GUIA DETALLADA PARA PRESENTAR SOLICITUD DE DEVOLUCION POR
CONSIGNACION ERRONEA - EN LINEA

En el ejercicio de toda operacién financiera existe algin margen de riesgo que puede
derivar un error. Asi, con el objeto de solucionar estos errores que no hacen parte del
ejercicio normal de las funciones del FONPET, se tiene previsto el tramite para la devolucién
de recursos girados de mas al FONPET por la entidad territorial, ya sea por consignacion
errénea (Estampillas o Venta de Activos y/o Acciones al sector publico), mayor valor
consignado, error bancario, etc.

Requisitos para la devolucidon por consignacion errénea:

Solicitud del Representante Legal de la entidad territorial.

Copia de las consignaciones realizadas al FONPET.

Copia del Certificado de Disponibilidad Presupuestal -CDP-, si los hubiere.

Copia del soporte de la entidad que recibié el giro.

Certificacidon bancaria de la cuenta a la cual se consignaran los recursos solicitados
en devolucion.

Los recursos girados por este concepto contindan con la destinacidon originalmente dada
por las hormas que regulan el uso de cada uno de estos.

Para efectos de presentar la solicitud de devolucidn por consignacion erréonea, las entidades
territoriales deberan seguir el paso a paso de 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 Electronica, entonces podra acceder a la
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 activacion correspondiente.

2.2 Una vez cargada la siguiente pantalla, hacer clic en "INGRESAR".

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


https://sedeelectronica.minhacienda.gov.co/SedeElectronica
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& C @ sedeelectronicaminhacienda.gov.co/SedeFlectronicafinfofinicio.do#no-back-button w % O &
Viernes, 2 de Diciembre de 2022 021938 pm.
L Catélogo de Carpeta . Sobre la (Que desea busc: Q
W osmmTmamees Inicio o Servicios — | INCRESAR |[zi=ely3e)
trémites Privada sede

2.3 Se desplegara la siguiente ventana, paso seguido se debe hacer clic en la opcién
Certificado.

Autenticacion

Elija una de las opciones de autenticacion que se
muestran a continuacion para ingresar:

Certificado

Usuario y contrasefia
Si usted no dispone de un usuario para acceder. puede registrarse haciendo clic agu

2.4 El Sistema le presentara una pantalla como se muestra en la de la siguiente
imagen, a continuacién debe dar clic en Abrir eSignaDesktop.

« © @ sedeelectronicaminhaciends.gov.co/SedeElectroni

:

2.5 A continuacidn, 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 )

Certiticade emitido por : AC SUBORDINADA DEMO 3 CERTICAMARA S.A
ic UNICIPIO

Vallgo desde :11/07[2016 16:12:00

Valde hasta :11/07/2017 16:12:00

ver certificado

Aceptar

ver certiicado

2.6 Se mostrard la siguiente ventana para digitar la contrasena o Password del
Certificado Digital. Digite la contrasefa y haga clic en Iniciar sesion, OK o Aceptar,
segun corresponda.
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Verifigue PIM de Usuario >

&3 Ahora verifiqgue su PIN de Usuario:

PIN de Usuario: ||

[] Habilitar teclado en pantala

Cambiar PIN 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.

Martes, 6 de Diciembre de 202210:31.01
Catélogo de Carpeta Sobre la Infornacién {Qué desea buscar? Q §
v

Inicio . . Servicios . Teste —_— a REPRESENTANTE LEGAL
trémites Privada sede ciudadana

3. Presentacion solicitud de retiro de devoluciéon por Consignacion Errénea

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".

< (] A No es seguro | sedeelectronica.minhacienda.gov.co/SedeElectrenica/info/inicio.do?formAction=btErrorToken#no-back-button

] =Rk ———— Inicio Catélogo de tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede Queé desea buscar? Q

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

Cuentas Maestras SGP
DGCPTN - Subdireccién Financiamiento Interno - CINAC

Denuncia Actos de Corrupcion - OCDI

3.2 Cuando se despliegue la pantalla del Catalogo de Tramites, seleccione la
opcién “Devolucion por consignacion erronea”.
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Busqueda:

@ Formas de
presentacion

-

2. Solicitud Excedentes cubrimiento del pasivo pensional Decreto 1068 de 2015 -

Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico, adicionado

mediante el Decreto N7 de 2017

3. Pago némina de Pensionados

4_Certificacion Bancaria para giro de recursos

Devolucion por consignacion errénea

Informacién

3.3 A continuacién, se presenta en la pantalla de la Sede Electrénica la informacion
relacionada al tramite de Devolucion por Consignacion erronea. El tramite se

inicia haciendo clic en el botdén

Iniciar Tramite.

Inicio  Catdlogode trdmites  Carpeta Privada  Senvicios Sobrelasede :Qué desea buscar?

icién de rec

E Documentacién a aportar

solicitudes

para todas las

IR Forma de presentacion
3 on-line

tacio

ste un margen de ri

SEWll| INICIAR TRAMITE
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3.4 A continuacién, la pantalla presenta el titulo Avisos legales para que el
Representante Legal lea y acepte los términos y condiciones dando clic en el botén
“He leido y acepto los términos y condiciones” y, hacer clic en el boton de

Continuar.

Avisos legales

(*) Los datos facilitados por usted en este formulario pasaran a formar parte de bases de datos pel
Ministerio de Hacienda y Crédito PUblico obtenidas con ocasidn del desarrollo de las funciones legales y
. constitucionales, y podran ser utilizados para el ejercicio de las funciones propias en el ambito 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, cancelacién y oposicién mediante comunicacion presentada ante el Ministerio de Hacienda y

Crédito Publico, de igual manera podra descargar y consultar nuestra Politica de Tratamiento de Datos Personales

disponible en el link :

www.minhacienda.gov.co/webcenter/wecproxy/d?dDocName=WCC_CLUSTER-104160

El usuario manifiesta, bajo su responsabilidad, gue los datos aportados en su solicitud son ciertos y gue cumple

con los reguisito
conforme a lo

Administracién Publica demds legislacidn vigente vy en relacién con la presente solicitud

| He leido v acepto los términos y condiciones |

Continuar

tablecidos en la normatividad vigente para acceder a la pretensidn realizada. Y en especial
lecido en la Ley 1437 de 2011 en lo que respecta a las solicitudes de los ciudadanos ante la

3.5 Formulario inicial: En este formulario se cargara la informacidén correspondiente a
la registrada en el TOKEN y en el Sistema de Informacion del FONPET -SIF-.
Recuerde que los datos a diligenciar deben corresponder a la direcciéon de correo
electrénico institucional de la entidad territorial (no son validas las extensiones:
gmail, hotmail, yahoo, etc.). Una vez diligenciada la informacién del formulario haga

clic en el boton Continuar.

-

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
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3.6 Documentacion: Presentacion de la documentacion correspondiente a la solicitud
de retiro de recursos de Devolucion por Consignacién erronea.

La Pantalla tiene el titulo *“Documentacion a aportar” y, en esta, el Representante
Legal debe adjuntar la documentacidn que indica la Sede Electrdnica.

Devolucion por consignacion errénea R -

{.
%%QH;

X X xX X E

E PP DD

a) Cuando abra el menu de navegacién busque el archivo en la ruta que lo tenga
almacenado en su computador y haga clic en Abrir y posteriormente en Aceptar.
Recuerde que la solicitud firmada manualmente por parte del Representante Legal
de la entidad territorial debe adjuntarse en formato PDF. Ademas, tenga en cuenta
que el nombre de los archivos a adjuntar no contenga caracteres especiales,
incluidas las tildes.

Aportacion de documento

Solicitud del representante legal de |a entidad (aplica para departamentos y municipios). Mediante este combo eliga una

-

Subir documento

e
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b) Una vez adjuntada la documentacién aparece en pantalla la ventana de Aportacion
de documento, en la cual podra registrar de manera opcional la descripcién del
documento, si el archivo fue adjuntado de manera exitosa, la pantalla presenta el
mensaje Archivo Subido con éxito, entonces haga clic en el botén Aceptar.

Aportaciéon de documento

del representante legal de la entidad (aplica para departamentos y municipios). Mediante este combo eliga una

a

Subir documenta

SOLICITUD FOMPET CONSIGNACION ERRONEA

c) Para verificar que la documentacién fue adjuntada con éxito debe aparecer el signo
de visto bueno, asi como un icono para eliminar el archivo, en caso de que requiera
corregirlo. Una vez finalizado el anterior proceso, haga clic en el botéon Continuar.

Devolucién por consignacion errénea

(RN
< I -+ - .
® @@ &
m wm om0

-

E PP PP

d) Confirmacion: Al procesar la informacién, el Sistema genera la solicitud que detalla
la informacidén registrada anteriormente. Una vez el Representante Legal revisa la
informacién tiene la opcidon de Guardar o Volver para revisar el contenido de la
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solicitud y al estar de acuerdo con el contenido de la misma, hacer clic en el botén

Firmar.

acuse_confirmacion_soli_505466.pdf

e) A continuacidn, el sistema solicita que seleccione el tipo de firma a usar. Haga clic
sobre el botdn de Certificado Digital y cuando aparezca la pantalla que se visualiza
a continuacion seleccione el certificado digital correspondiente, haciendo clic sobre
el mismo para sombrearlo y, posteriormente, haga clic en Aceptar.
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Seleccione el certificado

Vdlido 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
Organzacion: Adobe Systems

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

Véldo hasta : 1808/2025 8:18:42

[Adobe Content Certificate 10-6

iate CA 10-4

Certificado emitido por :M5-Organization-Access +
v

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

(0U=82dbaca4-3e8 1-46ca-9c73-0950c leacad7?

Ver certificado

f) Acuse de Recibo: En esta parte de la presentacién de la solicitud de Devolucién
por Consignacién erronea, 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:

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

e Nuamero de Radicado: Numero oficial de entrada de la solicitud en el MHCP.
Registra el NUmero 1-20XX-XXXXX.

¢ Fecha de Radicado: dd/mm/aa y hora.

e Fecha de presentacion. dd/mm/aa y hora.

Adicionalmente, el Sistema le presenta el icono para descargar la solicitud firmada como
soporte de presentacién de la solicitud. Esta opcién le permite descargar el documento
para almacenarlo en su ordenador.

De esta manera, queda oficialmente presentada la solicitud de retiro de recursos por
concepto de Devolucion por Consignacién erronea ante el FONPET. Para terminar con el
proceso de solicitud, haga clic en el boton Finalizar.
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esg7817205325454149249 pdf

4. Estados de revision y consulta de la solicitud de Devolucion por Consignacion
erronea

4.1 Para consultar el estado de revisidon de la solicitud de Devolucion por
Consignacion errénea, la entidad debe acceder a la Sede Electrénica e ir al titulo
Carpeta Privada, Mis Expedientes y, en la columna “Estado” el usuario, puede
observar el avance en la revisién de la solicitud, asi:

e Presentado: Parte inicial del tramite.

Revision: La solicitud se encuentra en Revisién.

Autorizado: La solicitud se encuentra en proceso de autorizacion.

Pagado: El giro de los recursos fue realizado a la cuenta bancaria informada.

Rechazado: La entidad podra descargar el oficio emitido para verificar el

motivo y si da a lugar, presentar nuevamente la solicitud.

Para visualizar el oficio del rechazo, consulte en Acciones del radicado rechazado, abrir
expedientes, como se indica en la siguiente imagen:

2 &

Tipo i Esta @ Asunt & Fecha [2 &
v & Tipo 1 Estado @ Asunto echa Radicado Acciones
Devolucion por — <
Presentacion electrénica del ramite Devolucién por 2023-04- 1-2023- i~
v/ consignacién : s +
consignacion errénea 131524:00 000107
errénea :
Abrir expediente
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En la seccién Radicados asociados seleccionar el radicado tipo Salida, para visualizar el

oficio de rechazo de la solicitud.

+ Radicados asociados

o=
|
=
»
o=

LAUVITA Presentacidn electronica del Trémite Devolucion por consignacién erénea

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 electronico
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. Cédigo Postal: 111711.

APROBO: COORDINACION FONPET ) )
ELABORO: MECANISMO UNICO DE GESTION Y GRUPO DE GESTION FONPET
ACTUALIZACION: ENERO 2025
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