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1. INTRODUCCION

En ésta guia se describe la funcionalidad del sistema para que -los usuarios inicien el tramite para
solicitar ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico el registro o sustitucién de las cuentas
maestras en el marco de lo dispuesto el articulo 140 de la ley 1753 de 2015 y las Resoluciones
3841y 4835 de 2015 y la Resolucién 1019 de 2020.

Los trdmites disponibles en éste flujo son:

" Registro Ctas. Maestras — SGP

] Sustitucion Ctas. Maestras — SGP

2. OBJETIVO

El objetivo de esta guia es describir las actividades que debe realizar un usuario para radicar la
solicitud y remitir los documentos requeridos para el tramite de registro o sustitucién de las
cuentas maestras. Cabe resaltar que dichos trdmites se realizaran Unicamente a través de la
Sede Electrénica del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

3. GUIADEUSO

Para acceder al sistema, el usuario debe ingresar a la pagina oficial del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico escribiendo en el navegador de su PC: www.minhacienda.gov.co y
posteriormente entrar por la opcién ‘ATENCION AL CIUDADANO’, donde encontrara el
acceso a la Sede Electrénica, asi:
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Codigo Postal 111711
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O a través del icono de la Sede Electronica, que encontrard en la parte inferior de la pagina web

del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico:

Entidades de Orden Territorial

AVI Aplicativo Valoracion de Inversiones
Patrimoniales

Biblioteca Virtual Direccién General de Apoyo
Fiscal.

Sede Electronica

En esta pantalla el usuario podréa ver la descripcion del tramite e iniciarlo, presionando la opcion

deseada.

Para poder colocar éstos tramites, el usuario debe estar registrado en la sede electrénica. En
caso que el usuario no esté registrado debe ingresar a la opcion ‘Registrate’ y diligenciar un
formulario sencillo con datos basicos (ver seccion 3.1. ‘Registro de Usuarios’ de ésta guia). Si
por el contrario el usuario ya esta registrado en la Sede Electronica, puede colocar los tramites

(Ver seccion ‘Radicacién del Tramite’ de esta guia).
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3.1. REGISTRO DE USUARIOS

Para registrarse por primera vez, ingrese por la opcién ‘Registrate’ en la parte superior de la

pagina, como se ve a continuacion:

Lunes, 18 de Marzo de 2019
13.49.08
Ir & contanido principal

T T T T o

Registrate || Acceder | Mapa | WebMHCP

4Qué desea buscar?

Para éstos tramites el usuario se puede registrar por estas dos opciones:

" Usuario y Contrasefia (Recomendada):

Para ello, el usuario debe colocar el Check de la pregunta ‘Quiero registrarme, pero no
dispongo de certificado digital’, tal y como se ve en la siguiente imagen:

Registrate en la Sede

GG u.do'u

Inserte el texto que aparece en a imagen (hay distincion entre maylsculas y mindsculas). GGuddu v

B ————

. Por Certificado Digital (Token) (NO Recomendada):

Para ello, el usuario debe dejar en blanco el Check de la pregunta ‘Quiero registrarme,
pero no dispongo de certificado digital’, tal y como se ve en la siguiente imagen:

Despues presionar ‘Continuar en cualquiera de las dos opciones anteriores, el sistema le

Registro de usuario \\ ///
?

Es Sede tener instalado las apli pu en la pantalia inicial, en fa seccin *Ayuda”
> "Requisitos”

& Inido > Registrate en la Sede Electronica

Registrate en la Sede

inserte e texto que aparece en i imagen (hay GStcion entre mayUsculas y MinGscuas). hMEJDR| x| v

B o

despliega el siguiente formulario que debe ser diligenciado completamente:
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FORMULARIO DE REGISTRO DE USUARIOS

Datos del Usuario

( 1 i Inserte a continuacion la informacion solicitada. Los campos marcades con ™" son obligatorios

Tipo de identificacién : (%) Selectione una opeién v

Nombre : (¥} Segundo nombre :

Primer Apellido : (<) Segundo apellido :

Datos del Domicilio

Nimero de identificacién: ()

Direccién : [*)

Correo Electrénico : (%) validacién Correo Electrénico : {*)

Datos Complementarios

Provincia : () Seleccione una opcion ~ Poblacién : {*)  Seleccione una opcion ~
Datos de Contacto
Fax: Teléfono : Movil :

Entidad :  Seleccione una opcidn A Cargo Seleccione una opcidn

Vocativo:  Seleccione una opeion v Género : Selectione una opcion

Datos de acceso a la cuenta de usuario

Nombre de usuario con el que desea acceder ; (%)

Contrasefia : [©) weee Confirmar contraseiia : [ )

El usuario debe diligenciar la totalidad de los campos del formulario e ingresar de manera correcta

los datos, especialmente el

comunicaciones relacionadas con el(los) tramite(s) que requiera adelantar.

Campos relevantes:

correo electrénico, ya que alli se enviaran todas las

= Departamento y Municipio: el sistema despliega una lista donde se debe seleccionar el
departamento y municipio correspondiente a la direccion fisica que coloc6 en el campo del

domicilio:

Departamento : () > Municipio : [*) Seleccione una opcion >
AMAZOMAS - ABEJORRAL -
Datos de Contacto  gysmmmmyy ABISINIA
ARAUCA ABRIAQUI ABEJORRAL
Fax : Celular :
ATLANTICO AEROPUERTO
Correo Electrénico : [ BOLIVAR validacién Correo | AGUA LINDA
BOYACA AGUAS CLARAS
Datos Complementa gaipas AGUAS CLARAS
CAQUETA AGUAS FRIAS
Entidad :  Selecoione u CASANARE Cargo : Seleccione y ALBANIA
Vocativo : Selecriog CAUCA Género : Seleg ALEGRIAS
CESAR - ALEJANDRIA il

= Entidad: el sistema despliega una lista donde se deben seleccionar la entidad o el resguardo

o la comunicad especifica:
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Entidad | |; |~
Ml AL CALDIA DE BUENAVISTA (QUINDIO)
ALCALDIA DE CARTAGENA DE INDIAS
ALCALDIA DE CORDOSA (QUINDIO) L
COMUNIDAD INDIGENA
Nombre d= »oul ACO DE LA SERRA

ASOCIACION DE RESGUARDOS INDIGEMAS
Contraseii CRISTIANIA

IBOKA

KANKUAMO

MUELLAMUES

PAEZ DE CORINTO

TOTORG

ZEMD SAMN ANDRES DE SOTAVENTO

Datos de a

=  Usuario y Clave

Para crear el Usuario y Contrasefia, el usuario debe tener en cuenta las siguientes
recomendaciones:

" El nombre de Usuario debe contener minimo 4 maximo 10 caracteres.

" La Contrasefia debe contener como minimo 8 y maximo 13 caracteres, de los cuales
minimo uno debe ser una mayuscula y otro debe ser nimero. No utilizar caracteres como
%, #,$0*

Posteriormente, el sistema muestra los Términos y Condiciones de uso de la Sede Electrénica
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico:

Términos y condiciones de uso de la sede virtual

© Descargar D @
]

Entidad Gestora: Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico

NORMAS ¥ GONDICIONES DE USO ¥ AGCESO A LOS SERVICIOS OFAECIDOS EN LA GARPETA CIUDADANA DE LA SEDE ELEGTRONICA DEL
MINISTERIO DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICO

1 CRIETO.
El presante documenio iene por objato astablecer las condiciones para el aconso y utilizacian de los servicios que se ofracen en la Carpata del
Cibeadinn d 1 Sere Elocircs 4o ieimion de Losionda y Créata Piblico.
La Garpata Giudadana es un servicio, incluido an la Seda Elacirdnica del Ministerio de Hacienda y Grédito Publico, en el gue los inferasados, personas
naturales y juricicas, podran uilizar medios electionicos para:

Fiealizar procedimientns yio Irdmies adminsstrativos que el Ministerio de Hagienda y Grédit Publico vaya incorporando a este Servicio

El acceso y uso 08 Ia informacian personal ce que dispone el Ministerio de Haclenda y Crédita Pibiico.
La Sede Elacironica del Ministerio de Hacienda y Grédito Publico se reserva e derecho a modificar, en cuslquiar momento y sin previa aviso, la
presentacion y configuracsén del portal web Porial Cludadano
El acceso y utszacion de la Carpeta del Giudadano presupone la previa lectura y aceptacion de las normas y condiciones de uso publicadas en la Sade
Elactranica ge! Ministerio e Hacienda y Crédio Publico.

2 SEGURIDAD
Elscoesc a s Garpeta el Cludadend setd Ik enof Misteri de Haclenda y Crédli Pdbico @ ias personee naturales y urkdcas qus (o hmyan
sobicitado ¥ que hayan dianto el o afocto.

1 coaso.a sele servico eetd o pur o1 Minislaric ds Haciands y Grdcito Pubica can ) use de Gartiicadas Dvgiales. "B ol para .lgunu- servicios
8 condicion que el usuario dispanga de un Cartficado Digital,

1 Minisaria de Haclenday Gracivs Publco se faserv 1 pofastad cié o actuar sobre squelas solcludes 0 petiionss GuB suBCen udas razonabies
sobre la kieniiiad de las parsonas naturales y juridicas, qua 1as prasentan asl cOmo ComurKar, con i mayar calerkiad posiblo, al interesada dicha
circunstancia.

3 COMEXIGN
Podrin accedor a los sorvicios de la Sede Elsctronica dol Ministorio da Hacienda y Gricito PUblica las porsonas naturalos y juridicas ttulares da intaroses
TogIimos. qui reunan (03 siguientes roqulsios

Tenor cumpsdos los 18 fos.

Drsponer de plena capackdad juridica de obrar

Acoptar (a8 prosenies normas y condicionas do accuse v utlizacidn de la Carpela Chidadana, por si MISMos o & avds 00 B rapresantants o
apoderada debidaments Autorizade a estos alectos.
Lns solcitudes o pailonos prasaniadas por os ctados unterormanto. pocir set sloctvas & panl el mmanto an que hayan sico reciidas por ol
Minsteno de Haclenda y Ceédita PUblico, quisn queda aulorzado, pero no bl opta
1 barvico i Carmeia CIUCRUAN oo S bl e, Corrers b Gargs 04 SoBcants 1o leménios y coatea nacesarics ira hace poslla la
comunicacién con ol Minsteno de Haclenda y Cédito Pblios.

)
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Una vez se presiona el botén ‘Aceptar/Firmar y continuar’, el sistema le enviard un correo

electronico que debera abrir y seguir los pasos contenidos en el correo donde debe presionar el
link que aparece para Activar la cuenta:

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico: Activacién de cuenta

atendoncliente@minhacienda.gov.co
Jue 117072019 3:03 PR
Usted &

Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico

Estimado/a Pedro Perez

Le comunicamos que hemos recibido correctamente su solicitud de alta en la Sede. Sus datos son:

Pedro Perez

Nombre:
Documento ldentidad: 10203040
e-mail: castro@hotmail.com

Para activar |a cuenta, debe pulsar el siguiente enlace{Activar cuenta

Una vez culmine el proceso, quedara activo como usuario en la Sede electrbnica, y podra acceder
a colocar tramites por la opcion Acceder:

Registrate Mapa | WebMHCP

¢ Qué desea buscar?

3.2.  RADICACION DEL TRAMITE

= Primero debe Ingresar al portal web del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,

www.minhacienda.gov.co y seleccionar el icono de la Sede Electrénica e ingresar por la
opcién Acceder:

Lunes, 18 de Marzo de 2019 Registrate | Mapa | WebMHCP L XSS
13:50:27 2
Ir al contenido principal ¢Qué desea buscar? n

Inicio

Carpeta Privada Sobre la sede Servicios Infornacion Nuevo menu
ciudadana

: Qe Eectroncy

pEm———
W By
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El sistema le pregunta si el usuario esta registrado con usuario y contrasefia (recomendado) o
con certificado digital (no recomendado).

Autenticacion x

Elija una de las opciones de autenticacion que se muestran a continuacion

para ingresar:

Certificado Digital Usuario y contrasefia

Se selecciona la opcién que corresponda y el usuario debe hacer la autenticacion en el sistema:

Autenticacion x

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

Digite a continuacion el usuario y la contrasefia de su registro

Usuario®

Contrasefia*

* Campos requeridos

nserte el texto que aparece en la imagen (hay distingion
entre mayusculas y minisculas):

He olvidado mi contrasefia

Volver Acceder

=  Siel usuario ingreso6 exitosamente, el sistema mostrara su nombre en la parte superior de la
pantalla de la Sede Electrénica. En la misma pantalla, se debe seleccionar Catalogo de
trAdmites en el menu que se encuentra en la parte superior de la pantalla. Al desplegarse la
lista del catélogo, se debe seleccionar “Cuentas Maestras - SGP”.

Carpeta Privada Sobre la sede Servicios Infornacion Nuevo ment
ciudadana

Sede Electronica

Inicio Catalogo de

tramites
» e

DAF - Dfeccion de Apoyo
Fiscal - ¥SFF
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= El sistema presenta la lista de los tramites. En este paso, se debe seleccionar el tramite

especifico que se desea realizar:

Péagina 8 de 22

Cuentas Maestras SGP

Mas visitado >

Mostrar| 10 v | registros Busqueda:
Nombre Tramite plr:::::';:;gn ";'Q::{:'::;do
1. Registro Ctas. Maesiras - SGP LG \. | ‘. ! | 1' = r
2. Sustitucién Ctas. Maestras - SGP o IGIOF ¥-- () =
Mostrando 1 a 2 de 2 registros Anterior 1 Siguiente

£ Qué puedo
hacer?
(e~

¢Qué puedo
hacer?

@

Si el usuario necesita ver la explicacion de cada trdmite puede hacerlo
presionando el botén:

Si el usuario desea iniciar un trdmite, debe presionar el siguiente boton:

&

El sistema presenta los avisos legales, que se deben leer y si se esta de acuerdo, aceptarlos:

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 ocasion del desarrollo de las funciones legales y
constitucionales, y podran ser utilizados para el gjercicio 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 Proteccién de Datos de Caracter Personal, o las que hagan sus veces, usted podra ejercitar los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicidn mediante comunicacion presentada ante el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, de igual manera podra consultar nuestra Pelitica de Tratamiento de
Datos Personales disponible en el link :

hitp:/fwww.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/ShowProperty ?nodeld=%2FOCS%2FP_MHCP_WCC-
060484%2F %2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased

¥ He leido y acepto los terminos y condiciones

Cancelar Continuar
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Después de colocar el check en el aviso legal y presionar el botén ‘Continuar’, el sistema le
presentarda un formulario donde apareceran los datos del usuario, asi como los campos para
seleccionar el tipo de tramite que desea realizar, asi:

Para el tramite ‘1. Registro Ctas. Maestras — SGP’, el sistema le presenta el siguiente formulario:

1. Formulario 2. Documentacion 3. Confirmacion 4. Acuse de recibo

Formulario inicial

Interesado

Tipo documento Documento identificativo | 7o207285
Nembre/Razén soc.  JuLiD
10 Apallide  casTRO 20 Apellido | pazs
Entidad {*) AGENCIA COLOMBIANA PARA LA REINTEGRACION DE PERSONAS ¥ GRUPOS ALZADOS EM & ¥
Direccién | Calle 1212 con carers 213388
Departamento (] SAN ANDRES ¥ PROVIDENCIA ¥ | Municipio (*] B0TTON HoUSE >
Carreo Electrdnico (*] jULID.CASTRO@MINHACIENDA GOV.CO
Teléfono 2334408 Mévil 300222234228

Expone / Salicita

Asunto

=l i

En el recuadro rojo aparece una pregunta especifica para este trdmite que el usuario debera
responder dependiendo de quién administre los recursos: ¢La cta. maestra corresponde a un
resguardo indigena autorizado por el DNP para la admén. directa de los recursos?

Al respecto, si el usuario responde que Sl, quiere decir que corresponde a Territorios Indigenas,
Resguardos Indigenas o Asociacion de Resguardos debidamente certificados por el
Departamento Nacional de Planeacion, para la administracion directa de los recursos. En esta
opcidn, al presionar Continuar, el sistema le solicitara los siguientes documentos:

Documento Estado Plantilla Acciones
& | 1. Oficio de Solicitud (Archivo en PDF) X [P
& | 2 Formato de registro de la Cta. Maestra (Archivo en PDF) b4 F) &G
& | 3. Copia completa del RUT (Archivo en POF) X %
& | 4 Convenio suscrito con la entidad bancaria (Archivo en PDF) x [P
& | 5 Comunicacién Contaduria General de la Nacién (Archivo en PDF) X &G
& | 6. Certificacion Bancaria (Archivo en PDF) X &
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Por el contrario, si el usuario responde que NO, quiere decir que corresponde a una Entidad

Territorial, y el sistema le solicitar4 anexar la siguiente documentacion:

Documento Estado Plantilla Acciones
& | 1. Oficio de Solicitud (Archivo en PDF) X G
& | 2. Formato de registro de la Cta. Maestra (Archivo en PDF) 5 &
& | 3 Copia completa del RUT (Archivo en PDF) X G
& | 4 Convenio suscrito con la entidad bancaria (Archivo en PDF) X Y
& | 5.Certificacion Bancaria (Archivo en PDF) X 8

Para el tramite: ‘2. Sustitucién Ctas. Maestras — SGP’, el sistema le presenta el siguiente

formulario:

Formulario inicial

Interesada

Tipo documento . Documenta identificativo | 702072085
Nembre/Razén soc. | Lo
10 Apellido cazTRo 20 Apellide perer

Entidad {*] AGENCIA COLOMBIANA PARA LA REINTEGRAGION DE PERSONAS Y GRUPOS ALZADOS EN £ ¥

Direccién | calee 34 con 34-45

Departamento {*) ATLANTICO | Municipio (*]| BARRANQUILLA
Carreo Electrinico (%) jaqaga@natmail.com
Mévil 304565454

Teléfono 35443555

Expone / Solicita

Asunto lombre de 12

Mombre del Trdmite +rimie Sizcrénics: Sustitusdn Cusnts Mazstrs - 5GP

&Y¥a cuenta con el documento de autorizacion expedide por el MHCP par |z sustitucién de la cuenta maestra? (*]

En el recuadro rojo aparece la pregunta especifica para este tramite: ¢;Ya cuenta con el
documento de autorizacion expedido por el MHCP para la sustituciéon de la cuenta

maestra?

Si contesta NO a la pregunta, debera anexar el correspondiente oficio de Solicitud de Autorizacion

de Sustitucién de Cuenta Maestra.

Acciones

Documento

& | 1. Oficio de Solicitud (Archivo en PDF)

&
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Si, por el contrario, la respuesta es Sl, el usuario deberéd ingresar el nimero del radicado con el
gue el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico autorizé la sustituciéon de la cuenta maestra. Si el
namero del documento es correcto, el sistema mostrara automaticamente la fecha y podra
continuar: el sistema le pedira el Nro. de radicado autorizado por el MHCP:

é¥a cuenta con el documento de autorizacidn expedido por el MHCP para la sustitucidn de la cuenta maestra? (¥ go, e
L

-~

. - o
Mro. Radicado Autorizade por el MHCP (%] Fecha del radicado (*) ]

-

Si en el proceso de validacién del nimero de radicado, el sistema identifica que no se ha
diligenciado correctamente, el sistema generard la correspondiente alerta y no le permitira
continuar:

des-sedeelectronica.minhacienda.red dice

| El formato del radicado no es correcto el Nro de radicado debe
empezar por 2 y tener el siguiente formato ejemplo: 2-2020-000398

|

O si el radicado no existe, también le avisara:

des-sedeelectronica.minhacienda.red dice

El Nro. de Radicado de salida 2-2019-432543 Mo existe

[==]

Posteriormente debera indicar si el tramite lo realiza para Territorios Indigenas, Resguardos
Indigenas o Asociaciones de Resguardos debidamente certificados por el Departamento Nacional
de Planeacién para la administracion directa de los recursos o para una Entidad Territorial, para
lo cual, debera contestar la pregunta ¢ La cta. maestra corresponde a un resguardo indigena
autorizado por el DNP paralaadmén. directa de los recursos?

Nombre del Trdmite Tramite Electronico: Sustitucién Cuenta Maestra - SGP

&Ya cuenta con el documento de autorizacion expedido por el MHCP para la sustitucién de la cuenta maestra? (%) g v

Nro. Radicado Autorizado por el MHCP (*) 2.2019-000524 Fecha del radicado (*) p4/10/2019 )

éLa cta. maestra corresponde a un resguardo indigena autorizado por el DNP para la admén directa de los recursos? (“)v @

NO

“ Somma
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Si responde que Sl, al presionar el botén ‘Continuar’ el sistema le despliega la siguiente lista de

documentos a anexar:

Documento Estado Plantilla Acciones
& | 1. Oficio de Solicitud (Archive en PDF) X 28
& | 2 Formato de registro de la Cta. Maestra (Archivo en PDF) x =] &8
& | 3 Copia completa del RUT (Archivo en PDF) X 28
& | 4. Convenio suscrito con la entidad bancaria (Archivo en PDF) X 28
& | 5 Comunicacién Contaduria General de la Nacién (Archivo en PDF) X &
& | 5 Certificacion Bancaria (Archivo en PDF) X 28

Si contesta que NO a la pregunta al presionar el botén ‘Continuar’ el sistema le despliega la

siguiente lista de documentos a anexar:

Documento Estado Plantilla Acciones

& | 1. Oficio de Solicitud (Archivo en PDF) X G

& | 2 Formato de registro de la Cta. Maestra (Archivo en PDF) X f) 8

& | 3. Copia completa del RUT (Archivo en PDF) X G

& | 4 Convenio suscrito con la entidad bancaria (Archivo en PDF) X 8

& | 5.Certificacién Bancaria (Archivo en PDF) X 8
Para todos los tipos de tramite descritos anteriormente, en la seccién ‘2. 5
Documentacioén’, se podran anexar los documentos respectivos, para G
esto se debe seleccionar el boton: G

& |

Y después selecciona el archivo:
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Al presionar “SELECCIONAR Y SUBIR DOCUMENTQ?”, debe buscar en su PC el archivo a subir
y oprimir doble click para que el sistema lo tome. Ej.:

» Este equipo » Datos (D)

Mueva carpeta

a8

RES M Fecha de modifica...
" Solicitud Remisoria.pdf 11/11/2016 951 a. ...

Para todos los tipos de tramite descritos anteriormente, en la seccion ‘2. 2
Documentacion’, se podran anexar los documentos respectivos, para G
esto se debe seleccionar el boton: €

Finalmente, presiona el botdn aceptar y el sistema despliega un check W
gue indica que el archivo ya subié.

Igualmente, el sistema le permitira adicionar otros
documentos adicionales, en caso de que asi sea

requerido, por la opcion:

Al terminar de subir todos los documentos obligatorios presionar el botén Continuar:

BT BT (TR

Después, al presionar Continuar, el sistema presenta un documento resumen donde el usuario
puede verificar que la informacién contenida esta correcta, ej.:
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1. Formulario 2. Documentacién 3. Confirmacion

o Descargar

(6) MINHACIENDA

4. Acuse de recibo

4 1de2 )

D e 9,

2. Sustitucion Ctas. Maestras - SGP

Interesado

2 Tipo documento : CC ¢ Documento identificativo : 792972955
¢ Nombre/Razén soc. : JULIO

DE PERSONAS Y GRUPOS ALZADOS EN ARMAS ¢ Direccion : calee 34 con 34-45
? Departamento : ATLANTICO * Municipio : BARRANQUILLA

¢ Correo Electronico : jecd64@hotmail.com

¢ Teléfono : 35443555 ° Movil : 304565464

ADLIDAC AL ZANNAC CAL ADMAC  Nanta- ATEAMTION  Munininia:- DADDAMN LA

717 Apellido : CASTRO ? 27 Apellido : PEREZ ° Entidad : AGENCIA COLOMBIANA PARA LA REINTEGRACION

Nombre de la Entidad: AGENCIA COLOMBIANA PARA LA REINTEGRACION DE PERSONAS Y

En caso de requerir devolverse a corregir algan campo y/o documento subido, presione:

Finalizada la subida de documentos el sistema solicita “Confirmacién” del proceso, para lo cual
le despliega un documento donde detalla toda la informacion que se coloco en los formularios del
tramite y los documentos que anexdé. El usuario debe verificar que todo lo que esté en éste
documento esté correcto, si desea modificar algo debe presionar el boton “Volver” y corregirlo.
En caso que la informacién este correcta, el usuario debe presionar el botén ‘Finalizar’ y el

sistema le pedira que confirme el proceso:

Finalizacion de la tramitacion

El siguiente paso, al tratarse del Ultimo, no permitird volver
atras y modificar los datos.
i Desea finalizar la tramitacion?

Cancelar Continuar
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Y posteriormente mostrara el numero de radicado donde consta que el Ministerio recibié la

informacion:

2. Sustitucion Ctas. Maestras - SGP

1. Formulario 2. Documentacion 3. Confirmacion 4. Acuse de recibo

Codigo de solicitud generade:  KMGCUKOUKS  ;0Qué es esto?

Boeeso & todos los datos de la solicitud desde el menu Mis Expedientes de la Carpeta Ciudadana.

Finalizar

(6) MHCiENDA

Eltramite se ha presentado correctamente. A continuacion, =2 le muestra el recibo de la solicitud gue puede imprimir pulsando el botdn imprimir. También tiene

°Desxr\;a' 4 1d2Z p 9 C ‘@ @ a

2. Sustitucion Ctas. Maestras - SGP

umero cado Fecha de Radicado Fecha de Presentacion
1-2019-000992 0210/2019 16:37 0210/2019 16:37

1

gﬂ: . £ Interesado
FEL L orpod W0 :€C °D identificalivo : 792672955
ﬁ £ % Nombre/Razén soc. : JULIO
253 & 1 Apolido : CASTRO * 2° Apelido : PEREZ °©Enlidad : AGENCIA COLOMBIANA PARA LA REINTEGRACION
E = & DEPERSONAS Y GRUPOS ALZADOS EN ARMAS  © Direccién : calee 34 con 34-45
o= £ £t Dopartamento : ATLANTICO * Municipio - BARRANQUILLA
:2 § *Correo Electronico : jecd64@hotmail.com
%? 5 ¢ Telsfono : 35443555 @ Movil - 304565464
Qo

|

[4

Es importante que descargue este radicado presionando el botén demarcado para dejar una copia

en el computador del ciudadano.

3.3. CONSULTAR EL ESTADO DE LA SOLICITUD RADICADA

Ingresar, con el usuario creado en el numeral 3.1, al menu de la sede electronica “Carpeta Privada

/ Mis Expedientes”.
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Lunes, 13 de Mayo de 2019 Bienvenid@, JULIO ERNESTO CASTR... | WebMHCP | Mapa | Abandonar sesion AT
18:26:08 ) 1
Ir al contenide principal
¢Qué desea buscar?
Inicio Catalogo de [WSUISERRAELE! Sobre la sede Servicios Infornacién Nuevo ment
tramites ciudadana
. i
El amprendimients | inhackends .
g . U Sede Electronica
Mis notificaciones
Mis radicados t
Avisos b
Realizar tramitacion ) \ ‘
Mi configuracion o
Mis documentos ?
La tramitacion ha finalizado con éxito. Si desea imprimir o gus Fresolicitudes wuede hacerlo desde los botones inferiores o las herramientas
Reguerimientos
£ nirin > Tramitacion

Alli podra visualizar los tramites que ha realizado, y ver la informacion correspondiente a los
mismo como se observa en el ejemplo a continuacion:

Cameiaprivads QNN

/';
?

# Inicio > Carpeta Privada > Expedientes > Mis expedientes

Expedientes Mis expedientes
Mostrar| 10 v |registros Busqueda:
Mis expedientes
Tipo Estado Asunto Fecha Radicado Acciones

Expedientes 2. Sustitucién L 02/10/2019 B

representados Y | Clas. Meestras PRESENTADO Trémite... 163795 1-2019-000992 He@
Mis radicados

I Regsto TRAMITE 25/09/2019

Nolificaciones v C;as. Maestras RECHAZADO Tramite... 12-21-49 1-2019-000933 = @
' 2. Sustitucién TRAMITE - 25/09/2019 5
SR v Cias. Maestras APROBADO Tramite... 12:07-18 1-2018-000932 = @
Mis documentos

En la columna estado: muestra la situacién actual del tramite y puede ser: Presentado, En tramite
/ Tramite Aprobado / Tramite Rechazado, segun sea el caso.

En la Columna Fecha: indica la fecha y hora en la cual se radicé el tramite o la accién reafizada.
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En la columna Radicado: sefiala el nimero con el cual se radico el tramite en la Sede Electrénica
del MHCP.

En la columna acciones:

=  Puede descargar el documento del radicado en el icono E;'
=  Puede descargar el documento del radicado en el icono @

3.4. RESPONDER SOLICITUD DE CORRECCIONES A DOCUMENTOS

Cuando un tramite, que la entidad radic6é ante el MHCP, esta en el proceso de revision por parte
del MHCP, se puede presentar que como resultado de dicha verificacion el Ministerio le solicite
el envio de documentos para corregir alguno(s) de los que la Entidad radic6. Cuando eso sucede
la entidad recibe un oficio, por correo y en la sede electrénica, solicitando la correccién. Para
enviar la respuesta, debe entrar a la pestafia ‘Requerimientos’:

15:28:50
Ir al contenido principal

Jieies, 16,46 Mo ds 2019 Bienvenid@, JULIO ERNESTO CASTR... | WebMHCP | Mapa | Abandonar sesion E

¢Qué desea buscar?

Inicio Catalogo de  [e=UNSERMAENE Sobre la sede Servicios
tramites

Expedientes

[

Oemprendeiento
% B [r—

Mis de

. Presolicitudes |
Elingreso grier tregpComectamente.

mentos

Al entrar a esta opcion el sistema le muestra el requerimiento puesto por el MHCP.
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Mis requerimientos
Listado de reguerimientos del usuario pendientes de tramitacion
Mostrar| 10 v | registros Blsqueda:
- Fecha de — o . Nimero Fecha de 5
Tipo Treaire Requerimiento N® Expediente T e Acciones
{ 1 | 02-10-2019 Solicitud de 80/2019/CTAMAESTRA 1-2019- 03/10/2019 E @
- 16:44:10 documentos 000992 fj E}_
Acciones
Para enviar los documentos solicitados, presione el boton: [Ale
[=)eg

Ha seleccionado tramitar un requerimiento. Aseglrese de
haber leido y entendido la notificacion ascciada al
requerimiento y de tener clara la documentacion a aportar, sila
hay. 5i pulsa No podra respender al requerimiento més tarde,

Y el Slstema |e desp“ega un aV|SO |nf0rmat|v0 siempre y cuando no haya terminado la fecha de vencimiento,

¢Desea continuar?

Y al presionar ‘Si’, le despliega un formulario con la informacién del tramite, y en la parte final de
este, es donde la entidad debe subir los documentos solicitados por la opcion: ‘Adjuntar
documentacion complementaria’
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Interesado

Tipo documento ¢ Documento identificative 732972955

Nombre/Rezén sot.  CASTRO PEREZ JULIO

1° Apellido cASTRO 20 apelide pepgz

Génere Hombre v Entidad AGENCIA COLOMBIANA PARA LA REINTEGRACION DE PERSONAS Y GRUPDS ¥

Profesion 4| CALDE ¥ | Apelativo pp. x
Direccién calse 34 con 34-45

Depto.  ATLANTICO | Municipic BARRANQUILLA e
Correo Electrénico  jecds4@hotmail com

Teléfono 35443555 Movil 304585464 Fax 43435

Asunto

Descripcién de la solicitud | Presentacio electronice del trémite 7 Apertura Clas. GUN

Documento a adjuntar

= Adjuntar documentacién complementaria

m Formato de gocumentos permidos:

Documentos Descripcién Acciones

*docx,* DOCX,*.doc,*.DOC, *.&xt, “ TXT,* rar.* RAR,*.odt,*.ODT.* png,* PNG *.pdf,* PDF.* tiff “ TIFF,*.xism,* XLSM *xis,* XLS,* xlsx * XLSX * zip,* ZIP;* xml * XML

o e

Péagina 19 de 22

Por esta opcion subir cada uno de los documentos solicitados en el oficio enviado previamente.

Finalmente debe presionar el boton ‘Continuar’

Y el sistema muestra un resumen de lo que esta subiendo:
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# Inicio > Regquerimientos

Solicitud de documentos

Confirme los datos suministrados en el radicado. Para finalizar la presentacion utilice el boton FINALIZAR al final de esta pagina.

MINHAEIENDA

Solicitud de documentos

Interesado

# Tipo documento : GG * Documento identificativo : 792972955
2 Nombre/Razdn soc. : JULIO
#1% Apeliido : CASTRO ¢ 2¢ Apellido : PEREZ

ALZADOS EN ARMAS

# Profesion : ALCALDE * Apelativo : DR.

# Tipo direccion := ¢ Direccion : calee 34 con 34-45

# Municipic : BARRANQUILLA

2 Correo Electronico : jecd64@hotmail.com

# Teléfono : 35443555 ¢ Movil - 304565464 © Fax :43435

2 Género : Hombre ®Entidad : AGENCIA COLOMBIANA PARA LA REINTEGRACION DE PERSONAS ¥ GRUPOS

Asunto

Y si esta de acuerdo debe presionar ‘Finalizar’, posteriormente el sistema le muestra el nimero

de radicado y le permite descargarlo en formato. PDF
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J La tramitacion ha finalizado con éxito. Si desea imprimir o guardar la solicitud generada puede hacerlo desde los botones inferiores o las
herramientas del visor del pdf.

# Inicio > Requerimientos

Solicitud de documentos

El tramite se ha presentado correctamente. A continuacion, se le muestra el recibo de la solicitud que puede imprimir pulsando el
boton imprimir. También tiene acceso a todos los datos de la solicitud desde el menu Mis Expedientes de la Carpeta Ciudadana.

@ Descargar d1e2) O C L L A

(6) MNHACIENDA

)
£

= g Solicitud de documentos
€ Numero de Radicado Fecha de Radicado Fecha de Presentacion
1 1-2019-000993 02/10/2019 16:47 02/10/2019 16:47

E, ®

£ Interesado

&, 2 Tipo documento : CC  © Documento identificativo : 792972955

ﬂ ? Nombre/Razén soc. : JULIO

b 219 Apeliido : CASTRO 2 2° Apeliido : PEREZ

Y Género - Hombre ° Entidad : AGENCIA COLOMBIANA PARA LA REINTEGRACION DE PERSONAS Y GRUPOS

ALZADOS EN ARMAS

2 Profesion : ALCALDE ¢ Apelativo : DR,

9 Tipo direccion :- * Direccion : calee 34 con 34-45

“ Municipio : BARRANQUILLA [+

B *
| —T—

m afdp raX; K1l OOHS WTaS OVE~
dar documento frmado

4. RECOMENDACIONES

. Se aceptaran unicamente los trdmites que se presenten a través del formulario en
linea en la Sede Electroénica.

= Toda la documentacion requerida debera presentarse en formato digital PDF, la
totalidad de archivos en PDF no debe exceder un tamafio de 3 MB.

. No se tendra en cuenta documentacion remitida por correo electronico, postal, fax u
otro medio distinto al aplicativo de la Sede Electrénica.
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5. GLOSARIO

= Sede Electronica del MHCP: Es la direccion electrénica o portal ciudadano, es la
herramienta para que los ciudadanos puedan acceder a servicios on-line y realizar
todo tipo de tramites institucionales sin que tengan que dirigirse al Ministerio de
Hacienda.

Acronimos y Abreviaturas:

MHCP — Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

6. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO ELABORO

02-Oct-2019 1 Elaboracion de la primera version DT-SIS
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