORA DE
INGRESO (gratuita), para este examen se pedird cita a fravés de |la Oficina de
Bienestar con la profesional Nastia B. Villota Alvarez, a la IPS contratada por
FIDUPREVISORA - FOMAG. De igual manera se puede solicifar la cita mediante
mensaje al comreo electréonico cficinabignestar@sempasto.gov.co facilitando los
siguientes datos:

TIPO DE IDENTIFICACION: CEDULA - CEDULA EXTRANJERIA

NUMERO DE IDENTIFICACION

PRIMER APELLIDO

SEGUNDO APELLIDO

PRIMER NOMBRE

OTROS NOMBRES

FECHA DE NACIMIENTO: (DIA — MES - ANO)

NUMERO DE CELULAR

CORREQ ELECTRONICO

INSTITUCION EDUCATIVA A LA QUE VA A HACER EL REMPLAZO O NOMBRADO

JORNADA LABORAL: (MARANA, TARDE, UNICA)

CARGO: [RECTOR, COORDINADOR, DOCENTE PREESCOLAR, DOCENTE PRIMARIA,
DOCENTE SECUNDARIA, DOCENTE SECUNDARIA (ARTES, RECREACION Y DEPORTES),
DOCENTES SECUNDARIA (VOCACION PRODUCTIVA, INDUSTRIAL O AGROPECUARIA).
DOCENTE ORIENTADOR, TUTOR.)

Una vez se redlice la valoracién, el certificado expedido por la IPS se hace entrega
mediante correo electrdnico directamente a la Secretaria de Educacién (de iguait
manera el funcionario recibe copia) concepto que se da a conocer a la oficina de
Recurso humano vy se hace el correspondiente archiveo en cada historia laboral. El/la
funcionario no debe presentar el certificado obligatoriamente con los demads
documentos, exigidos para la posesion.

Es importante que tenga en cuenta que FOMAG, es el encargado de contratar la IPS

para reagiizar los exdmenes laborales del magisterios de Pasto, ésta enfidad se

comunicard con el/la docente a través de CORREO ELECTRONICO {tener en cuenta los

mensajes en la bandeja de entrada o en SPAM o NO DESEADOS), de igual manera

puede RECIBIR UNA LLAMADA AL NUMERC de contacto suministrado por el/la

funcionario/a (se sugiere estar pendiente de la llamada de un nimero desconocido,
privado o fipo larga distancia).

NIT: 891280000-3

Calle 18 No. 25 - 52 Diagonal ol éxite centro

Teléfono: +57 (402) 7244326 Ext: 4515

Correo electrénico: coentactenos@pasto.gov.co
- E5 su responsabiidad ecologica imprimir este documento -
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DESPUES DEL NOMBRAMIENTO:

Todo docente que ingresa por primera vez a la Secretaria de Educaciéon 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 fiene derecho como funcionario publice del
regimen especial; normas establecidas en el ESTATUTO DOCENTE:

EXAMEN MEDICO OCUPACIONAL DE EGRESO: Para el caso de los DOCENTES Y
DIRECTIVOS DOCENTES SALIENTES: El examen de Egreso, se debe practicar al finalizar su
nombramiento, previo a la salida de la entidad territorial; en este caso de la vinculacion
a la Secretaria de Educacién.

En el caso de los DOCENTES que terminan una provisionalidad definitiva o que termine
su nombramiento en X institucion educativa y le hacen nueve nombramienio a Y
institucién educativa debe solicitar la redlizacion del examen de egreso para poder
continuar el nuevo nombramiento vy solicitar el nuevo examen de ingreso.

SALUD: Para ser dofiliado a FOMAG la EPS que vende el servicio de salud al magisterio
regimen de excepcion):

1.- Si se encuenira dfiliado o es beneficiario de alguna EPS régimen comun o subsidiado,
cotizante o beneficiario, antes de proceder al nombramiento debe desdfiliarse de ésta
y verificar que ya no aparezca registrado en el sistema ADRES, para proceder a ser
afiliado a FOMAG !a EPS oficial del magisterio,

2.- Es importante tener en cuenta: Que 48 horas despues de haber firmado el acta de
posesion y garantizado la desafiliacién de la EPS (régimen comin o subsidiado), Se debe
ingresar a la plataforma HORUS-FOMAG con su usuario que es el # de cédula seguido
de @omag.com (ejemplo: 273451 22@fomag.com) y contrasefia que es el mismo nimero
de cédula del o la funcionaria, y actudlizar los datos, una vez actudlizado los datos
descargar ef certificado de cfiliacion el cual debe reposar en su historia laboral enviar al
correo institucional oficingbienestar@sempasto.gov.co. Con este documento puede
acceder al servicio de salud ala IPS red primaria para el magisterio de Pasto PROINSALUD
S.A. 0 ala iPS que elija dentro de la Red de servicio de salud del magisteric. Puede
consultar la red en el siguiente link (copiar y pegar en el navegador):

https://lookerstudio.google.com/reporting/5b44caba-4das-4c3d-87aa-1604bdc 74 6f1

s Directario Red completa

O S R L O

s

St el funcionario/a NO aparece en la plataforma HORUS-FOMAG, se debe comunicar
con {a oficina de bieneastar social de la secretaria de educaciéon inmediatamente, o
dirigirse a las oficinas de FOMAG en la calle 20 A #27- 42.

NIT: 891280000-3

Calle 18 No. 25 - 59 Diagonal ai éxito centro

Teléfono: +57 {402) 7244326 Ext: 6515

Corret electronico: contactenos@pasto.gov.co

- Es suresponsabllidad ecologica imprimir este documento -
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3.- En caso de tener familiares para ser beneficiarios del servicio de salud; si estan afiliados
a alguna EPS de régimen comun o subsidiado, deberdn ser desafiliodos previamente y
redlizar el tramite en la plataforma HORUS - FOMAG. * DILIGENCIAR EL. FORMULARIO DE
AFILIACION, gue aparece en la plataforma.

Para los docentes que vienen de otras entidades territoriales {secretarias de educacion)
por traslado u otro tipo de vinculacion, deben verificar que desde la secretaria saliente
se haga la novedad ante la FIDUPREVISORA de retiro. El/la funcionaria debe actualizar
datos en la plataferma HORUS- FOMAG, para hacer los cambios pertinentes.

Se debe descargar el CERTIFICADO DE AFILIACION donde registra el estado de dfiliacion.
Si el estado es inactivo, refirado, © permanece en la base de datos de la secretaria
saliente de forma inmediata se debe comunicar con la funcionaria de la secretaria de
educacion (Nastia Villota) o dirigirse a las oficinas de FOMA salud Pasto, para presentar
la novedad ante la FIDUPREVISORA y garantizar su derecho de ofiliacion tanto a salud
como S.S.T.

DOCENTES SALIENTES: Para desafiliacion del sistema de salud. Ingresar a la plataforma
HORUS- FOMAG, ir a autogestién luege a radicar, en radicar ir a dfiliaciones en la
ventana de dfiliaciones desplegar y elegir retiro de beneficiarios y llenar los datos vy
cargar los datos que solicita la plataforma y enviar, se debe tener en cuenta que este
proceso quedard reflejado en el sistema ADRES, después de 8 dias a la solicitud
aprobada.

PENSION: Los docentes y directivos docentes que ingresan al magisterio de Colombia sus
pensiones estardn a cargo de la FIDUPREVISORA. No se depositard a ningun ofro tipo de
fondo privado o COLPENSIONES.

Es importanfe informar que las perscnas gue tienen semanas cotizadas en
COLPENSIONES vy si es el caso de pensidn este fondo no tiene dificultades para qgue la
Fiducia recoja o tenga en cuenta estas semanas cotizadas para la pensidn por fratarse
de un fondo de cardcter publico vy no privado.

El FOMAG, no tendrd en cuenta las semanas cotizadas en un fondo privado en caso de
su solicitud, pero es decision particular seguir haciendo los aportes al fondo privado. Es
decir que la persona {docente o directivo docente) podrd eventualmente previo cabal
cumplimiento de requisitos en cada régimen recibir doble pension, una por el fondo
privado gque haya cotizado particularmente v la pensién como funcionario piblice
docente o Dir. Docente a la cual tiene derecho y serd otorgada por la fiduciaria
FIDUPREVISORA- FOMAG. En el caso de que desee, que se tenga en cuenta las semanas
cotizadas previas al nombramiento como docente puUblico, deberd tener sus aportes en
otfro fondo de cardcter plblico para el caso (COLPENSIONES), o en el caso de tener los
aportes en fondo privado deberd solicitar el traslado de estos a COLPENSIONES. (Ley 100
Art. 81 - 57).

CESANTIA: La cesantia serd 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 deberd solicitarse este derecho o
través de la pdgina de la Secretaria de Educacidn Municipal en la ventana HUMANO EN
LINEA.

NIT: 891280C00-3

Calle 18 No. 25 - 59 Diagonal al éxito centro

Telefono; +57 {602) 7244326 Exi: 6515

Correc electrénico: contactenos@pastc.gov.co

- Es suresponsabilidad ecolégica imprimir este documento -
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HUMANO EN LINEA \

Teniendo en cuenta el paso a paso implementado en el sistema de informacion Humano
en Linea por la FIDUPREVISORA. (Para mds informacidn consultar en la pagina de la
Secretaria de educacidon La Guia de solicitud de cesantias para docentes, publicado
por el FOMAG)

GUIAS DE ESTACIONES SOCIALES:

Ei o la Docente de nombramiento provisional (temporal) debe tener en cuenta; que en
el caso de haber finalizado su nombramiento provisional tiene fres. (3) afios para solicitar
las cesantias definitivas, si no se reclaman dentro de esos tres (3} anos esta caducan.

AFILIACION A LA CAJA DE COMPENSACION: Para la afiiacion ala caja de compensacion
COMFAMILIAR de Narifio S.A.

1. Solicite el formulario en las oficinas de COMFAMILIAR de Narific, 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 NARING y descargue el formulario.

Pttps A omiamilarmaring cor - uoians BN v enE
FORMLULARID PARA AFILIACION DE TRABAJADORES ..
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Comfamifiar @ Nanfe o gk

2. Diligencie el formulario en su totalidad, salvo los datos de la empresa; puesio que
estos serdn diligenciados por la funcionaria de la oficina de ndmina de la SEM.

3. Una vez diligenciado el formulario radiguelo en el SAC (sistema de atencion al
ciudadano). El formulario deberd ser refirado 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 cudndo puede retirar el formulatio completo.

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

NIT: 821280000-3

Calle 18 No. 25 - 59 Diagonal al éxito ceniro

Teléfono: +57 {602} 7244326 Ext: 6515

Correo elecirdnico: contactenos@puasto.gov.co
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Subsecretaria y Administrativa y Financiera

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

En caso de gue no pueda reglizar este framite de manerg fisica vy presencial reglicelo a
través del correo electrénico: dfifiaciones@comfamiliarnarino.com

OBTENCION DE LA CONTRASENA PARA INGRESAR AL MODULO HUMANO EN LINEA
(DESPRENDIBLE DE PAGO Y OTROS),
* Ingresar ala pagina de ta secretaria de educacion.
Hacer clic en el icono HUMANO EN LINEA
En la ventana ingresar cédigo de empleado digitar su nimero de cédulc.
Como no conoce su confraseha hacer clic en restablecer contrasena.
En el espacio de registro de su correo electrénico ingresar el correo que
suministro en Ia oficina de recurso humano.
Hacer clic en enviar
* Le aparecerd resaltado en verde la informacion que aparece en el siguiente
pantallazo

ALCALDIA DE PASTO

Imorasar oo Frasleaddo o
59816544 Se enviard al comreo electrénico
registracio en el momento de

- nombramiento, las instruccionas
para continuar con el proceso de

oo

Eie |
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¢ Iralcorreo electronico y hacer el paso a paso para crear su contrasefia.

* En caso de que no aparecer el aviso en verde sino
que aparece la siguiente informacién por favor
acercarse a la oficina de Sistemas de informacion,
en la Secretaria de Educacion Municipal de Pasto. v v o pemm s e

e
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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 lg
tercera parte de su salario devengado, este descuento se hace a través de la ndmina
porcentualmente segun el tiempo que dure el nombramiento.

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

San Juan de Pasto, 28 de marze de 2025.
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PIEDAD DEL/CARM#ZN FIGUEROA AREVALO JESUS A\NTO IO CADENA BASTIDAS
Secretaria de Educacion Municipal de Pasto  Subsecretare Administrativo y Financiero
Alcaldia de Pasto
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Oficina de B|enes’ror ocial
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