Subsecretaria de Sistemas de Informacion

Pasto, 15 de mayo de 2025
CIRCULAR No. 011

PARA: SECRETARIOS, SUBSECRETARIOS, DIRECTORES Y JEFES DE OFICINA.

ASUNTO:  CARNETIZACION PARA PERSONAL ORDEN DE PRESTACION DE SERVICIOS
NIVEL CENTRAL ALCALDIA DE PASTO

La Subsecretaria de Sistemas de Informacién, como responsable del proceso de
carnetizacién del personal de la entidad, informa que a partir de la fecha se abrird el
proceso de solicitud del carnet institucional del personal vinculado mediante orden de
prestacion de servicios para el personal del nivel central, con el fin de agilizar el proceso
de identificacién y brindar mayor seguridad a quienes laboran en esta institucion.

Los interesados deberdan seguir el siguiente procedimiento:
1. Requisitos:

o Formulario de solicitud, se debe actualizar la informacién en el link
(https://sipap2.pasto.gov.co).

Usuario: nUmero de cedula.

Conftrasena: 1234 - Recuerde cambiar la contrasena al ingresar por primera
vez a la plataforma hitps://sipap2.pasto.gov.co

2. Procedimiento:

o Se debe ingresar a la plataforma https://sipap2.pasto.gov.co y en el botdn
editar cuentaq, se debe actudlizar la informacion.

o Subir fotografia reciente tamano 3x4 cm, medio cuerpo, fondo blanco,
tamano mdaximo 10 Mb.

o la Subsecretaria de Sistemas de Informacion tiene un plazo maximo de 10
dias hdabiles para la entrega del carné, el cual se entregard de forma
personal en la misma dependencia en horario de oficina.
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o Recuerde consultar en la plataforma https://sipap2.pasto.gov.co el estado
de carnetizacion, para que pueda pasar a reclamar su carné.

3. Fecha limite para la solicitud de proceso de carnetizacion:
21 de mayo del ano 2025

4. Observaciones importantes:

o Recuerde subir una fotografia reciente tipo carnet, no se aceptardn
fotografias tipo selfie, a blanco y negro, fotografias tomadas de oftras
fotografias, no se deben incluir accesorios, objetos y no ser escaneadas.

o El carnet institucional es un documento personal y tiene como propdsito
identificar a los servidores publicos de la Alcaldia de Pasto, este documento
no representa ningun beneficio, ni exime al portador del cumplimiento de las
leyes y las normas establecidas en el territorio colombiano, la validez de este
carnet se puede readlizar desde la sede electronica de la entidad
WWW.Pasto.gov.co

o Serecomienda a todos los confratistas realizar el proceso con antelacion
para evitar inconvenientes o demoras.

Se agradece a fodos su colaboraciéon y puntualidad en este proceso, el cual contribuird
al fortalecimiento de la seguridad y el orden dentro de nuestras instalaciones. Para
cualquier duda o consulta, pueden comunicarse con la Subsecretaria de Sistemas de
Informacion a tfravés del teléfono (ext. 1301 - 1303) o al correo electrénico
(soportesistemas@pasto.gov.co).

Se recuerda que la Subsecretaria de Sistemas de Informaciéon es la Unica dependencia
autorizada para la produccién del carnet institucional, las personas que no atiendan los
términos de esta circular quedardn sin este documento hasta un nuevo proceso.

Atentamente, S \ /]
I;E

DARIOTFERNANDO ALFARO FIGUEROA
Subsecretario Sistemas de Informacion

Proyecto: HAROL ANDRES ROJAS VARGAS
Cargo: Profesional Universitario
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