GUIA DETALLADA PARA PRESENTAR CERTIFICACION(ES) BANCARIA(S) PARA
EL GIRO DE RECURSOS EXCEDENTES DEL FONPET

Este tramite ante el FONPET solo aplica en el evento en que la entidad territorial tenga
pendiente la autorizacién del giro de recursos excedentes de los sectores Educacion y/o
Propdsito General del FONPET derivados de una solicitud previa de excedentes presentada
en linea, aceptada por parte del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y reconocida
mediante una Resolucién ya notificada.

La presentacidn de estas cuentas bancarias se habilita en la sede electrénica asociandose
al tramite inicial de la solicitud (niumero de radicado de la solicitud de excedentes), una
vez notificado el acto administrativo a través del cual se autorizan dichos excedentes y
cuando se encuentra en el estado denominado “En notificacidon Cuentas Bancarias”
momento en el cual se debe presentar la renuncia a términos respectiva junto con la copia
virtual de la(s) certificacidon(es) bancaria(s) solicitada(s) en la notificacion de la resolucion
para efectos de revisidon y giro de los recursos autorizados.

Una vez verificado el estado de la solicitud “En notificacién Cuentas Bancarias” en la Sede
Electronica, el Representante Legal de la entidad territorial, podra iniciar el tramite
denominado: “Certificacion bancaria giro de recursos FONPET”, siguiendo el
procedimiento paso a paso, que se presenta en la siguiente Guia.

1. INGRESO A LA SEDE ELECTRONICA:

1.1 Acceda digitando en un navegador web, la siguiente direccién:
https://sedeelectronica.minhacienda.gov.co/SedeElectronica. Una vez, el Sistema
despliegue la nueva pantalla con el titulo Sede Electrénica, entonces podra acceder a
dicha plataforma para realizar su solicitud.

2. ACCESO Y VALIDACION DE USUARIO EN LA SEDE ELECTRONICA

2.1 Inserte en un puerto USB de su computador el Token de Seguridad (El Token
debe permanecer insertado en el equipo hasta terminar la solicitud), en caso
de que su token sea digital debe realizar la activacién correspondiente.

2.2 Una vez cargada la siguiente pantalla, hacer clic en "INGRESAR”".
€ C @ sedeelectronicaminhacienda.gov.co/SedeElectranica/info/inicio.do#no-back-buttan > % O &
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2.3 Se desplegara la siguiente ventana, paso seguido se debe hacer clic en la opcidn
Certificado.
Autenticacion
Elija una delasopciongsde autenticacion que se
muestran a continuacion para ingresar.
== =
ab
Certificado Usuario y contrasefia
2.4 El Sistema le presentard una pantalla como se muestra en la siguiente imagen,

a continuacién debe dar clic en Abrir eSignaDesktop.

& C 4 sedeelectronicaminhacienda.gov.co/SedeElectronica/info/inicio.do#no-back-button

¢Abrir eSignaDesktop?

https://sedeelectronica.minhacienda gov.co quiere abrir esta aplicacién.

[ Permitirsiempre que sedeelectronicaminhacienda gov.co abra este tpo de enlaces en a aplicacion asociada

2.5 A continuacién, el Sistema presenta una pantalla con la lista de los Certificados
Digitales disponibles en su computador. Seleccione el Certificado Digital
correspondiente, haciendo Clic sobre el mismo para sombrearlo y, posteriormente,
haga clic en Aceptar.

Seleccione el certificado Seleccione el certificado

PEDRO PEREZ

¢ Pedro Perez J

Certiticado emitido por :AC SUBORDINADA DEMG 3 CERTICAMARA 5.4
572 MUNICIPIO

Vaiido desde :11/07/2016 16:12:00
Vailido hasts :11/07/2017 16:12:00

2.6 Se mostrara la siguiente ventana para digitar la contraseifia o Password del

Certificado Digital. Digite la contrasefia y haga clic en Iniciar sesion, OK o Aceptar,
segun corresponda.
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Verifique PIM de Usuaric =

&3 Ahora verifigue su PIN de Usuario:

PIM de Usuario: ||

[] Habilitar teclado en pantalla

Carnbiar PIMN de Usuario Iniciar sesion Cancelar

2.7 Espere hasta que se refresque la pantalla del navegador y que en la parte
superior aparezca el nombre del representante legal de la entidad territorial.

s sobrola fornacir . Q ° .
& : Servicios aste @B REPRESENTANTE LEGAL v a
Privada ede Jdadana

3. Presentacion Certificacion Bancaria para giro de recursos excedentes de los
sectores Educacion y/o Propdsito General del FONPET

3.1 Ubicar con el puntero del mouse la pestafia “Catalogo de Tramites” y, una vez
se despliegue la lista, seleccione haciendo clic sobre "FONPET".

<« c A No es seguro | sedeelectronica.minhacienda.gov.co/SedeElectronica/info/inicio.do?formAction=btErrarToken#na-back-button

T T T Inicio | Catilogo de tramites | Carpeta Privada Servicios Sobre la sede Qué desea buscar? Q

Convocatorias con los recursos de la Asignacion para la paz OCAD PAZ

Cuentas Maestras SGP
DGCPTN - Subdireccién Financiamiento Interno - CINAC

Denuncia Actos de Corrupcidn - OCDI

3.2 Cuando se despliegue la pantalla del Fonpet, seleccione la opcién
“Certificacion Bancaria para giro de recursos”.
Fonpet
I‘v'z-:l‘:\r registros Busqueda:
& Nombre Tramite Ii;_ t ._\f ".,_ri:,_.

1. Requisitos Habilitantes [} B

2. Solicitud Excedentes cubrimiento del pasivo pensional Decreto 1068 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Haciendsa y Crédito I;l E
o e
©
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3.3 A continuacién, se presenta en la pantalla de la Sede Electrdnica la informacion

relacionada al tramite “Certificacion Bancaria para giro de recursos”. El tramite
se inicia haciendo clic en el botén Iniciar Tramite.

4. Certificacion Bancaria para giro de recursos I B irmprimir H & Ococargn I

3.4 A cotinuacion la pantalla presenta el titulo Avisos legales para que el
Representante Legal, lea y acepte los términos y condiciones, dando clic en el botdn
“"He leido y acepto los términos y condiciones”, y hacer clic en el botdn,
Continuar.

Avisos legales

(*) Los datos facilitados por usted en este formulario pasaran a formar parte de bases de datos personales del

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico obtenidas con ocasidn del desarrollo de las funciones esy

constitucionales, y podran ser utilizados para el ejercicio de las funciones propias en el ambite de sus

competencias. Asi mismo y de conformidad con la Ley 1581 de 2012, reglamentada por el Decreto 1377 de 2013, de
Proteccion de Datos de Caracter Personal, o las que hagan sus veces, usted podra ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion mediante comunicacion presentada ante el Ministerio de Hacienda v
Crédito Publico, de igual manera podra descargar y consultar nuestra Politica de Tratamiento de Datos Personales
disponible en el link :

www.minhacienda.gov.cofwebcenter/weeproxy/d?dDocName=WCC_CLUSTER-104160

El usuario manifiesta, bajo su responsabilidad, que los datos aportados en su solicitud son ciertos y que cumple
con los reguisitos establecidos en |la normatividad vigente para acceder a la pretension realizada. En lo que
respecta a las solicitudes de los ciudadanos ante la Administracion plblica, se atenderan las disposiciones

contenidas en la Ley 1755 de 2015, y demads normatividad vigente sobre el particular

O He leido y acepto los términos y condiciones

Continuar

3.5 Formulario: Digite el NOmero de Radicado Original, el cual corresponde al
numero de radicacién generado por la Sede Electrénica, cuando se presento la solicitud
inicial de “Solicitud Excedentes cubrimiento del pasivo pensional Decreto 1068
de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico,
adicionado mediante el Decreto 117 de 2017", y al cual se requiere enlazar la
Certificacidon Bancaria que se va a presentar para el giro de los recursos (Ejemplo: 1-
202X-XXXXXX ). Revise que la informacion del Formulario este presentada
correctamente.
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Nota: En caso de no tener el numero de radicacidn original, es decir, el numero de la
solicitud inicial de excedentes debera ingresar a través de Carpeta privada -
Expedientes, donde encontrara el radicado seleccionado.

L Catélogo Carpeta Sobre N o Infornacién {Quédeseal Q [ ]
Inicio . . Servicios Teste -
de tramites Privada la sede ciudadana

da > Expedientes > Mis expedier ltpedientes

Mis notificaciones
Mis radicados

xpedientes
Avisos

Mi configuracién
der a Expedientes represen;

- Mis representantes
r[10 v|registros Busqueda: SO
Mis documentos

4 Tipo Presolicitudes @ Asunto £ Fecha n‘_“‘_";“:_‘_‘m f\\":‘\jwr\w:
Reqguerimientos
C f = . N - - -
74‘”“ ﬂ”:'}::’:”m) m Localizador [Fa?'ﬂitacio?lt"‘i UKL;L:Z.L:.\;LUUH\LJ del Tramite 4. Certificacién Bancaria para T’sji;\g@i (\);Zii E E
2 Solicitud 0221207 P
2022 12:07 | 12022 Bn
ubrir o 8:38:00 000724
3.6 Seleccione la Clase de Cuenta y la Entidad Financiera dando clic en la

imagen de la lupa, como se muestra a continuacion, tenga en cuenta el maximo
numero de digitos que debe tener la cuenta bancaria de acuerdo con la
correspondiente entidad financiera.
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Entidad Bancaria
Jito:
Nuar 1
LA UVITA
NIT Tit 1
No 1
Seleccione una opcion
Seleccienar Q X
s g N°d
Banco de Bogota Corriente 2 9
Banco de Bogotd Ahorros 1 1
Banco Popular Ahorros 1 14
Banco Popular Corriente 2 14
Banco CorpBanca - Helm Bank Ahorros 1 9
Banco CoroBanca - Helm Bank Corriente 2 9
.. , . .
3.7 Digite el NoUmero de Cuenta, seleccione Nombre de la Cuenta Bancaria y

haga clic en Continuar: Tenga en cuenta que, si la entidad bancaria es el Banco BBVA,
el numero de digitos corresponde a 9.

4. Certificacién Bancaria para giro de recursos

BOYACA AUVITA
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Carrera & Mo, 6 - 31 Palacio Municipal.

Corriente

1225456/8911254
Lo LT

nit titular

DESAHORRO FONPET- SECTOR EDUCACION

3.8 Documentacion: Presentaciéon del Oficio de remision certificacion cuenta
bancaria - renuncia a términos y la Certificacion Bancaria para el giro de recursos
FONPET.

La Pantalla tiene el titulo "Documentacion”, y en esta, el Representante Legal debe
adjuntar la documentacién requerida en la Sede Electronica de acuerdo con los siguientes
pasos:

Descargar plantilla

a) Descargar la “Plantilla” disponible en el recuadro denominado de esa manera,
que corresponde a un formato Word actualizado y establecido por el FONPET.

b) Diligenciar en papel membretado de la entidad territorial la informacién
correspondiente tanto del Representante Legal como a la identificacion de la
entidad.
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¢) Imprimir y firmar la solicitud por parte del Representante Legal de la

entidad territorial.

d) Luego debe escanear este documento y adjuntar la Certificacion Bancaria

Formulario inicial

Documentacién

Confirmacién

|

Acuse de recibo

8] o

emitida por la Entidad financiera, prepare un solo archivo PDF, que incluya los
dos documentos enunciados y carguelos en la Sede Electrénica, como se

muestra en la imagen que se observa a continuacion:

e) Cuando abra el menu de navegacion busque el archivo en la ruta que lo tenga
almacenado en su computador, haga clic en Abrir y posteriormente en Aceptar.
Recuerde que el Oficio de remisidn certificacién cuenta bancaria - renuncia a
términos y la Certificacién Bancaria debe adjuntarse en un solo archivo con
formato PDF. Tenga en cuenta que el nombre de los archivos a adjuntar no sea

muy largo y no contengan caracteres especiales ni tildes.

Formulario inicial

Documentacién

Confirmacién

e

Acuse de recibo

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Direccién: Carrera 8 No. 6 C 38 Bogota D.C., Colombia

Conmutador: (+57) 601 3 81 17 00
Linea Gratuita: (+57) 01 8000 910071
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Aportacién de documento @ sorir %
+ Document Excedentes » 2022 v [9] Buscar en 2022
| Archivo subido con éxito Gortme  Nrmmemsd = @
Aportacion de documento: Oficio remision certificacion cuenta bancarial Excedentes ®  Nombre Estado Fech
plantilla) y Certificaciéon Cuenta Bancaria JIRAS & DesahorroFONPET SectorEducacion.pdf & 5704
SIED

enunciados. Mediante este combo eliga una de las opciones disponible:

i [Adjuntar Documento

Subir docurmento Nombre: | | [archivos personatizados (*.doc

maximo 255 caracteres)

Formato de documentas permitidos: * pdf, * PDF

100%

Proceso completado con éxito.

Cancelar Aceptar

Una vez adjuntada la certificacidn aparece en pantalla la ventana de Aportacion de
documento, en la cual podra registrar de manera opcional la descripciéon del documento,
para luego hacer clic en el botén Aceptar.

Aportacién de documento

| Archivo subido con éxito |

Aportacion de documento: Oficio remisiol
¢ plantilla) y Certificacié

rtificacion cuenta bancaria - renuncia a términos (descargar la

Prepare un solo archivo PDF que incluya los dos documentos

enunciados. Mediante este combo eliga una de las opciones dispenibles:

| [Adjuntar Documento <

Subir documento

DesahorroFONPET_SectorEducacion.pdf

(maximo 255 caracteres)
Formato de documentos permitidos: " pdf. "PDF

3.9 Para verificar que el Oficio de remisién de la Certificacion Cuenta Bancaria -
Renuncia a Términos y Certificacion Bancaria, fue adjuntada con éxito debe
aparecer el signo de visto bueno, asi como un icono para eliminar el archivo, en caso
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de que requiera corregirlo. Una vez finalizado el anterior proceso, haga clic en el botén
Continuar.

3.10 Confirmacion: Al procesar la informacién, el Sistema genera la presentacion de la
Certificacidon Bancaria, que detalla la informacion registrada anteriormente. Una vez el
Representante Legal revisa la informacion tiene la opcién de Guardar o Volver para
revisar el contenido de la solicitud, y si esta de acuerdo con el contenido de la misma,
hacer clic en el botdén Firmar.

4. Certificacién Bancaria para giro de recursos [j:]
acuse_confirmacion_soli_505453.pdf =]

4 Bancaria para giro de recursos

3.11 Es necesario hacer clic en Abrir eSignaDesktop.

ird.do#no-back-button

Este sitio esta intentando abrir eSignaDesktop.

http://pr-sedeelectronica.minhacienda.red quiere abrir esta aplicacion.
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3.12 A continuacién, el Sistema solicita que seleccione el tipo de firma a usar. Haga clic

sobre el botén de Certificado Digital y cuando aparezca las pantallas que se visualiza
a continuacion seleccione el certificado digital correspondiente, haciendo clic sobre el
mismo para sombrearlo y posteriormente haga clic en Aceptar.

Seleccione el certificado

Vdlde hasta :22/04/2023 22:46:43 ~

Adobe Content Certificate 10-5

(Adobe Content Certificate 10-5)

Certificado emitide por : Adobe Intermediate CA 10-3
Organizacion: Adobe Systems

Vilido desde :20/08/2018 8:18:42

Valido hasta : 18082025 8:18:42

D/ 4-d42d331UL25%
4-345333102284)
Certificado emitide por :M5-Crganization-Access +

OU=32dbaca4-3e81-46ca-9c73-0950c 1eacad? ©

Ver certificado

Para seleccionar un certificado que no esté en el listado (p12/pfx), haga cick aqu

3.13 Acuse de Recibo: En esta parte de la presentacion de la Certificacién Bancaria
para giro de recursos del FONPET, el Sistema procesa y genera la solicitud con firma
digital representada con un Cddigo de Barras en la parte superior izquierda del
documento, adicionalmente puede observar, la siguiente informacion:

a) Codigo de Solicitud Generado: Este Cddigo le permite consultar el estado de su
solicitud en la Sede Electrénica.

b) Nimero de Radicado: Numero oficial de entrada de la solicitud al MHCP. Registra el
NUmero 1-20XX-XXXXX.

c) Fecha de Radicado: dd/mm/aa y hora.

d) Fecha de presentacion: dd/mm/aa y hora.

Botones para descargar la solicitud firmada como soporte de presentacidn de la solicitud.
Estas opciones le permiten generar el documento para almacenarlo en su ordenador.
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Para terminar con el proceso de solicitud, haga clic en el botén Finalizar.

4. Certificacion Bancaria para giro de recursos

| cédigo de solicitud generado IGUFJONJLHM | Q v ‘
El tramit ectamente. A continuacion, se le muestra el recibo de la solicitud que puede imprimir pulsando el botén imprimir. También tiene acceso a todos los
jatos de menu Mis Expedientes de la Carpeta Ciudadana.
esg7233839670683585070.pdf = )
3. Cortificacion Bancaria para giro de recursos
I Teimers & RegRue Toora oo megTs Tocm & Fresomacon I

No. 0o Kontificacion © 52952595 Dieccion - Carrera 6 No. € - 31 Palacio Municipal

et |

De esta manera la entidad territorial habra completado de manera exitosa el tramite de
presentacidon de la Certificacidon Bancaria para giro de recursos del FONPET.

Tenga en cuenta que la entidad territorial podrd adjuntar otras certificaciones bancarias,
relacionadas con el tramite inicial, acorde con lo informado por el FONPET.

Si requiere presentar otra certificacion bancaria realice los pasos desde el numeral 3°.

4. ESTADOS DE REVISION Y CONSULTA DE LA CERTIFICACION BANCARIA

4.1 Para verificar el estado de la certificacion bancaria, ingrese a Carpeta
privada / Expedientes, donde podra visualizar el estado de la Certificacion
Bancaria presentada, el estado inicial es "INCORPORADO AL EXPEDIENTE
SOLICITADO", asi:

Mis expedientes

¢ Acceder a Expedientes representados

Mostrar registros BUsqueda:
4 &
& Tipo i Estado @ Asunto # Fecha @ -
Radicado Acciones
4 Certificacion 2023-04-05 12023
v Bancaria para giro INCORPORADO A EXPEDIENTE SOLICITADO Presentacion electronica del Tramite 4. Certificacion Bancaria para giro de recursos N ’LE 00 : 300:01 a ﬁ
4
de..
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4.2 Si la Certificacion Bancaria presentada, se encuentre en Estado

“"RECHAZADO"”, haga clic sobre el icono “Abrir Expediente” y asi podra visualizar
el motivo del rechazo, para que lo identifique y subsane el documento:

Mis expedientes

s Acceder a Expedientes representados
rv\ostrarregwstros Blsqueda: 4.

& Tipo i Estado v & Asunto ) Fecha

g &
Radicado Acciones

4 Certificacion
. 5 2023-02-23 1-2023-
v Bancaria para giro Presentacion electrénica del Tramite 4. Certificacion Bancaria para giro de recursos E
15:21:00 000042

Bj Datos del expediente
Nombre interesado
PUERTO NARINO

Numero de Identificacion:

52952595

Tipo:
4. Certificacion Bancaria para giro de recursos

Estado
Rechazado

Motive Rechazo:
PRUEBA NO SE VE EL DOC

Asunto
Presentacidn electrénica del Tramite 4. Certificacién Bancaria para giro de recursos

Fecha
23/02/2023 1521

4.3 Sin embargo, si la Certificacion Bancaria presentada, se encuentra en Estado
“ACEPTADO", quiere decir que la documentacién presentada es correcta:

Mis expedientes
Acceder a Expedientes representados

Mostrar[10_v] registros Blsqueda

3
&
3
H
8
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5. ATENCION AL CIUDADANO

En caso de requerir informacién adicional le sugerimos ponerse en contacto con el Centro
de Atencién y Relacion con el Ciudadano a través del correo electrénico
relacionciudadano@minhacienda.gov.co o al Call Center: 01-8000-910071 en Bogota
(601) 381 17 00, carrera 8 No. 6 C - 38 Bogota D.C. Cddigo Postal: 111711.

APROBO; COORDINACION FONPET
ELABORO: GRUPO DE GESTION FONPET
ACTUALIZACION: ENERO 2025
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