GUIA DETALLADA PARA PRESENTAR SOLICITUD DE RETIRO DE RECURSOS DEL
FONPET PARA EL PAGO DE LA NOMINA DE PENSIONADOS - EN LINEA

Para acceder a los recursos para el pago de la ndmina de pensionados, las entidades
territoriales deben presentar la respectiva solicitud de retiro de recursos, previo la
validacién de la relacion de pensionados con PASIVOCOL y el cumplimiento de los
“Requisitos Habilitantes” aplicables para este tipo de retiro en particular (ver numeral 4.2
Blogue No. 2 - Certificaciones Pago Némina de Pensionados del documento 04. Guia
Detallada para presentar Requisitos Habilitantes en Linea al FONPET), realizando el
procedimiento paso a paso, que se indica mediante la presente Guia.

Es importante sefialar, que la validacion de la Relacion de Pensionados con Pasivocol o el
cumplimiento de los Requisitos Habilitantes (aceptados), no implica el retiro automatico
de los recursos del FONPET para el pago de las mesadas pensionales, ya que la entidad
territorial debera culminar el procedimiento mediante la presentacion de la solicitud
correspondiente de manera expresa, a través del tramite para este propodsito en la Sede
Electrénica del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

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
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 activacidon correspondiente.

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

<« C 8@ sedeelectronica.minhacienda.gov.co/SedeElectronica/info/inicio.do#no-back-button = ¥ o 2

Viernes, 2 de Diciembre de 2022 02:1938 p.m

.. Catalogo de Carpeta I Sobre la ¢Qué desea busc: Q =
W CEnEEREer—— nicio _ X Servicios - === INGRESAR REGISTRO
tramites Privada sede

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

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

o= @
Certificado Usuario y contrasefia

Si usted no dispone de un usuario para acceder. puede registrarse haciende clic agui

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.

< C @ sedeelectronica.minhacienda.gov.co/SedeElectronica/info/inicio.do#no-back-button
¢Abrir eSignaDesktop?
https://sedeelectronica.minhacienda.gov.co quiere abrir esta aplicacion.
[0 Permitir siempre que sedeelectronicaminhacienda.gov.co abra este tipo de enlaces en la aplicacio
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

Certificado emitido por :AC SUBORDINADA DEMG 3 CERTICAMARA 5.A
577 MUNICIPIO

Valido desde :11/07/2016 16:12:00

Vaiido hasta 111/07/2017 16:12:00

phx), hag:

+

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

Certificado Digital. Digite la contrasefia y haga clic en Iniciar sesion, OK o Aceptar,
segun corresponda.
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Verifique PIN de Usuario *

&% Ahora verifigue su PIN de Usuario:

PIN de Usuario: ||

] Habilitar teclado en pantala

Carnbiar PIN de Usuario Iniciar sesion Cancelr

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.

( Carpeta obre 3cid 0 o
0 o s Seniios . Tste — @ REPRESENTANTELEGAL v a

3. PRESENTACION DE LA SOLICITUD DEL PAGO DE LA NOMINA DE
PENSIONADOS

3.1 Ubicar el Catalogo de tramites y seleccionar FONPET mediante la ubicacion del
puntero del mouse sobre 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=btErrorToken#no-back-button

me—— Inicio Catdlogo 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 Corrupcién - OCDI

3.2 Cuando se despliegue la pantalla del Catalogo de Tramites, seleccione la opcién
“3. Pago Nomina de Pensionados”.

Fonpet

pasivo pensional Decreto 106!
ctor Hacienda y Crédito Publico, B
I 3. Pago nomina de Pensionados I B
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3.3 A continuacién, se presenta en la pantalla de la Sede Electrdnica la informacion

relacionada con el tradmite de Pago Némina de Pensionados. El tramite se inicia
haciendo clic en el botdn Iniciar Tramite.

3. Pago némina de Pensionados [ & imnprimi H [ ——

Importante:

Antes de realizar el cargue de la informacién consulte la “GUIA DETALLADA PARA PRESENTAR SOLICITUD DE RETIRO DE RECURSOS
DEL FONPET PAGO NOMINA DE PENSIONADOS - EN LINEA" ubicada en la pagina web del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico/Entidades de orden territorial/ FONPET/Guias, la cual puede descargar a través del siguiente link:
https/iwww.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/FONPET/pages_guascentrointegradodesoporte

Las entidades Territoriales podran retirar recursos del FONPET para el pago de Némina de Pensionados proporcionalmente al nivel de
cubrimiento que tengan en el Sector Propésito General y conforme a la Informacion que tengan reportada en el aplicativo
PASIVOCOL.

Los trémites ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para efectos del retiro de recurses del FONPET, no tiene ninglin costo,
de igual manera, es importante advertir, gue no se requiere de |a gestion de intermediario alguno.

3.4 A continuacion, la pantalla presenta el titulo Avisos legales que el
Representante Legal debera leer y aceptar los términos y condiciones, dando clic
en el boton He leido y acepto los términos y condiciones y hacer clic en el botén
de Continuar.

Avisos legales
*) Los datos facilitados por usted en este formulario pa e de
"

www.minhacienda.gov.co/webcenteriwceproxy/d?dDocName=WCC_CLUSTER
104160

I He lefdo y acepto los términos y condiciones I

ancelar

3.5 Formulario inicial: En este formulario se debera cargar la informacion
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 direccion
de correo electronico institucional de la entidad territorial (no son validas las
extensiones: gmail, hotmail, yahoo, etc.). Una vez diligenciada la informaciéon del
formulario haga clic en el botdn Continuar:
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3. Pago némina de Pensionados

O Formulario inicial

Documentacién 52952595
Confirmacién

Acuse de recibo

JUAN DE JESUS RODRIGUEZ AGUILAR

RISARALDA MARSELLA

3.6 Los datos en “Cuenta de Destino” apareceran automaticamente diligenciados
con los datos que la entidad territorial registro en el Tramite de Requisitos Habilitantes
- “CERTIFICACIONES PAGO NOMINA PENSIONADOS”, requisitos que fueron
validados y aceptados.

Titular de la Cuenta. Se debe seleccionar Si/No en el campo “¢El nit del titular de la
cuenta corresponde con el nit de la entidad?”.

eleccione una opcion

Seleccione una opcion...

No

Se debe seleccionar “Si”, en el campo “¢El nit del titular de la cuenta corresponde con el
nit de la entidad?”, SOLO se seleccionaria “No”, cuando el giro de los recursos se va a
realizar a la Cuenta Bancaria de una entidad diferente al Municipio, Distrito o
Departamento, solicitante del retiro de recursos del FONPET, por ejemplo, a una
fiducia.

El NIT debe ser registrado incluyendo el digito de verificacion, pero sin incluir el
guion.

Los siguientes valores apareceran automaticamente diligenciados y corresponden a los
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VALIDADOS y ACEPTADOS en el requisito de RELACION DE PENSIONADOS -
PASIVOCOL.

e Valor de los pagos efectuados por concepto de némina de pensionados
durante la vigencia inmediatamente anterior

Walor de los pagos efectuados por concepto de némina de
pensionados durante la vigencia inmediatamente anterior

Este valor debe coincidir con el valor de la certificacidn anexada previamente en el tramite de
80.000.000

reguisitos habilitantes por el mismo concepto

e Valor de los recursos apropiados para el aino vigente por concepto de
nomina de pensionados

Valor de los recursos apropiados para el afio vigente por concepto
de nédmina de pensionados

Este valor debe coincidir con el valor de I3 certificacion anexada previamente en el tramite de
75.000.000

requisitos habilitantes por el mismo concepto

3.7 Finalizacion del Tramite

Una vez, verificada la informacién del formulario haga clic en el botén “Continuar” al
final del formulario.

3. Pago némina de Pensionados Guardar

©  Formulario inicial MAR

Documentacién ¢El nit del titular de la cuenta corresponde cen el nit de la entidad

Confirmacion

" 899
Acuse de recibo

Valor de los pagos efectuados por concepto de némina de
pensionados durante la vigencia inmediatamente anterior

Este valor debe coincidir con el valor de Ia certificacion anexada previamente en el trémite de

requisitos habilitantes per el mismo concepto

Valor de los recursos apropiados para el afic vigente por concepto
de némina de pensionados

Este valor debe coincidir con el valor de la certificacién anexada previamente en el trémite de
5000000 requisitos habilitantes por el mismo concepta

Si hace clic sobre el Botén “Guardar” el tramite no quedara finalizado sino pendiente
para ser finalizado mas adelante.
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e Al hacer Clic en el boton “Continuar”, debe esperar hasta que el mensaje
emergente “Procesando” se detenga.

Por favor, espere

3.8 Confirmacion: Al procesar la informacion, la Sede Electrénica genera el reporte
correspondiente a la solicitud que detalla la informacién del Formulario. Una vez, el
Representante Legal de la entidad revise dicha informacion, tiene las siguientes
opciones, “Guardar”, que le permitira firmar mas adelante sin que se pierda la
informacidén diligenciada hasta el momento, “Volver” para revisar el contenido de la
solicitud y, por ultimo, si estd de acuerdo con el contenido de la misma, hacer clic en
el botén Firmar.

‘acuse confirmacion soll S0546Lpdf

3.9 Luego de hacer Clic en Certificado Digital, el Sistema muestra el titulo
Seleccione el certificado, sefiale el que corresponda y haga clic en el botén Aceptar.
El Sistema procesa la informacién para la firma digital.

Seleccione el certificado

lobe Intermediate CA 10-4

Certificado emitido por :MINHACIENDA-CA-SUB3
Vilido desde :12/03/2023 1:01:08
Valide fhasta ;11/03/2024 1:01:08

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

Valde fasta 7 18/08/2025 8:18:42 v

o esté =n el listado (p12/phe), haga click aqu

Pars seleccionar un certificado que
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3.10 Acuse de Recibo: En esta parte de la presentacion de la solicitud de Pago
Nomina de Pensionados, el Sistema procesa y genera la solicitud con firma digital
representada con un Cédigo de Barras, en la parte superior izquierda del documento,
adicionalmente puede observar la siguiente informacion:

a) Codigo de Solicitud Generado: Este Cédigo le permite consultar el estado de su

solicitud en la Sede Electronica.

b) Ndmero de Radicado: Niumero 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/aay

hora.

Botones para descargar la solicitud firmada como soporte de presentacién de la solicitud.
Estas opciones le permiten generar el documento para almacenarlo en su ordenador.

Para terminar con el proceso de solicitud, haga clic en el boton Finalizar.

/ﬁ‘ nicio > Tramitacion

3. Pago némina de Pensionados

La tramitacién ha finalizado con éxito. Si desea imprimir o guardar la solicitud generada puede hacerio desde los botones
inferiores o las herramientas del visor del pdf.

Formulario inicial

Documentacion

Confirmacién

Oo—e—e—=e

. esg3716201460266155176.pdf
Acuse derecibo

-

3. Pago nomina de Pensi

i Numera ge Registro
i 1-2023 000

Facna de Registro
29303 1324

Fecha 0o Prasentacion
ZR0GZ0ZI 1324

£

% finteresado

OTo0 ERCIONICD INStiucional
alamento  RISARALDA
& 3 'NIT Eniitad © B000SS3ITT

R

I UGN IO §ov co
MUNIEDID | MARSELLA

© § T Cocumento 1CC * NO. 00 1GNEACACION © 2952488 * DIOZEion  Calle§ No. 8- 12 Palacta Munlcspal

De esta manera la entidad territorial habra completado de manera exitosa la presentacién
de la solicitud “Pago Nomina de Pensionados”.

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
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4. ESTADOS DE REVISION Y CONSULTA DE LA SOLICITUD DE PAGO NOMINA DE
PENSIONADOS

4.1 Para consultar el estado de revisién de la solicitud de Pago de Ndémina de
Pensionados, la entidad debe acceder a la Sede Electrénica, e ir al titulo Carpeta
Privada, Expedientes y en la columna “Estado” el usuario puede observar el avance

»

en la revision de la solicitud, asi:
4.2 El Sistema presenta los estados de avance en la revisidén del tramite, como sigue:

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 del rechazo vy, si da a lugar, presentar nuevamente la solicitud.

En Acciones del radicado rechazado, abrir expedientes, como se indica en la siguiente
imagen:

& Tipo i Estado 1@ Asunto [ Fecha Radica
3. Pago nomina Presentacion electronica del Tramite 3. Pago nomina de 2023-04-  1-2023- .
EN RECHAZO - .
V de Pensionados _ Pensionados 131:03:00 000105 E !’
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En la seccidon radicados asociados seleccionar el radicado tipo Salida, para visualizar el
oficio de rechazo de la solicitud.

+ Radicados asociados

Mostrar registros Busqueda
B Radicado 4 = Tipo B Fecha & Solicitante B Asunto
Entrada 2023-04-13 1.03.00 LA UVITA Presentacion electronica del Tramite 3. Pagoe nomina de Pensionados
Salida 2023-04-13 N:21.58 LA UVITA OFICIO RECHAZO LA UVITA 13/04/2023

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. Cédigo Postal: 111711,

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