Manual de creacion y desactivacion de usuarios
PASIVOCOL

1. Entrar al portar de Pasivocol

https://www.pasivocol.qov.co/

2. Dar Click en “Usuarios Pasivocol”
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http://www.pasivocol.gov.co/

3. Llenar los campos solicitados
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Usuarios de Pasivocol

Con el propésito de mejorar los senvicios y los niveles de segurida ntidades tertoriales en las

en la administracion de 1a Informacién reportada por

es necesario realizar:

heamientas del Proyecto P

« Completar el formulario de actualizacién de usuarios

« Descargar el formulario diligenciado en formato Excel haciendo clic en el botén *Guardar e Imprimir*

« Imprimir el documento en papel membretado

« Firmar el documento por el Representante Legal de la Entidad

« Escanear el documento firmado

« Enviar el documento al Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico siguiendo el instructivo relacionado en la carta enviada por la Coordinacién
Nacional de PASIVOCOL.

Tenga en cuenta que no enviar esta informacién implica que los usuarios no sean creados dentro de las plataformas
de PASIVOCOL, lo cual impide el avance de la Entidad en el Proyecto.

Informacién Entidad
Departamento
Municipio
Unidad
Administrativa
Nombre del
Representante Legal
(Gobernador/Alcalde/Gerente)
Cargo del present jal
Representante Legal

(Gobernador/Alcalde/Gerente)

Correo Institucional "
de la Entidad

4. Una vez llenados los campos de una sola vez click en el boton “Guardar en PDF”.

Subdivision (es)

01 - ALCALDIA MAYOR DE TUNJA
01001 - EMPRESA MATADERO DE TUNJA
01002 - CONTRALORIA MUNICIPAL TUNJA
Grupo Actuarial con el cual tiene & Activos [ Pensionados [ Sustitutos/Beneficiarios [ Retirados
relacién

2Qué actividad hace usted en el Consulta @ Modificacion
programa Pasivocol 5.3?

4Qué actividad hace usted en el Consuta @ Modificacién
programa WebPasivocol?

4Qué actividad hace usted en el Consulta & Modificacién ) No Aplica
portal de Cuotas Partes?

2Qué actividad hace usted en Consulta & Modificacién
CIAS?

2Qué actividad hace usted en el Consutta [J Modificacion [J No Aplica
portal de Calidad de Informacién?

2Qué actividad hace usted en el Consulta [ Modificacién () No Aplica
portal de Cruces de Informacion?

¢Ha tomado algun curso en el sibino
CEAVirtual?

Haga clic aca si desea agregar otro usuario de su entidad:  Agregar

Haga clic aca si desea quitar el iitimo usuario registrado de su entidad: ~ Quitar

Recomendaciones o !l
Comentarios acerca
de los Usuarios

Guardar e Imprimir Guardar en PDF Descargar Plantilla Inactivacion

© Pasivocol - MHCP - 2023



5. Los datos seran almacenados en la base de datos y un archivo en pdf lleno sera
descargado.

NFORMACION DE LA ENTIDAD

= e JRep Legal|[Cargo Legal|[Correo Institucional
roy i TUNJA |ALCALDA/AAMAYOR DE TUNJAJ[Julio |[Sanchez |julio@alcaldiatunja.test]

del
]Luoordmador de Pasivocol
Worge Luis Romero ||§ecrslano de hacienda |lsecretariahacienda@alcaldiatunja.test]

[NOMBRE][APELLIDO][CEDULA __][CARGO J[CORREO JTELEFONO
Pavier _][Perez_|[10495687473][Asesor financiero]javier@alcaldiatunja.tesf]

ICEDULA 'SUBDIVISION(ES)

|[10495687473][ASAMBLEA DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA||

GRUPO ACTUARIAL QUE MANEJA O CON EL CUAL TIENE RELACION||PASIVOCOL \WEBPASIVOCOL ICUOTAS PARTES
ICEDULA _KCTIVOS PENSIONADOS USTITUTOS REI'IRADOS CONSULTAR MODIFICAR [CONSULTAR] MODIFICAR CONSULTAR IMODIFICAR]

10495687473] )X 3 Jx 3 X Jj

[ Jems [CALIDAD DE INFORMACIi; %:N][CRUCES DE INFORMACIi; %NJfi; %2HA TOMADO ALGUN CURSO
EDULA ONSULTA m [CONSULTAR W [CONSULTAR MODIFICAR EN EL CEA VIRTUAL?
10495687473 [

Comentarios:
Sin Comentarios

FIRMA

NOMBRE

CEDULA

Fecha de Consulta: 19-Feb-2024_20:22:21

6. Descargar el archivo, imprimirlo en hoja membretada, firmarlo, escanearlo y subirlo a la
sede electronica del ministerio de hacienda y crédito publico.

Nota: Cuando exista un usuario registrado con el mismo el correo electronico del que esta
creando, DEBERA en la MISMA PQRSD en la que va a enviar la solicitud de creacion por la sede
electronica del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico (remitiéndose al INSTRUCTIVO PARA
EL ENVIO DE SOLICITUDES AL PROGRAMA PASIVOCOL) adjuntando la solicitud de
inactivacion (Plantilla Inactivacion) la cual debera descargar de la parte inferior de la pagina, tal
como se muestra a continuacion:

Descargar Plantilla Inactivacion

NOTA: Para el proceso de la nota anterior deben quedar registrados tanto el proceso de
desactivacién como el de creacion en un mismo procedimiento para envio de solicitudes, es decir
un mismo radicado.

7. Si desea agregar un nuevo usuario, vuelva al formulario y de clic en el boton “Agregar”.
Finalmente proceda con los pasos del 3 al 6 para cada nuevo usuario.



INSTRUCTIVO PARA EL ENVIO DE SOLICITUDES AL PROGRAMA PASIVOCOL

Para el correcto registro de solicitudes de inclusién/exclusion de la entidad al Programa PASIVOCOL realice
los siguientes pasos:

1. Imprimir la solicitud correspondiente en papel membretado y firmarla por el representante legal de la
entidad.

2. Escanear la carta firmada.

3. Remitir la carta firmada al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico de la siguiente manera:

3.1 Ingresar a www.minhacienda.gov.co

3.2 Clic en el menu Atencion al Ciudadano

3.3 Enlaseccion Canales de Atencion, seleccionar la opcion PQRSDs Sistema para el registro de sus
Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias.

A INICIO MINISTRO MINISTERIO NORMATIVA PRENSA ATENCION AL CIUDADANO TRANSPARENCIA

ATENCION AL CIUDADANO

FAQ PREGUNTAS FRECUENTES CANALES DE ATENCION

FAQ CREDITO PUBLICO Y TESORO NACIONAL ATENCION AL CIUDADANO

FAQ GESTION DE RIESGO DENUNCIAS POR PRESUNTOS ACTOS DE CORRUPCION POR
FAQ PRESUPUESTO GENERAL DE LA NACION FUNCIONARIOS DEL MHCP

FAQ RELACIONES CON INVERSIONISTAS PQRSDs SISTEMA PARA EL REGISTRO DE SUS PETICIONES,
FAQ PoOLITICA FisCAL QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS

FAQ SIIF NACION BANCO DE HOJAS DE VIDA

CONVOCATORIA PRACTICAS

3.4 Clic en Iniciar Tramite.

Cacaose wamice NG

4 Inicio > Catdlogo de tramites > Ver tramite 1. PQRSD- Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias

1. PQRSD- Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias

‘ Guia PQRSD B Imprimir & Descargar

3.5 En el formulario inicial, como tipo de solicitud, seleccione Solicitud.

Formulario inicial

Formularic de Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes, Denuncias

Tipo de solicitud C"}I |v 7]

Peticion e
iDesea presen g, ezt

Reclamo

Denuncia

Felicitacion -


http://www.minhacienda.gov.co/

3.6 Diligencie los campos asociados a la entidad.

Formulario inicial

Formulario de Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes, Denuncias
Tipo de solicitud (*) | solicitud N
éDesea presentar su PQRSD Anénimamente? (") no e
Tipo documento {*) N v Nimero Documento 12345678

Nombres o Razdn soc. Gopernacion prueba

éUsted desea ser notificado del tramite y/o respuesta de esta solicitud? (*) no v

iUsted desea adjuntar documentos 3 esta solicitud? {*) g) v

Nota: Describa de forma clara, sencilla y breve su PQRSD, recuerde que si desea ampliar su
requerimiento puede indicarle al sistema que SI desea adjuntar documentos a esta solicitud.

Resuma brevemente el asunto de esta solicitud minimo (10) y maximo (100) caracteres:

Asunto: (*) |SOLICITUD DE REGISTRO DE USUARIOS Caracteres Digitados 33

Resuma brevemente la descripcion de esta solicitud minimo (100) y maximo (1000) caracteres:

Descripcion: () [AUTORIZACION DEL REPRESENTANTE LEGAL PARA CREACION DE Caracteres Digitados 135
USUARIOS EN LOS APLICATIVOS DEL PROYECTO PASIVQGOL - ENTIDAD
GOBERNACION DE PRUEBA|

Justificacion

Nota: No olvide seleccionar la opcion Si para adjuntar documentos a la solicitud.

3.7 Clic en Continuar.
3.8 Clic enelicono & de la columna Acciones

Documento

Anexe aqui el documento (si desea anexar mas documentos puede hacerlo por la opcién ADJUNTAR DOCUMENTACION X
COMPLEMENTARIA)

3.9 Subir la carta previamente firmada y los soportes correspondientes a la solicitud. Verificar que se
cargue exitosamente.

Aportacion de documento

E Archivo subido con éxito

ditar la descripcion

siguiente boton

ara adjuntar un docu

Subir documento

3.10 Clic en Aceptar.
3.11 Clic en Continuar.
3.12 Clic en Finalizar.



