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COMUNICADO No. 0001

PARA: Secretarios de Educacién del Orden Departamental, Distrital y Municipios Certificados

DE: Direccién de Afiliaciones y Recaudos — Fiduprevisora S.A. Fondo de Prestaciones
Sociales del Magisterio

ASUNTO: Directrices — Reporte de Situaciones Administrativas- Concurso de méritos.

FECHA: Enero 26 de 2016.

Con el fin de establecer las directrices necesarias para reportar de manera correcta las situaciones
administrativas en ocasion del concurso de méritos, el Ministerio de Educacion Nacional conjuntamente
con FIDUPREVISORA S.A., relaciona a continuacion el proceso que deben efectuar las Secretarias de
Educacién certificadas del orden departamental, distrital y municipal a través del Sistema Humano de
conformidad con el procedimiento sefialado en la Guia de Reporte de Afiliaciones y Novedades, asi :

1. Para los educadores que se encuentran afiliados en propiedad, provisionalidad en vacancia de-
finitiva y/6 provisionalidad en vacancia temporal, que superan el concurso abierto y son selec-
cionados accediendo al nombramiento en periodo de prueba en la misma Secretaria de Educa-
cién & en otra Secretaria de Educacidn, deben reflejarse en el reporte de novedades con la
novedad {17)- Cambio de tipc de nombramiento.

2 Cuando el docente esta afiliado en propiedad y concursa en otra Secretaria de Educacién acce-
diendo al nombramiento en periodo de prueba, Ia Secretaria de Educacién donde estabd el edu-
cador debe registrar la novedad de comision de servicios contemplada en la novedad (4) Comi-
si6n No Remunerada hasta la ratificacién del nombramiento en propiedad para el cual concurso
en la otra Secretaria de Educacidn.

Una vez se dé la ratificacién del nombramiento en propiedad, la Secretaria de Educacion donde
concurso el educador debe reportar la novedad (17)- Cambio de tipo de nombramiento de pe-
riodo de prueba a propiedad.
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Asi mismo, la Secretaria de Educacién que otorgé la comisidn de servicios debe proceder con el
retiro del funcionario en la planta de personal docente. Para lo cual debe ingresar la novedad
(12)- Retiro, con la causal (Retiro por traslado a otra secretaria) Esta situacién administrativa
no debe reflejarse en el reporte de novedades, por cuanto esta causal no estd documentada
en la guia de reporte de afiliaciones. Se recuerda que para Fiduprevisora $.A., Ia novedad de
retiro hace referencia a la cesacién definitiva de las funciones de los educadores estatales,
docentes o directivos docentes.

3. Cuando el docente nombrado en propiedad se presenta al Concurso Docente en la misma Se-
cretaria de Educacién, no supera el periodo de prueba, u obtiene calificacién no satisfactoria en
evaluacién de desempefio, o voiuntariamente no desea continuar en tal cargoy regresa al cargo
anterior; conservard el cargo, grado y el tipo de nombramiento que tenia, por lo cual debe re-
flejarse en el reporte de novedades con la novedad (18)- Regreso al Cargo Anterior.

Ahora bien, si el docente nombrado en propiedad concursé en otra Secretaria de Educacidn,
accediendo al nombramiento en periodo de prueba, no superé el mismo o voluntariamente no
desea continuar en tal cargo, se retira el educador de la planta de personal docente y se debe
reportar con la novedad (12) - Retiro, con la causal (Retiro por traslado a otra secretaria) Esta
situacion administrativa no debe reflejarse en el reporte de novedades, por cuanto esta cau-
sal no esta documentada en la guia de reporte de afiliaciones. Se recuerda que para Fidupre-
visora S.A., la novedad de retiro hace referencia a la cesacion definitiva de las funciones de
los educadores estatales, docentes o directivos docentes.

4. Cuando el educador no est3 afiliado y lo nombran por primera vez en periodo de prueba, esta
situacién corresponde a una nueva afiliacidn que debe ser reportada a través del en el Eormato
Unico de Reporte de Afiliaciones.

Ast mismo, si el educador no supera el periodo de prueba 6 presenta renuncia al mismo, consti-
tuyéndose retiro definitivo del servicio docente, se debe reportar la novedad {12} retiro con la
causal (16}- (Terminacién Vinculacién Periodo de Prueba), la cual debe reflejarse en el reporte
de novedades de acuerdo a lo sefialado en la guia numeral 8.10

§
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A continuacién se transcribe el procedimiento que indica la guia de reporte de afiliaciones y novedades
para el registro en el aplicativo Humano de las novedades 17-Cambio de Tipo de Nombramiento y 18-
Regreso al Cargo Anterior:

8.14.

Para el reporte de la Novedad Cédigo 17, son obligatorios los siguientes campos:

>
=
>

VY VVYVYYVVYVYYYY

CAMBIO DE TIPO DE NOMBRAMIENTO (CODIGO 17)

Codigo Departamento
Cédigo Distrito o Municipio
Tipo de Documento de identidad
1 = Cédula de Ciudadania
2 = Tarjeta de Identidad
3 = Cedula de Extranjeria
Nimero de Documento de ldentidad
Primer Apellido
Primer Nombre
Cédigo de la Novedad
Fecha Acto Administrativo de la Novedad
Ntmero Acto Administrativo Novedad
Fecha de posesion
Fecha de Efectos Fiscales
Grado del Escalafon
Cargo (este campo debe ser obligatorio}
Codigo del Departamento origen
Cédigo del Distrito 0 Municipio origen
Tipo de nombramiento anterior:
1 =En propiedad
2 = Provisional en vacancia definitiva
3 = Provisional en vacancia temporal
4. = Periodo de prueba

SUFEFTNTERDERCLA FINANCLERR
DECCLOMILA

VIGILADO
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» Tipo de nombramiento nuevo:
1. =Enpropiedad
2. =Periodo de prueba

Esta novedad se registra en el reporte cuando es insertada mediante el Sisterma Humano por el médulo
de Planta y Personal, detalle de vinculacion con la novedad de Cambio Tipo de Nombramiento. Antes de
indicar el procedimiento, informamos fa parametrizacion requerida de la novedad para que se refleje en
el archivo vy reporte bajo el cédigo 17:

8.14.1 Parametrizacion de fa novedad Cambio Tipo de Nombramiento

Para parametrizar los cédigos conforme a la codificacidn de la Fiduprevisora, se debe realizar esta
conforme a fa novedad de la vinculacion mediante la tabla AliasNumeroDet _TH (Ver punto 4.1.1) con el
siguiente alias:

ALIAS: FNPSM_DVINO (Para tabla VINCULACIONNOVEDAD _TPP}

ENTRADA: CODVINCULACIONNOVEDAD (Solo los cédigos que la Fiduprevisora exige se reporten). Debe
parametrizar de la tabla VINCULACIONNOVEDAD_TPP el cédigo dado en Humano ¢ la novedad
correspondiente a Cambio Tipo de Nombramiente.

SALIDA: Siempre serd 3 (indicador que engloba todos los cédigos para este caso)
8.14.2 insercion del Cambio de Tipo de Nombramiento

Para insertar las novedades en Humano de Cambio de Tipo de Nombramiento debe realizar los siguientes
pasos:

Paso 1. Ingresar ol modulo de Planta y Personal
Paso 2. Ingresar a Vinculacidn, Detalle de vinculacion
Paso 3. Dar clic en Insertar del 4ltimo registro abierto del funcionario

Paso 4. Difigenciar la informacion teniendo en cuenta que en Novedad y Situacién Laboral se tiene que
difigenciar con:

“Defensoria def Consumidor Financiero — JOSE FEDERICO USTARIZ GONZALEZ, Cerrerg 11 A #96-51 Oficing 203 Edificio Oficity de la civdad de Bogotd D.C. PBX 6168161 Fax: 6108164,
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agencias. Las funciones def Defensor def Consumidor son: Dar trémite ¢ las quejas contra las entidades vigiladas en forma abjetiva y gratuita. Ser vocero de los consumidores financiercs
ante 10 institucién. Usted puede formulor sus quejos contra la entidad con desting of defensor del Consumidor en cualquier agencia, sucursal, oficing de corresponsolia u oficina de
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sugiere que la misma contenge come minima los sigulentes datos def reclamante: 1. nombre. 2. identificacién. 3. domicitio. 4. descripeidn de los hechos y/o derechos que considere que
1 han sido vulnerodos.
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8.15. REGRESO AL CARGO ANTERIOR (CODIGO 18}

Esta novedad se genera cuando el docente nombrado en propiedad se presenta al Concurso Docente,
no supera el periodo de prueba, u obtiene calificacion no satisfactoria en evaluacion de desemperio,
o voluntariomente no desea continuar en tal cargo y regresa al cargo anterior; si se encontraba
inscrito en el Escalafén Docente conservard el cargo, grado y el tipo de nombramiento que tenia.

Caso en el cual debe reportarse esta novedad:

gé “Defensorio def Consumidor Financiera — JOSE FEDERICO USTARIZ GONZALEZ. Correro 11 A #96-51 Oficina 203 Edificio Cficity de la ciudad de Bogotd D.C. PBX 6108161 Fax; 6108164,
gg e-mait: defensoriafidu previso ra@ustariza bogados.com de §:00 o.m. — 6,00 p.m. de lunes a viernes en jornede continua”. . $i usted requiere informocidn
% adiciona! acerca de la Defensoria def Consumidor Financiero, consuftenos de forme telefénica o dirjjase directamente a las oficings principales en lo ciuded de Bogotd o & nuestras
5 agencias. Los funciones del Defensor del Consurmidor son: Dar trémite a fos quejes contro los entidedes vigiladas en Forma objetiva y gratuita. Ser vocero de los consumideres financieros
] ante lg institucidn. Usted puede formular sus quejas contre lo entidad con destino af defenser del Consumidor en cuslyuier agencie, sucursal, oficina de corresponsalio v oficing de
g atencidn of pdblico de lo entidad, asimismo tiene fo posibifidad de dirigirse a! defensor con ef dnime de que éste formule recomencaciones y propuestas en aquellos aspectos que
g puedan favorecer las buenas relaciones entre la Fidutioria y sus Consumidores. Para la presentacion de quejas ante el Defensor del Consumidor ne se exige ninguna formalidad, se

sugliere que la misma contenga comoe minirmo los siguientes datos del reclamante: 1. nombre. 2. identificacién. 3. domicilio. 4. descripcién de los hechos y/o derechos que considere que
! han sido vuinerados.
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e Cuando el docente estd ofiliado en propiedad, se nombra en periodo de prueba y no lo su-
pera.

Para el reporte de la Novedad Codigo 18, son obligatorios los siguientes campos:

» (Codigo Departamento
> Cdédigo Distrito o Municipio Certificado
> Tipo de Documento de identidad

1 =Cédula de Ciudadania

2 = Tarjeto de Identidad

3 = Cedula de Extranjeria
Ndmero de Documento de Identidad
Primer Apellido
Primer Nombre
Codigo de la Novedad
Fecha Acto Administrativo de lo Novedad
Numero Acto Administrativo Novedad
Fecha de posesién
Fecha de Efectos Fiscales
Grado del Escalafon
Tipo de nombramiento anterior

4= Periodo de pruebo

YV O VVYYVYVVVVYY

Tipo de nombramiento nuevo
1= En propiedad

Come lo indica o Fiduciaria, esta novedad se registra cuando no superado el periodo de prueba el fun-
cionario debe retornar al cargo anterior. En el reporte se evidencia cuando es insertada mediante el
Sisterna Humano por el modulo de Planta y Personal, detalfe de vinculacién con fa novedad de regreso
af cargo anterior. Antes de indicar el procedimiento, informamos la parametrizacién requerida de la
novedad para que se refleje en el archivo y reporte bajo ef cédigo 18:

"Defensorio def Consumidor Financiero —JOSE FEDERICO USTARIZ GONZALEZ. Carrera 11 A #96-51 Oficing 203 Edificia Oficity de Ia ciudad de Bogotd D.C. PEX 6108161 Fox: 6108164,
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ogencias. Las funciones del Defenser del Consumidor son; Dar trémite o los quejas contra las entidades vigiladas en formo objetiva y gratuita, Ser vocero de los consumidores financieros
onte ig institucion. Usted puede formuier sus quejas contra io entidad con desting i defensor dei Consumidor en cualquier agencia, sucursal, oficing de corresponsaiio u oficing de
atencidn of publico de fa entidad, asimismo tiene fo posibilidad de dirigirse al defensar con el dnimo de que éste formule recomendaciones y propuestos en aquetlos aspectos qgue
puedan favorecer las buenas refaciones entre lo Fiducicria y sus Consumidores. Para lo presentecitn de quejos ante ef Defensor det Consumidor no se exige ningune formalided, se

sugiere que la mismua contenga como minime los sigulentes dotas del reclumante: 1. nombre. 2. identificacién. 3. domicitio. 4. descripcidn de los hechos y/o derechos que considere que
! han sido vulnerados.
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8.15.1 Parametrizacién de la novedad Regreso al Cargo Anterior

Para parametrizar los cédigos conforme a lo codificacion de la Fiduprevisora, se debe realizar esta
conforme a la novedad de la vinculacion mediante la tabla AliasNumeroDet_TH (Ver punto 4.1.1) con el

siguiente alias:
ALIAS: FNPSM_DVINO (Para tabla VINCULACIONNOVEDAD_TPP)

ENTRADA: CODVINCULACIONNOVEDAD (Solo los cédigos que la Fiduprevisora exige se reporten). Debe
parametrizar de la tablo VINCULACIONNOVEDAD TPP el cddigo dado en Humano a lo novedad

correspondiente o Regresc al cargo anterior.

SALIDA: Siempre serd 4 (indicador que engloba todos los cédigos pare este caso)

8.15.2 Insercion del Regreso al cargo anterior

Para insertar las novedades en Humano de Regreso al Cargo Anterior debe realizar fos siguientes pasos:

Paso 1. Ingresar al modulo de Planta y Personal

Paso 2. Ingresar a Vinculacicn, Detalle de vinculacion

Paso 3. Dar clic en Insertar del ditimo registro abierto del funcionario

Paso 4. Diligenciar la informacién teniendo en cuenta que en Novedad y Situacién Laboral se tiene que

diligenciar con:

“Defensoria del Consumidor Financiero ~JOSE FEDERICO USTARIZ GONZALEZ. Correra 11 A #96-51 Oficina 203 Edificio Oficity de le ciudad de Begetd D.C PBX 6108161 Fox: 6108164,
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agencigs. Las funciones del Defensor dei Consumidor son: Bar trémite a las quejas contra fas entidades vigitodas en forme objetiva y grotuita. Ser vocero de fos consumidores financieras
ante ig institucion, Usted puede formular sus quejas contro fo entidad con destino of defensor del Consumidor en cuelguler agencia, sucursel, oficing de corresponsoifa u oficing de
atencién af piblico de fo entided, osimismo tiene fo posibilidad de dirigirse af defensor con el dnirme de que éste formule recomendaciones y propuestos en aquellos aspectas que
puedan favorecer les buenas relaciones entre Jg Fiduciaria y sus Consumidores. Pora lo presentacion de quejas ante el Defensor del Consumidor no se exige ninguna formolidad, se
sugiere que lo misma contenga coma minimg los siguientes datos del reclamante: 1. nombre. 2. identificacidn. 3. domicilio. 4. descripeién de los hechos y/o derechos que considere que
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g atencién of publico de la entidad, esimisme tiene lo posibilidad de dirigirse af defensor con el énimo de gue éste formule recomendacicnes y propuestos en aquelios aspectos que
H

puedan favorecer las buenos relaciones entre la Fiduciario y sus Consumidares. Pore la presentacién de quejes ante el Defensor del Consumidor no sg exige ninguna formalidad, se

sugiere que la misma contenga como minimo los siguientes detos del reciamante: 1. nombre. 2. identificacién. 3. domicilio. 4. descripcion de los hechos y/o derechos que considere que
I han sido vulnerodos,
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Recuerde que debe realizar el cambio del tipo de contrato a propiedad, el cambio de dependencia y cen-
tro de costo segin corresponda y de la novedod a regreso al cargo anterior, teniendo en cuenta de rela-
cionar al final del registro el acto administrative correspondiente.

Cualquier inquietud referente al tema puede ser dirigida a los correos electrdnicos de los funcionarios
encargados el proceso de afiliaciones y novedades abeltran@fiduprevisora.com.co,
emesias@fiduprevisora.com.co, gmartinez@fiduprevisora.com.co y t_cpuentes@fiduprevisora.com.co,
no obstante las inquietudes sobre el ingreso de la informacién al aplicativo humano deben ser
reportadas y atendidas por el asesor de soporte Iégico asignado a cada Secretaria de Educacién.

Cordialmente,

Proyecto: Angela Beltran
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sgencias. Las funciones del Defensor del Congumidor son: Dar trémite a fas quejas contro fas entidades vigiladas en forma objetive y grotuita, Ser vocere de los consumidares financieros
ante lg institucidn, Usted puede formuior sus quejas contra la entidad con destino af defensor del Consumidor en cuclquier agencia, sucursal, oficina de corresponsoiia u oficing de
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