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1. OBJETIVO 
 
Actualización del pasivo pensional del personal activo, personal retirado y personal pensionado 
de la Gobernación del Putumayo. 
 
 
2. ALCANCE 
 
Inicia obteniendo la información a 31 de Diciembre del año inmediatamente anterior y termina 
con la recepción del cálculo del pasivo pensional del Ministerio de Hacienda.  
 
3. DEFINICIONES 
 

 
� PASIVOCOL: Software del ministerio de hacienda.  
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4. CONTENIDO 
 
No. FLUJOGRAMA  ACTIVIDAD RESPONSABLE  REGISTRO 

1 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
Como base se toma la información a 31  
de Diciembre del año anterior a la 
actualización 

 
Proceso de gestión del 
talento humano (oficina de 
pensiones) 

 
 
Base de datos 

2 
 

 
Recepción del informe del personal 
vinculado y retirado del año anterior del 
proceso de Gestión del Talento Humano. 
 

Profesional universitario de 
apoyo 

Informe del personal vinculado y 
retirado 

3 

 
Recepción de copia de la nómina del 
personal activo a 31 de diciembre  
 

Profesional universitario de 
apoyo Nómina 

4 

 
Una vez recibida la información se 
registran las novedades en el aplicativo 
PASIVOCOL de ministerio de hacienda 
 

Profesional universitario de 
apoyo No Aplica  

5 

 
El software genera unos reportes los 
cuales se envían al ministerio de 
hacienda, una vez generados estos 
reportes son firmados por el 
representante legal. (Gobernador) 
 

Profesional universitario de 
apoyo 
 
Gobernador 

Reportes 

6 

 
¿El ministerio hacienda reporta 
inconsistencias? 
 
 
 

No Aplica  No Aplica  

Como base se toma la 
información a 31 de Diciembre 
 

Inicio 

Solicitud de las hojas de vida del 
personal vinculado 
 

Solicitud de sueldos 
devengados 
 

Registro de novedades 

A 

Envió de información al 
ministerio 
 

¿Reporta 
inconsistencias

Si 

No 

1 
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7 

 
  

 
Si el ministerio hacienda reporta 
inconsistencias o dudas solicita 
justificación y correcciones 
 

 
 
Ministerio de hacienda 

No Aplica  

8 

 
Dar respuesta arequerimientos solicitados 

 
Profesional universitario de 
apoyo 
 

 
Reportes 

9 
 

 
Como resultado Ministerio de Hacienda 
envía el cálculo del pasivo pensional a 
diciembre 31 del año inmediatamente, 
anterior. 
 
 

 
Ministerio de hacienda 

 
cálculo del pasivo 

 
 
 
 
 

1 
Envió del cálculo del 
pasivo 

Fin 

Solicita justificación y 
correcciones 
 

A 

Dar respuesta 
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5. CONTROL DE REGISTROS: 
 

 
 

Nombre 
 
 

Código Tipo Almacenamiento Recuperación Protección Responsable 

Base de datos No Aplica  Magnético Archivo de pensiones  Computador de oficina 
pensiones  Copia de seguridad Oficina pensiones  

Informe del personal 
vinculado y retirado No Aplica  Físico Archivo de pensiones  

Carpeta de informe del 
personal vinculado y 
retirado 

Carpeta y archivador  Profesional universitario 
de apoyo 

nómina No Aplica  Físico Archivo de pensiones  
Carpeta de nómina  
pensiones  Carpeta y archivador  

Profesional universitario 
de apoyo 

reportes No Aplica  Físico Archivo de pensiones  Carpeta de reportes  Carpeta y archivador  Profesional universitario 
de apoyo 

 
cálculo del pasivo No Aplica  Físico Archivo de pensiones  Carpeta de cálculo de 

pasivos  Carpeta y archivador  Profesional universitario 
de apoyo 

 
 

6. CONTROL DE CAMBIOS 
 
 

VERSIÓN DESCRIPCIÓN FECHA 

01 Creación del documento 12 de Marzo de 2015 

 


