GUIA DETALLADA PARA PRESENTAR SOLICITUD DE RETIRO DE RECURSOS
EXCEDENTES DE LOS SECTORES EDUCACION Y PROPOSITO GENERAL DEL
FONPET - EN LINEA

El retiro de recursos excedentes de los sectores de Educacién y Proposito General del
FONPET solo es procedente para aquellas entidades territoriales que cumplan con los
siguientes requisitos: superen el porcentaje de cobertura de su pasivo pensional segun la
normativa vigente; cuenten con recursos excedentes en el sector Propdsito General del
FONPET destinados a financiar el faltante de cobertura en los sectores de Salud y
Educacidon; y satisfagan los Requisitos Habilitantes y demas disposiciones legales
aplicables. Esta informacion se detalla cada vigencia a través de la Carta de Cubrimiento
de Pasivo Pensional, la cual es notificada a las entidades territoriales por correo electrénico
certificado a la direccidn institucional registrada en el Sistema de Informacion del FONPET
(SIF). Ademas, dicha carta puede descargarse en la sede electrénica del FONPET,
accediendo e iniciando sesién con el token o firma digital, mediante la opcidn "Servicios
- Comunicacion cubrimiento pasivo pensional”

La solicitud de retiro de los recursos excedentes solo puede ser presentada a través de la
sede electrdnica una vez se actualicen los pasivos pensionales (segundo semestre de cada
vigencia) aclarando que el tramite se habilita Unicamente para las entidades territoriales
que dentro del contenido de la carta de cubrimiento de pasivo pensional hayan sido
notificadas que cuentan con dichos excedentes.

A continuacion, se presenta el paso a paso que la entidad territorial debe seguir para la
presentacién en Linea de la solicitud de recursos excedentes de los sectores Propdsito
General y/o Educacion del FONPET, previo cumplimiento a los requisitos aplicables al
presente tramite.

1. INGRESO A LA SEDE ELECTRONICA

1.1 Acceda digitando en un navegador web, la siguiente direccién:
https://sedeelectronica.minhacienda.gov.co/SedeElectronica y, 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 activacion correspondiente.
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2.2 Una vez cargada la siguiente pantalla, hacer clic en "INGRESAR”".
&« (6] & sedeelectronica.minhacienda.gov.co/SedeElectronica/info/inicio.do#no-back-button ® Tr o a

Viernes, 2 de Diciembre de 2022 0219:38 p.m.

. Catélogo de Carpeta . Sobre la ¢Que desea busci Q,
W = P Inicio . 3 Servicios - INGRESAR REGISTRO 1 -
tramites Privada sede

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

Autenticacion

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

o= O
Certificado Usuario y contrasefia

Si usted no dispone de un usuario para acceder, puede registrarse haciendo clic agui

2.4 El Sistema le presentara una pantalla como se muestra en 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 aplicacién asociada

Abrir eSignabesktop

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.
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Seleccione el certificado Seleccione el certificado

PEDRO PEREZ

( Pedro Perez )

Certiticado emitido por : AC SUBORDINADA DEMO 3 CERTICAMARA 5.4
Qrgamizacisn:MUNICIPIO OO0

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

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

Ver certificado Aceptar Cancelar Ver certificado Aceptar Cancelar
Para seleccionar un certificado que no esté en & listado (p12/pfix), haga diick aqui Para seleccionar un certificado que no esté en p12/pfx). hags dlick aqui

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

Certificado Digital. Digite la contrasefa y haga clic en Iniciar sesion, OK o Aceptar,
segun corresponda.

Verifique PIM de Usuario X

EB Ahaora verifigue su PIN de Usuario:

PIN de Usuario: | |

[ ]Habiliar teckdo 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 hombre del representante legal de la entidad territorial.

; REPRESENTANTE LEGAL g §
3. PRESENTACION SOLICITUD DE DESAHORRO DE RECURSOS EXCEDENTES

3.1 Ubicar mediante el puntero del mouse la pestafa “Catalogo de Tramites”, y
una vez se despliegue la lista, seleccione haciendo clic sobre "FONPET".
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€ C A Noes seguro | sedeelectronica.minhacienda.gov.cofSedeElectranica/info/inicio.do?formAction=btErrarToken#no-back-button

| EmoEriETme——" Inicio | Catélogo de trdmites | Carpeta Privada  Servicios Sobrelasede (Que desea buscar? Q

Convocatorias con los recursos de la Asignacion para la paz OCAD PAZ
Cuentas Maestras SGP
DGCPTN - Subdireccion Financiamiento Interno - CINAC

Denuncia Actos de Corrupcion - OCDI

Fonpet

3.2 Cuando se despliegue la pantalla de”Fonpet”, seleccione la opcidon “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".

Fonpet
e e a ]
CridinaPabbon achionad raclan d Docrto TP A0l aeenEio g e aeney = 8
S o ]
4. Cortfcacion Bancaria para iro de recursos o ]
3.3 A continuacién se presenta en la pantalla de la Sede Electrdnica la informacion

relacionada con el tramite “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".
El tramite se inicia haciendo clic en el botén Iniciar Tramite.

/n’l Inicio > Catélogo de trimites > Ver trmite 2. Solicitud Excedentes cubrimiento del pasivo pensional Decreto 1068 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Piblico, adicionado

2. 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 (B | o |
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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 botdn
“He leido y acepto los términos y condiciones”, luego hacer clic en el botén

Continuar.
= I
3.5 Formulario inicial: En este formulario se cargara la informacidn

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 informacién del
formulario haga clic en el botdn Continuar:

3.6 Documentacion: Presentacion de solicitud de retiro de recursos de excedentes
del FONPET.
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La Pantalla tiene el titulo “"Documentacion”, y en esta, el Representante Legal debe
adjuntar la documentacion requerida en la Sede Electronica, teniendo en cuenta 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 de la entidad territorial.

¢) Imprimir y firmar la solicitud por parte del Representante Legal de la entidad
territorial.

d) Adjuntar en formato PDF la solicitud firmada por el representante legal a traves
del icono correspondiente a “Acciones”.

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

8E FORMATO SOLICITUD DE EXCEDENTESD.. 2 p
(@ FORMATO SOLICITUD DE EXCEDENTESD...  2/12/2022 341 p.1m

>

Nombre: | FORMATO SOLICITUD DE EXCEDEN ~ | | Archivos personalizados -

-

— =
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f) Una vez adjuntada la certificacion, aparece en pantalla la ventana de
Aportacion de documento, en la cual podra registrar de manera opcional la
descripcion del documento, para luego hacer clic en el botéon Aceptar.

Aportacion de documento

[Adjuntar Documento ~

Subir documento

© SOLICITUD DE EXCEDENTES DECRETO 12€

3.7 Para verificar que la solicitud 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 proceso anterior, haga clic en el botén Continuar.

3.8 Confirmacion: Al procesar la informacién, el Sistema genera la solicitud que detalla
la informacién registrada anteriormente. Una vez el Representante Legal revisa la
informacién tiene la opcion de Guardar o Volver para revisar el contenido de la
solicitud y, al estar de acuerdo con el contenido de la misma, hacer clic en el botén
Firmar.
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A\ nicio > Tramitacién

2. 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

Cuardar

|' Formulario inicial acuse_confirmacion_soli_505447.pdf (]
®  Documentacién
2. Solicitud Excedentes cubrimiento del pasivo pensional Decreto
1068 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda
Confirmacién y Crédito Publico, adici di | Decreto 117 de 2017

Acuse de recibo Interesado

“Tipo documenlo : GG * No. 0a loenlicacion - 52852595 * DIfection - Carrera 6 No. 6 - 31 Palacio Municipal.

*Dapartamanio - BOYACA * Municpio LA UVITA
“NIT Enicag - 8918562572

©Codigo DANE : 15403

* MUnIIpo ENIGad © LA UVITA

~ Departamento Entisad - BOYAGA

© Contacto Enticad : RONALD GERARDO CORDERO JAIME
* DifeCHon Enliad - Carrora 6 No. §- 31 Palacio Municipal
Documentos requeridos adjuntados

= Sollciug 106 00

ael sector ¥  adicionago 11700 2017 - AnexoEL.:  Documento

auntaco Doc2par
Idenificador bHJIhGZCuICRZEzYoaMeivliss=

pocta s

el e . =
Pulics 5 Tratamnts 0o Datos Personios Asponic on Ik + W CNS ov 3/
OGN WG, GLUSTER 104160

| reuiins esatectne n s o0 v pata soeger preension ealzaga Y en especsl comornea
| oo Loy 437 0o 201) IO Ioopo(a S OICIAIEE 02106 CUGSOAN: 3 3 AGTIIESCON PUBIES
| comas egiscion vgeniey e el con presanesoicial

3.9 Es necesario hacer clic en Abrir eSignaDesktop.

wrd.do#no-back-button

Este sitio estd intentando abrir eSignaDesktop.

http://pr-sedeelectrenicaminhaciendared guiere abrir esta aplicacion.

3.10 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.

Pagina | 8
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
Direccién: Carrera 8 No. 6 C 38 Bogotd D.C., Colombia
Conmutador: (+57) 601 3 81 17 00
Linea Gratuita: (+57) 01 8000 910071



Haclienda

Continuacion oficio

Seleccione el certificado

Vilido hasta :22{04j2023 22:46:43

Adobe Content Certificate 10-5

(Adobe Content Certificate 10-5)

Certificado emitido por @ Adobe Intermediate CA 10-3
Organizacidn: Adobe Systems
Vslido desde :20/08(2018 8:18:42

lido hasta ;18/08/2025 8:18:42
Adobe Content Certificate 10-6

iate CA 10-4

£ 4-d4DAI S LULLOG
(275e0f5-0373-4300-9574-345333102284)
Certificado emitido por :Ms-Organization-Access +

OU=82dbaca4-3e81-46ca-3c73-0950c leacad?

W

Ver certificado

Para seleccionar un ceriificado que no este en el lstado (p12/pfx), haga d

ick aqui

3.11 Acuse de Recibo: En esta parte de la presentacién de la solicitud de desahorro de
recursos excedentes 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 Electroénica.

b) Nimero de Radicado: NUmero oficial de entrada de la solicitud al MHCP. Registra

el Niumero 1-20XX-XXXXX.
c) Fecha de Radicado: dd/mm/aa y hora.
d) Fecha de presentacion: dd/mm/aa y hora.
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2. 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

« £Qué es el cédigo de solicitud

generado? B
Codigo de solicitud generado: LOOQNUAMEE  :0ué ssesta fr i oo i acre g s

sirve para poder consultar

posteriormente el estado de su
El tramite se ha presentado correctamente. A continuacion, se If muestra el recibo de la solicitud que puede imprimir pulsando el & PO 1 4todos los datos de la
solicitud, ingresando el codigo

’ Formulario inicial

» Documentacién solicitud desde el menu Mis Expedientes de la Carpeta Ciudadaga.
en el apartado de la portada de

a Sede Virtual ‘Consulte el

’ Confirmacion estado de su tramite o solicitud

©sg6086895934659263800.pdf

> Acuse de recibo

2. Solicitud Excedentes cubrimiento del pasivo pensional Decreto
1068 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda
-

y Crédito Publico, adici | Decreto 117 de 2017
"Namero de Ragistio Fecha de Regisiro. Fecna de Presentacion
12023000100 03042023 1543 3042023 15:43

Deparamenio :BOYACA *MunCHI0 ;LA UVITA
NIT Eniiad - 8918562572

(Cocigo DANE - 13403

MUIGpio ENtR0 © LA UVITA

Deparamento Eniicad - BOYAGA

RONALE
*Diraccion Enlidad - Carrora § No. §- 31 Palacio MUnICipal
Documentos requeridos adjuntados

10600 2015 -

Adicionalmente, le presenta la opcidn con el icono para descargar la solicitud firmada como
soporte de presentacion de la solicitud. Esta opcidén permite descargar el documento para
almacenarlo en su ordenador.

De esta manera queda oficialmente presentada la solicitud de retiro de recursos
excedentes ante el FONPET. Para terminar con el proceso de solicitud, haga clic en el botdn
Finalizar.

4. ESTADOS DE REVISION Y CONSULTA DE LA SOLICITUD DE EXCEDENTES

4.1 Para consultar el estado de revisidn de la solicitud de excedentes, 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 revisién de la solicitud, asi:
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Inicio  Catdlogo de tramites |Carpeta Privada| Servicios Scbrelasede :Qué desea buscar?

aPrivada > Expedientes » Mis expedientes

Mis expedientes

« Acceder a Expedientes representados

Mostrar registros

v 4 Tipo i Estado @ Asunto

Busqueda

[ Fecha

®
Radicado

&
Acciones

2. Solicitud Excedentes

PRESENTADO
v cubrimiento. _
el Decreto 117 de 2017

Presentacion electronica del Tramite 2. Solicitud Excedentes cubrimiento del pasivo pensional Decreto
1068 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Credito Publico, adicionado mediante

2022-12-02

155400

1-2022-
001228

=1

4.2 El Sistema presenta los estados de avance en la revisidn del tramite, como sigue:

Presentado: Parte inicial del tramite.

Revision: La solicitud se encuentra en Revision.
En Proyeccion Resolucion: La revision es correcta.
Rechazado: La entidad podra descargar el oficio emitido para verificar el

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

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

imagen:
@ &
EY i Estado L]
v 4 Tipo i Esta @ Asunto E Fecha Aadicado Acciones
Presentacién electrénica del Tramite 2. Solicitud
& Solicitud Excedentes cubrimiento del pasive pensional Decreto 2023-04- T
\/ Excedentes 1068 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector 03 T '
cubrimiento... Hacienda y Crédito Publico, adicionado mediante el 14:32:00 - -
Decreto N7 de 2017
v Radicados asociados
v
8 . g :
pasi D - Dec m
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En la seccién Radicados asociados seleccionar el radicado tipo Salida, para visualizar el
oficio de rechazo de la solicitud.

Posteriormente del estado “Proyeccion de Resolucidon”, pasa al estado:

e« EN NOTIFICACION - CUENTAS BANCARIAS: En este estado la entidad puede
consultar el oficio de notificacion personal remitido al correo electrénico institucional
registrado en la plataforma y, asi mismo, descargarlo desde la Sede Electrdnica, en
la opcion “Acciones”.

22022 09:472
nicio  Catilogo de trdmites | CarpetaPrivada| Servicios Sobrelasede :Que desea buscar? Q ; v §
Expedientes
/ﬂ‘ nicio > Carpeta Privada » Expedientes > Mis expedientes Mis radicados

Avisos

Mis eXDed-\emeS Mi cenfiguracién

— Mis representantes

* Acceder a Expedientes representado  is documentos
Presolicitudes Busqueda

1 Tioo Requerimientos & Ao J— Z ¢

Localizador tramitaciones

Presentacion electronica del Tramite 2. Solicitud Excedentes cubrimiente del pasive pensional Decreto

2. Solicitud Excedentes
v EN NOTIFICACION - CUENTAS BANCARIAS 1068 de 2015 - D

cubrimento el Decreto 117 de 2017

027202 1202 .
eto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico, adicionado mediante BE
55400 001228

Es importante aclarar, que la notificacion de la Resolucion “por medio de la cual se autoriza
el desahorro de recursos excedentes del Fondo Nacional de Pensiones de las Entidades
Territoriales -FONPET-, durante la vigencia”, se realiza al Representante Legal de la entidad
territorial, por medios electrénicos, de conformidad con lo dispuesto en el Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y, se le indica, que contra
la misma procede el recurso de reposicion de acuerdo con lo consagrado en el articulo 74
del mencionado Cddigo.

Ademas, es de anotar, que la radicacion del oficio por el cual se presenta la "Renuncia a
Términos de Ejecutoria” se debe realizar en linea a través de la Sede Electrdnica del
Ministerio, una vez el Representante Legal sea notificado por medios electrénicos. El
mencionado oficio debera diligenciarse en papel membretado y firmado por el
Representante Legal, ademas por cada copia del oficio de “Renuncia a Términos de
Ejecutoria” debera adjuntar la copia de la respectiva certificacién bancaria.

e Autorizado: La solicitud se encuentra en proceso de autorizacion.
e Pagado: El giro de los recursos fue realizado a la (s) cuenta (s) bancaria (s)
informada (s).
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5. CUENTAS BANCARIAS PARA GIRO DE RECURSOS EXCEDENTES DEL FONPET

Se indica que este tramite Unicamente debe ser realizado posterior al cambio de estado de
la solicitud de recursos excedentes del FONPET, el cual deberd estar en “EN
NOTIFICACION - CUENTAS BANCARIAS".

Las especificaciones para el cargue de cuentas bancarias (Nombre (s) de la (s) cuenta (s),
numero, tipo de cuenta, fecha de expedicion de la certificacion, etc.) son indicadas en el
momento en que se surte el proceso de Notificaciéon Electrdnica.

Para realizar este procedimiento de cargue de cuentas, consulte el documento: “07. Guia
Detallada para presentar Certificacion Bancaria para el giro de recursos del
FONPET”, publicado en la pagina Web del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el cual
podra consultar siguiendo la ruta www.minhacienda.gov.co / Fonpet / Guias.

6. 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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