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1. Introduccién

La presente guia, describe cada uno de los pasos que las Entidades Estatales que forman parte
del Presupuesto General de la Nacidn deben seguir para acceder al tramite relacionado con pago
de Sentencia o Conciliaciones debidamente ejecutoriadas y los intereses derivados de las mismas
que se encuentren en mora y la posterior radicacion de la documentacion.

Los tramites que se manejan en esta plataforma son:

Certificacion de estar al dia en la BD - SOGRE
Contrato o su equivalente - SOGRE

Otro SI - SOGRE

Contrato Autorizado - SOGRE

2. Objetivo de la guia

El objetivo de esta guia, es describir los pasos que debe seguir una entidad con el fin de radicar los
documentos requeridos para ejecutar los tramites referidos en el item anterior en la pagina de
internet del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico —Sede Electrénica-. Tramites que Unicamente
deben ser gestionados por este medio.

3. Guiade Uso

Para ingresar al sistema, el usuario debe ingresar a la pagina de internet del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico: www.minhacienda.gov.co, en donde encontrard el acceso a la Sede
Electronica, ver gréfica:
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Otra forma de acceder es a través de “Atencion al Ciudadano”, “Sede Electrénica” Ver grafica:
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GLOSARIO

Es de anotar que para iniciar cualquiera de los tramites el usuario debe estar registrado en la Sede
Electrénica; en caso de no estarlo, debe ingresar a la opcién ‘Registrate’ y diligenciar el formulario
correspondiente, ver seccion 3.1.'Registro de Usuarios’ de ésta guia. Si, por el contrario, esta
registrado, puede continuar con la seccion 3.2. ‘Radicacion del Tramite’ de esta guia.
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3.1.Registro de Usuarios

Para registrarse por primera vez ingrese por la opcion ‘Registrate’:

— ' . . . . —

Lunes, 18 de Marzo de 2019 | Acceder | Mapa | WebMHCP 0 sty
13.49.08 ) i .
Ir &l contenido principal £Qué desea buscar?

Para éstos tramites, el usuario se puede registrar por alguna de estas dos opciones:
1. Usuario y Contrasefia (Recomendada):

Para ello, el usuario debe seleccionar el Check de la pregunta ‘Quiero registrarme, pero

Registrate en la Sede

GGu_do'u

Inserte el texto Gue aparece en la imagen (hay distincion entre mayusculas y mindsculas). GGuddu v

I Ekwero registranme pero no dispongo de certificado aigital |

no dispongo de certificado digital’, tal y como se ve en la siguiente imagen:

2. 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:

Regisro o usuaro A\
?

& instalado las apic pue en la pantaia inicial, en la seccién “Ayuda”
> "Requistos”

#4 Inicio > Registrate en la Sede Electrénica

Registrate en la Sede
EETEERS .

Inserte el texto que aparece en la imagen (hay distincion entre mayGsculas y mindsculas). hMEJBR] x| v

E; o

Despues de presionar ‘Continuar’ en cualquiera de las dos opciones anteriores, el sistema
despliega el siguiente formulario que debe ser diligenciado completamente:
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FORMULARIO DE REGISTRO DE USUARIOS

‘-:l i Inserte a continuacicn la informacion solicitada. Los campos marcados con " son obligatorios

Datos del Usuario

Tipo de identificacién : () Seleccione una opcién v Nimero de identificacién: {*)

Nombre : {*) Segundo nombre :

Primer Apellido : [*) Segundo apellido =

Datos del Domicilio

Direccién : ()

- 15

Provincia : [*) Seleccione una opcion v Poblacion : (%) Seleccione una opeion B
Datos de Contacto
Fax : Teléfono : Maovil :

Correo Electrénico : () validacién Correo Electrénico : ()

Datos Complementarios

Entidad : | Seleccione una opcidn v Cargo : Seleccione una opcidn v

Vocativo : Seleccione una opcion v Género : Seleccione una opcion ¥

Datos de acceso a la cuenta de usuario

Nombre de usuario con el que desea acceder: [ *)

Contrasefia : () e Confirmar contrasefia : (*)

Campos relevantes:

1. Correo electrénico: buzdn oficial asignado por la entidad para recibir las comunicaciones que surjan del
trdmite. Es importante llenar completamente todos los campos del formulario cuidadosamente,
especialmente el correo electronico ya que este sera usado posteriormente para notificarle a la entidad
estatal la respuesta generada durante el o los tramites.

2. Departamento y Municipio: el sistema despliega una lista donde se deben seleccionar los respectivos

Departamento : [*) || V| Seleccione una opcitn A4

Municipio : {*)

AMAZONAS - ABEJORRAL -
Datos de Contacto  pesery ABISINIA
ARAUCA ABRIAQUI ABEJORRAL
Fax : Celular :
ATLANTICO AEROPUERTO
Correo Electrénico : (™ BOLIVAR validacién Correo | AGUA LINDA
BOYACA AGUAS CLARAS
Datos Complementa caipas AGUAS GLARAS
CAQUETA AGUAS FRIAS
Entidad :  Seleccione CASANARE Cargo : Seleccione 1 ALBANIA
Vocative : Seleccion CAUCA Género : Selec ALEGRIAS s
CESAR - ALEJANDRIA bl |
datos:

3. Entidad y cargo: el sistema despliega una lista donde se deben seleccionar los respectivos datos.
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4. Usuario y Clave: ingrese el nombre del usuario, el cual debe contener como minimo 4 caracteres y
maximo 10, en contrasefia un texto como minimo de 8 caracteres y maximo 13, el cual debe contener al
menos una letra mayuscula y un namero. No utilizar en la contrasefia caracteres como %, #3$*.

Posteriormente, el sistema solicita que lea y acepte los términos y condiciones, ver grafica

siguiente:

Términos y con

e Descargar

diciones de uso de la sede virtual

Entidad Gestora: Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico

NOAMAS ¥ CONDICIONES DE USO ¥ ACCESO A LOS SERVICIOS OFRECIDOS EN LA CARPETA CIUDADANA DE LA SEDE ELECTRONICA DEL
MINISTERIO DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICO:

1 CRJETO.
£l presonte documento iene por objoto establecer las condiciones para el acceso ¥ utiizacion de los servicios que se ofrecen en la Carpeta del
Ciudadann de | Sede Electranica dal Ministeno da Hacienda y Crédio Pablico.
La Carpata Ciudadana 85 un servico, incluids en la Sade Elaciranica del Ministerio de Hacenda y Grédito Publico, en el que los interasados, personas
naturales y juridicas, podran ullizar medios electranicos para.
Realizar procedimientos yio Iramites adminstrativos que e Ministerio de Hacends y Cridito Publico vaya incorporando a este Servicio,

+ El acoeso y uso de |a infarmacién personal de que dispone el Ministeria de Haclenda y Crédita Poblico.
La Sede Electranica del Ministerio da Hacienda y Crédito Poblico e roserva el derecho a modificar, en cuslquiar momento  gin previo aviso, la
presentacion y configuracién del portal web Portal Gludadane,
El acoeso y ubzacién de |a Carpeta del Ciudadana presupone la previa leclura y aceplacion de las nermas y condiciones de uso publicadas en la Sede
Electrdnion del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico.

2 SEGURIDAD
£/ acoeso a la Carpeta del Cludadano estd limitado en of Ministerio de Haclenda y Crédiia Publico a las personas naturales y juridicas aue (o hayan
aokicliado axprasamanta y que hayan sido mdiante ol o concral I elacto

El acceso a esle servicio estd limilads por el Ministerio de Hacienda y Grédit Putslico con ol uso de Certiicados Digiiales. Por elio, para algunos servicios
s condicidn qua ol usuario disponga da un Cartilicado Digital,
El Ministerio da Hacienda y Grédito PUblica se raserva |a potestad de no actuar sobre aquelias solicitudes o peticones qua susciten dudas rzonables

ln identidad de las personas naturales y juridicas, que las presenten asi como comunicar, con la mayor celeridad posible, al Inleresado dicha
circunetancia.

3 CONEXION
Podrin accedor a los srvicios 0o la Sedo Electrénica dol Ministario do Hacionda y Grddin POblico las porsonas naturalos y juridicas titulares do intorosos
Iegiimos que reGnan as sigulentes rquisitos:

Tener cumpkdos los 18 afos.

+ Dispaner do plena capackiad jurldica de obrar

Acoplar s prasenies normas y condiciones do acoeso y Utilizacion de la Carpela Ciudadana, por i mismos o a s 6o su represontants o
apoderado debidaments autorizado  estos electos.
Las solicitudes o peliciones prasentadas por les citados anteriormenta, padrdn ser efectivas a partir del momanto en qua hayan sido recibidas por el
Mineatisnio da Haclond y Gréaito Piblico, quien quedi aulorzado, para no obigado,  aceptais.
El survicio do Carpeta Cludadana tiene carictor grajuito, Correrdn a cargo del sokcitante los olementos y cosles necesarios para hacer posible la
comunicacian con el Ministeno d Haclenda y Crédito Piiblico.

|

Una vez se presione el botén ‘Aceptar y continuar’ el sistema le enviara un correo electrénico que

debera abrir,
siguiente:

leer y activar la cuenta haciendo clic en el link que aparece en este, ver grafica
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Ministerio de Hacienda y Crédito Publico: Activacion de cuenta

atenciondliente@minhacenda.gow.co
Jue 117072019 2:03 Prd
Usted

Ministerio de Hacienda y Crédito Puiblico

Estimado/a Pedro Perez

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

Pedro Perez

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

Para activar la cuenta, debe pulsar el siguiente enlacefActivar cuenta

Desde ese momento el usuario quedara activo en la Sede electrénica y a partir de alli podra
realizar tramites por la opcion “Acceder”

Registrate Mapa | WebMHCP

¢ Qué desea huscar?

3.2. Radicacion del Tramite

e Primero ingrese al portal web del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
www.minhacienda.gov.co ubiquese al final de la pagina y seleccione cualquiera de los tres
iconos de la Sede Electronica:
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Mingtenc de Hacenda y Créda. X §| Minhacends X+ — o x
& C & minhaciendagov.co/webcenter/portal/M ia a &« 0 6
e —_—
Portal de :‘.3%. Reglementario en a

Transparencia

Econdmica

FONPET Fondo
Nacional de
Pensiones de as
Entidades

Materia Tributaria

Decreto Unico

Sistena de SIW:-" Torritoriales Reglamentario del
informacion Sector Hacienda y
Presupuestal para Crédito Piblico
Victimas ASGA El Sistema de j leca
Administracién de \
Sobretasa al ACPM Asociaciones m
SMG! Sistema de SMGIL y Gasolina Pubtico Privada - e
Monitoreo de la APP's
Gestion integral .
AVI Aplicativo U
valoracion de = Unidad de ' UHF
SIREC Sistema de SRICE nversiones Proyeccidn

informacion para Patrimoniales oemativa y
Cuerpos Colegiados Estudios de
Regulacidn

giblioteca Virtual _?‘. 3 Financiera

Direccion General

de Apoyo Fiscal

O 0 © 9

Ver Mas Tramites y
Servicios
Entidades de
Orden Nacional

©

Ver Mis Tramites y
Servicios
Entidades de
Orden Territorial

Seleccione la opcion ‘Acceder’:

Lunes, 18 de Marzo de 2019 Registrate [ Mapa | WebMHCP
13:50:27

Ir al contenido principal ¢Qué desea buscar?

Inicio Infornacion Nuevo menu

ciudadana

Sede Electrénica .
x Y
. > =4

Posteriormente, el sistema le pregunta si el usuario esta registrado con usuario y contrasefia
(recomendado) o con certificado digital (no recomendado).

Catalogo de Carpeta Privada Sobre la sede Servicios

tramites

pEm——
U Bt
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Autenticacion x

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

para ingresar:

Certificado Digital Usuario y contrasefia

Seleccione ‘Usuario y contrasefia’. El sistema solicita la informacion correspondiente:

Autenticacion x

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

Digite a continuacion &l usuario y la contrasefia de su registro

Usuario™

Confrasefia”

* Campos requeridos

Recargar imagen

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

He olvidado mi contrasefia

Volver Acceder

e Si el usuario ingresa exitosamente, el sistema mostrard su nombre en la parte superior de la
pantalla de la Sede Electronica, en la misma pantalla seleccione “Catalogo de tramites” en el
meni ubicado en la parte superior de la pantalla. Al desplegar la lista, elija “TRAMITES
CREDITO PUBLICO - DGCPTN”.

i Bienvenidgy, JULIO CASTRO DAZA | WeoMHCP | Mapa | Abandonar sesicn M,
16,0026
Ir al contensao princoal
£Qué desea buscar?
v

sedeelectronicaminhaciends.red/Sedztle
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e Dicha opcion presenta la lista de los tramites, de la cual podra seleccionar el trAmite especifico
que desea seguir:

09. Certificacion de estar al dia en la BD - SOGRE o]GIOF ¥- - (i =
10. Contrato o su equivalente - SOGRE f-j':'\::":'__':' ‘ ! ! 1‘% (ad
Mostrando 1 a 10 de 12 registros Anterior 1 2 Siguiente
11. Otro S1 - SOGRE GIGIOF ¥-- (1)
12. Contrato Autorizado - SOGRE o ':k__.:' ':'__':' ‘ ! '311% (o
Mostrando 11 a 12 de 12 registros Anterior 1 |2 Siguiente

Si requiere conocer la explicacion de cada tramite puede hacerlo presionando la siguiente opcién:

£ Qué puedo
hacer?
(e~

Si desea iniciar un tramite, ubiquese sobre el y presione la siguiente opcion:

¢Qué puedo
hacer?

Se mostrara el aviso legal, que le sugerimos leer y si se esta de acuerdo aceptarlo:
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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 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 Proteccién 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 y Crédito PUblico, de igual manera podra consultar nuestra Politica 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 términos y condiciones

Cancelar Continuar

Después de presionar ‘Continuar’, se mostrard un formulario que debera diligenciar en su totalidad
el interesado; cada tramite tendra campos especificos que debera contestar asi:

% Para el tramite ‘Certificacién de estar al dia en la BD - SOGRE’, el
sistema presenta el siguiente formulario:

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Codigo Postal 111711

PBX: (571) 381 1700

Atencion al ciudadano (571) 6021270 - Linea Nacional: 01 8000 910071
atencioncliente@minhacienda.gov.co

Carrera 8 No. 6C- 38 Bogota D.C.

www.minhacienda.gov.co



El emprendimiento Minhacienda

es de todos

Guia a entidades estatales para el registro de operaciones de crédito publico en la sede electrénica - SOGRE
Preparado por el grupo BPM de la Subdireccion de Ingenieria de Software.

09. Certificacion de estar al dia en la BD - SOGRE

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

Formulario inicial

Interesado

Tipo documento ¢ Documento identificative | 792972955
Nombre/Razén soc. JyLo
12 Apellide casTRO 20 apellido pepez
Entidad {*} |NSTITUTO DE ESTUDIOS DEL MINISTERIO PUELICO >
Direccidn calle 32 nro 45-6
FEY (*)

Departamento (¥} CUNDINAMARCA ~ | Municipio ("} BoGOTA D.C. ot

Correo Electrénico (*) jecastrod@gmail.com

Teléfono | 4354354545 Mévil 432543543543
iTiene Operaciones de Crédito Piblico vigentes? (*) g hs £Qué tipo de deuda es? () \yTERNA o
& Mencién Legal: La responsabilidad por la recoleccién, entrega y validez de la informacién requerida es responsabilidad

* exclusiva de la entidad estatal.

Expone / Solicita

Asunto Mombre de la Entidad: INSTITUTO DE ESTUDIOS DEL MINISTERIO PUBLICO - Mombre del solicitante: JULIO CASTRO PEREZ

Justificacion Certificacion de estar al dia en la BD - SOGRE

e

Los campos resaltados con el recuadro rojo corresponden a las preguntas especificas para el
tramite las cuales deben ser diligenciadas en su totalidad, en la siguiente pantalla seran solicitados

los documentos correspondientes:

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Codigo Postal 111711

PBX: (571) 381 1700

Atencion al ciudadano (571) 6021270 - Linea Nacional: 01 8000 910071
atencioncliente@minhacienda.gov.co

Carrera 8 No. 6C- 38 Bogota D.C.

www.minhacienda.gov.co



El emprendimiento Minhacienda

es de todos

Guia a entidades estatales para el registro de operaciones de crédito publico en la sede electrénica - SOGRE
Preparado por el grupo BPM de la Subdireccion de Ingenieria de Software.

09. Certificacion de estar al dia en la BD - SOGRE

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

Casos

Marque las entradas que se correspondan con su caso concreto para esta solicitud

¥ Sieltipo de deuda es INTERNA

Documento Estado Plantilla Acciones
& | 1. Oficio Remisorio (Archivo en PDF) X %
& | 2 Copia del sistema estadistico unificado de deuda -SEUD deuda Intema (Archivo en EXCEL) b ) 28

El tamaiio maximo permitido por documento es 95.0 MB

= Formato de documentos permitidos
*docx,*.DOCX,*.doc,* DOC,* ixt,* TXT,* rar,*. RAR *.odt,*.ODT,* png.*. PNG,* pdf, * PDF.*tiff, *. TIFF, * xlsm,* XLSM,*.xIs,* XL S, * xlsx,* XLSX, *.zip,*. ZIP.* xml,* XML

= Adjuntar documentacion complementaria

En la opcion “+ adjuntar documentacion complementaria”, en caso de ser necesario, puede
adjuntar certificaciones de cancelacion de los créditos, pagarés o flujos de pagos de los créditos
vigentes.

% Para el tramite ‘Contrato o su equivalente — SOGRFE’, el sistema le
presenta el siguiente formulario:

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Codigo Postal 111711

PBX: (571) 381 1700

Atencion al ciudadano (571) 6021270 - Linea Nacional: 01 8000 910071
atencioncliente@minhacienda.gov.co

Carrera 8 No. 6C- 38 Bogota D.C.

www.minhacienda.gov.co



El emprendimiento Minhacienda

es de todos

Guia a entidades estatales para el registro de operaciones de crédito publico en la sede electrénica - SOGRE
Preparado por el grupo BPM de la Subdireccion de Ingenieria de Software.

Formulario inicial

Interesado

Tipo documento ¢ Documento identificativo | 7gpg72955

Nombre/Razén soc.  jyLio

1° apellido casTRO 2@ apellido pepgz
Entidad (") INSTITUTO DE ESTUDIOS DEL MINISTERIO PUBLICO w7

Direccidn  calle 32.nro 45-6

Departamento {* =

)| CUNDINAMARCA ~ | Municipio [*) BogoTAD.C. >

Correo Electrénico () jecastrod22@gmail. com
Teléfono | 4354354545 Mévil 432543543543
valor solicitade $ () 504 324 324 Tipo de Moneda {*) cop - Pese Colombiano v
Entidad Prestamista () \uUNICIPIC DE FUSA
Tipo de Entidad (™) Entidad Terrtorial v
iEs Depto, Distrite Especial,Municipio categoria espedal 1 0 27 (™) g »
£Estd ejecutando un acuerdo de reestructuracién de pasivos segun Ley 550 de 19997 (%) g v
iEstd ejecutando un programa de saneamiento fiscal? (<) g »
@ Mencion Legal: La responsabilidad por la recoleccion, entrega y validez de la informacién requerida es responsabilidad

= exclusiva de la entidad estatal.

Expone / Solicita

Asunto te Electronico Co ivalente - Nombre de la Entidad: INSTITUTO DE ESTUDIOS DEL MINISTERIO PUBLICO - Nombre

el solicitante: JULIO

Justificacién Contrato o su equivalente - SOGRE

Los campos resaltados con el recuadro rojo corresponden a las preguntas especificas para el
tramite las cuales deben ser diligenciadas en su totalidad, en la siguiente pantalla seran solicitados
los documentos correspondientes:

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Codigo Postal 111711

PBX: (571) 381 1700

Atencion al ciudadano (571) 6021270 - Linea Nacional: 01 8000 910071
atencioncliente@minhacienda.gov.co

Carrera 8 No. 6C- 38 Bogota D.C.

www.minhacienda.gov.co



El emprendimiento Minhacienda

es de todos

Guia a entidades estatales para el registro de operaciones de crédito publico en la sede electrénica - SOGRE
Preparado por el grupo BPM de la Subdireccion de Ingenieria de Software.

10. Contrato o su equivalente - SOGRE

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

Casos

Marque las entradas gue se correspondan con su caso concreto para esta solicitud.

“ 8l ES ENTIDAD TERRITORIAL

Documento Estado Acciones
& | 1. Certificacién de estar al dia en la Base de Datos (Archivo en PDF) x 8
& | 2. Cficio Remisorio (Archivo en PDF) x G
& | 3. Copia del contrato 0 Documento Soporte (Archivo en PDF) X [
& | 4. Certificacion de Cumplimiento LEY §17/2000 (Archivo en PDF) X &
& | 5 Certificacion de Cumplimiento LEY 358/1997 (Archivo en PDF) X [
& | 5 Certificacién de Cumplimiento LEY 819/2003 (Archivo en PDF) b4 [
#3| ES DEPTO., DISTRITO ESPECIAL © MUNICIPIO CATEGORIA ESPECIAL 102
Documento Estado Acciones

& | Calificacién de Riesgo Vigente (Archivo en PDF) b4 [

S| ESTA EJECUTANDO UN ACUERDO DE REESTRUCTURACION DE PASIVOS SEGUN LEY 550 DE 1999

Documento Acciones

& | Documento del comité de vigilancia (Archivo PDF) X [

#3] ESTA EJECUTANDO UN PROGRAMA DE SANEAMIENTO FISCAL
Documento Estado Acciones
& | Documento del comité de seguimiento (Archivo PDF) x G

% Para el tramite ‘Otro Sl - SOGRFE’, el sistema le presenta el siguiente
formulario:

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Codigo Postal 111711

PBX: (571) 381 1700

Atencion al ciudadano (571) 6021270 - Linea Nacional: 01 8000 910071
atencioncliente@minhacienda.gov.co

Carrera 8 No. 6C- 38 Bogota D.C.

www.minhacienda.gov.co



El emprendimiento Minhacienda

es de todos

Guia a entidades estatales para el registro de operaciones de crédito publico en la sede electrénica - SOGRE
Preparado por el grupo BPM de la Subdireccion de Ingenieria de Software.

11. Otro SI - SOGRE

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

Formulario inicial

Interesado

Tipo documento ¢ Documento identificative | 792972955
Mombre/Razdn soc.  jyuLo
12 Apellide casTRO 2 Apellidoe perez
Entidad (*) INSTITUTO DE ESTUDIOS DEL MINISTERIO PUBLICO e
Direccién calle 32 nro 45-6

e

Departamento |

FES

) CUNDINAMARCA ¥ | Municpio () EOGOTAD.C. v
Correo Electrénico () jecastrod@gmail.com

Telefono 4354354545 Mévil 432543543543

Y FES

Valor solicitado $ (™) 345435 Tipo de Moneda (™) ¢oP - Peso Colombiano e

s ey

Cédige crédito Minhacienda (™) 142233445 Entidad Prestamista () punICIPIO DE FUSA

Mencion Legal: La responsabilidad por la recoleccion, entrega y validez de la informacidon requerida es responsabilidad
) exclusiva de la entidad estatal.

Expone [ Solicita

Asunto MNombre de la Entidad: INSTITUTO DE ESTUDIOS DEL MINISTERIO PUELICO - Mombre del solicitante: JULIO CASTRO PEREZ

Justificacién Otro SI - SOGRE

Los campos resaltados con el recuadro rojo corresponden a las preguntas especificas para el
tramite las cuales deben ser diligenciadas en su totalidad, en la siguiente pantalla seran solicitados
los documentos correspondientes:

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Codigo Postal 111711

PBX: (571) 381 1700

Atencion al ciudadano (571) 6021270 - Linea Nacional: 01 8000 910071
atencioncliente@minhacienda.gov.co

Carrera 8 No. 6C- 38 Bogota D.C.

www.minhacienda.gov.co



El emprendimiento Minhacienda

es de todos

Guia a entidades estatales para el registro de operaciones de crédito publico en la sede electrénica - SOGRE
Preparado por el grupo BPM de la Subdireccion de Ingenieria de Software.

11. Otro Sl - SOGRE

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

Documentacion a aportar

El tamafio mé&ximo permitido por documento es 95.0 MB

Documento Estado Acciones
& [1. Certificacion de estar al dia en la Base de Datos (Archivo en PDF) X 8
& [2 Oficio Remisorio (Archive en POF) X [
& [3 Copia del contrato o Documento Soporte (Archivo en PDF) b &8

= Formato de documentos permitidos
*.docx, " DOCX,*.doc,”. DOC, " txt, " TXT *rar* RAR.*.0dt * ODT,*.png,” PNG,*.pdf " PDF.* tiff, " TIFF* xlsm * XLSM,* xI5.* XLS,* xIsx.* XLSX,*.Zip.* ZIP,* xml.* XML

« Para el tramite ‘Contrato Autorizado - SOGRE’, el sistema le presenta el
siguiente formulario:

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Codigo Postal 111711

PBX: (571) 381 1700

Atencion al ciudadano (571) 6021270 - Linea Nacional: 01 8000 910071
atencioncliente@minhacienda.gov.co

Carrera 8 No. 6C- 38 Bogota D.C.

www.minhacienda.gov.co



El emprendimiento Minhacienda

es de todos

Guia a entidades estatales para el registro de operaciones de crédito publico en la sede electrénica - SOGRE
Preparado por el grupo BPM de la Subdireccion de Ingenieria de Software.

12. Contrato Autorizado - SOGRE

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

Formulario inicial

Interesado

Tipo documento g Documento identificativo | 792972955
Nombre/Razén soc. juLio
12 Apellide casTRO 20 apellide ppRpez
Entidad {*) INSTITUTO DE ESTUDIOS DEL MINISTERIO PUBLIGO >
Direccidn  calle 32 nro 45-6
Departamento (™) CUNDINAMARCA | Municipio {*) BogoTAD.C. v

P
Correo Electranico (™) jecastrod@gmail com

Teléfono 4354354545 Mévil 432543543543

Valor solicitado $ () 435 435 Tipo de Moneda (™) ¢op - Peso Colombiano =

[

Entidad Prestamista (™) pancO AGRARIO

&Es una operacion diferente al idioma Espafiol? (%) g w

7 Mencion Legal: La responsabilidad por la recoleccion, entrega y validez de la informacion requerida es responsabilidad
¥ exclusiva de la entidad estatal.

Expone / Solicita

Asunto Mombre de |a Entidad: INSTITUTO DE ESTUDIOS DEL MINISTERIO PUBLICO - Nombre del solicitante: JULIO CASTRO PEREZ

Justificacién Contrato Autori

Los campos resaltados con el recuadro rojo corresponden a las preguntas especificas para el
tramite las cuales deben ser diligenciadas en su totalidad, en la siguiente pantalla seran solicitados
los documentos correspondientes:

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Codigo Postal 111711

PBX: (571) 381 1700

Atencion al ciudadano (571) 6021270 - Linea Nacional: 01 8000 910071
atencioncliente@minhacienda.gov.co

Carrera 8 No. 6C- 38 Bogota D.C.

www.minhacienda.gov.co



El emprendimiento Minhacienda

es de todos

Guia a entidades estatales para el registro de operaciones de crédito publico en la sede electrénica - SOGRE
Preparado por el grupo BPM de la Subdireccion de Ingenieria de Software.

12. Contrato Autorizado - SOGRE

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

Documentacién a aportar

El tamafio maximo permitido por documento es 95.0 MB

Documento Estado Acciones
& [1. Certificacion de estar al dia en la Base de Datos (Archivo en PDF) X &8
& 2. Oficio Remisorio {Archivo en PDF) X [
& [ Copia del contrato o Documento Soporte (Archivo en PDF) X =8
& |4 Resolucion de Autorizacién (Archivo en POF) X [

Para todos los tipos de tramite descritos anteriormente podra anexar los documentos respectivos,
para esto se debe seleccionar la siguiente opcion:

Acciones

E+

a
a

Y después selecciona el archivo:

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Codigo Postal 111711

PBX: (571) 381 1700

Atencion al ciudadano (571) 6021270 - Linea Nacional: 01 8000 910071
atencioncliente@minhacienda.gov.co

Carrera 8 No. 6C- 38 Bogota D.C.

www.minhacienda.gov.co



El emprendimiento

es de todos

Minhacienda

Guia a entidades estatales para el registro de operaciones de crédito publico en la sede electrénica - SOGRE
Preparado por el grupo BPM de la Subdireccion de Ingenieria de Software.

Aportacion de documento

[ T
Documento:

1. Solicitud Remisoria {documento en PDF)

Descripcion

(maximo 255 caracteres)

Al presionar “SELECCIONAR Y SUBIR DOCUMENTO”, debe buscar en su computador el archivo
que desea adjuntar y haga doble clic sobre el.

» Este equipo » Datos (Dv)

Mueva carpeta

Fat

S = Fecha de modifica...
=L Solicitud Remisoria.pdf 11/11/2016 9:51 a. ...

Finalmente, presione el botén “aceptar”’ y el sistema despliega un check que indica que el archivo

se cargo.

Al concluir el proceso de cargue de todos los documentos presione el botén Continuar:

BT ECTEE (TR

Luego se generara un resumen donde la entidad puede verificar que la informacién contenida esta

correcta, ejemplo:

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Codigo Postal 111711

PBX: (571) 381 1700

Atencion al ciudadano (571) 6021270 - Linea Nacional: 01 8000 910071
atencioncliente@minhacienda.gov.co

Carrera 8 No. 6C- 38 Bogota D.C.

www.minhacienda.gov.co




El emprendimiento Minhacienda

es de todos

Guia a entidades estatales para el registro de operaciones de crédito publico en la sede electrénica - SOGRE
Preparado por el grupo BPM de la Subdireccion de Ingenieria de Software.

12. Contrato Autorizado - SOGRE

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

°Descargar 4 1de2 p 9 C E E (]

(6) MNHACIENOA

12. Contrato Autorizado - SOGRE

Interesado

“ Tipo documento : €C ¢ Documento identificativo : 792972955

¥ Nombre/Razdn soe. : JULIO

21% Apellido : CASTRO ©2° Apellido : PEREZ ° Entidad : INSTITUTO DE ESTUDIOS DEL MINISTERIO PUBLICO
“ Direccién : calle 32.nro 45-6

! Departamento : CUNDINAMARCA  ? Municipio : BOGOTA D.C,

 Correo Electrénico : jecastrod@gmail.com

? Teléfono : 4354354545 ° Movil - 432543543543

¢ Valor solicitado $ : 435.435 ¢ Tipo de Moneda : COP - Peso Colombiano ¢ Entidad Prestamista : BANCO

i

En caso contrario puede devolverse a corregir la informacién con el botén:

Concluido este procedimiento, el sistema solicita “Confirmacién” del proceso, para lo cual le
despliega un documento donde detalla toda la informacion incluida en los formularios del tramite y
los documentos anexos. El usuario debe verificar que todo esté correcto, si desea modificar algo
debe presionar el boton “Volver” y corregirlo. En caso que la informacion este correcta, el usuario
debe presionar el botén ‘Finalizar’ y el sistema generara el nUmero de radicado donde consta que
el Ministerio recibié la informacién:

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Codigo Postal 111711

PBX: (571) 381 1700

Atencion al ciudadano (571) 6021270 - Linea Nacional: 01 8000 910071
atencioncliente@minhacienda.gov.co

Carrera 8 No. 6C- 38 Bogota D.C.

www.minhacienda.gov.co



El emprendimiento Minhacienda

es de todos

Guia a entidades estatales para el registro de operaciones de crédito publico en la sede electrénica - SOGRE
Preparado por el grupo BPM de la Subdireccion de Ingenieria de Software.

1. Farmulario 2. Documentacion 3. Confirmacién 4 Acuse de recibo

Codigo de solicitud generado:  18ARMUDO  ; Qué es esto?

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

Finalizar

oDEsuargar 4 1de2 p D C .@ ‘(_-B

red

[E——|r

(6) MNHACIENDA ‘

12. Contrato Autorizado - SOGRE

Numero de Radicado Fecha de Radicado Fecha de Presentacion
1-2019-049971 29/07/2019 18:06 29/07/2019 18:06

Interesado

E ATipo documento : €C  © Documento identificativo : 792972955
ANembre/Razdn soc.  JULIO

q1¢ Apeliido : CASTRO ¢ 2? Apellido : PEREZ ° Entidad : INSTITUTO DE ESTUDIOS DEL MINISTERIO PUBLICO

" Direccion : calle 32.nro 45-6

ADepartamento : CUNDINAMARCA  ? Municipio : BOGOTA D.C,

qCorreo Electranico : jecastrod@gmail.com

HTelefono : 4354354545 ° Movil - 432543543543

Valor solicitado $ : 435.435 ¢ Tipo de Moneda | COR«RBaso C i ¢ Entidad Prestamista : BANCO =

B

| icivine i e

Tiid outa QAZJ XmVB KABH PTZh 1Be=

Validar

Es importante que descargue este radicado en su computador como evidencia del tramite radicado,
para lo cual presione el boton demarcado.

3.3. Consultar el estado de la solicitud radicada

Ingrese con el usuario creado en el numeral 3.1 de esta guia, al mend de la sede electronica
“Carpeta Privada / Mis Expedientes”.

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Codigo Postal 111711

PBX: (571) 381 1700

Atencion al ciudadano (571) 6021270 - Linea Nacional: 01 8000 910071
atencioncliente@minhacienda.gov.co

Carrera 8 No. 6C- 38 Bogota D.C.

www.minhacienda.gov.co



El emprendimiento Minhacienda

es de todos

Guia a entidades estatales para el registro de operaciones de crédito publico en la sede electrénica - SOGRE
Preparado por el grupo BPM de la Subdireccion de Ingenieria de Software.

Bienvenid@, JULIO ERNESTO CASTR... | WebMHCP | Mapa | Abandonar sesidn !

¢Qué desea buscar? m

Lunes, 13 de Mayo de 2019
18:26:05
Ir al contenido principal

Inicio Catalogo de [@=USelIELE Sobre la sede Servicios Infornacién Nuevo mena
tramites ciudadana
: e vV
— S
N oo [ Expedientes Sede Electronica :
Mis notificaciones |
. ' |
Mis radicados
Avisos i
Realizar tramitacion : \ v
A - 7 7
Mi configuracién y
Mis documentos ?
La tramitacion ha finalizado con éxito. Si desea imprimir o gua Fresoliciiudes wede hacerlo desde los botones inferiores o las herramientas

Requerimientos

A Inirin > Tramitacian

En la columna estado se muestra:
Presentado, En trdmite / Tramite Aprobado / Trdmite Rechazado, segln sea el caso.

En la columna acciones: Se muestra el historial del estado del tramite usando el <&
icono

3.4.Responder solicitud de correcciones a documentos

Cuando un trdmite este en proceso de respuesta por parte del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, este puede solicitar el envio de documentos para corregir alguno de los radicados o para
complementarlos, cuando esto suceda, la entidad recibira un oficio por correo electronico y en la
sede electronica requiriendo lo pertinente.

Para enviar la informacion requerida, el usuario debe entrar a la pestafia ‘Requerimientos’:

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Codigo Postal 111711

PBX: (571) 381 1700

Atencion al ciudadano (571) 6021270 - Linea Nacional: 01 8000 910071
atencioncliente@minhacienda.gov.co

Carrera 8 No. 6C- 38 Bogota D.C.

www.minhacienda.gov.co



El emprendimiento Minhacienda

es de todos

Guia a entidades estatales para el registro de operaciones de crédito publico en la sede electrénica - SOGRE

Preparado por el grupo BPM de la Subdireccion de Ingenieria de Software.

Bienvenid@, JULIO ERNESTO CASTR... | WebMHCP | Mapa | Abandonar sesion

Jueves, 16 de Mayo de 2019
15:28:50
Ir al contenido principal
¢Qué desea buscar?

Inicio Catalogo de  [@EVEERMIELE! Sobre la sede Servicios Infornacion
tramites ciudadana

Sede Electronica

Expedientes

o
Mis notificaciones
Mis radicados
Avisos

Mi configuracion

Mis documentos

Nuevo mend

) Presolicitudes |
Elingreso frer Correctamente.

Requerimientos
L]
l ‘ e
[ & . A

Al ingresar a esta opcion el sistema le mostrara el requerimiento.

Mis requerimientos

Listado de requerimientos del usuario pendientes de tramitacién

Para remitir los documentos solicitados seleccione la opcion:

Acciones

e
Sy

Y el sistema le despliega un aviso informativo:

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Codigo Postal 111711

PBX: (571) 381 1700

Atencion al ciudadano (571) 6021270 - Linea Nacional: 01 8000 910071
atencioncliente@minhacienda.gov.co

Carrera 8 No. 6C- 38 Bogota D.C.

www.minhacienda.gov.co

Mostrar registros Busqueda:
Tipo Fazizde Requerimiento N® Expediente AITED FEHEEE Acciones
creacion: radicado vencimiento
{ i‘ 16/05/2019 Solicitud de 154/2019/CTAAUTORIZ 1-2019- 17/05/2019 ~» @
= 15:27 documentos 000475 gj




El emprendimiento Minhacienda

es de todos

Guia a entidades estatales para el registro de operaciones de crédito publico en la sede electrénica - SOGRE
Preparado por el grupo BPM de la Subdireccion de Ingenieria de Software.

Ha seleccionado tramitar un requerimiento. Aseglrese de
haber leido y entendido la nefificacién asociada al
requerimiento y de tener clara la documentacidn a aportar, sila
hay. Si pulsa No podra responder al requerimiento mas tarde,
siempre y cuando no haya terminado la fecha de vencimiento

¢Desea continuar?

Al presionar ‘Si’, le despliega un formulario con la informacién del tramite y en la parte final de este,
la entidad debe subir los documentos solicitados por la opcién: ‘Adjuntar documentacién
complementaria’

Interesado

Tipo documento ¢ Documento identificative | 79272055

Nombre/Razdn soc. CASTRO PEREZ JULIO

1° Apellido casTRO 20 apelido perez

GEnero Hombre  ¥| Entidad AGENCIA COLOMBIANA PARA LA REINTEGRACION DE PERSONAS Y GRUPOS ¥
Profesién a1 calDE R Apelativo pp .
Direccién calee 34 con 34-45

Depte.  ATLANTICO ¥ | Municipio BARRANQUILLA v
Correo Electrdnico  jecdg4@hotmail.com

Teléfono 33443555 Mévil 304565464 Fax 43835

Asunto

Descripcién de la solicitud | Presentacid electronice del tramite 7 Apertura Ctas. CUN

Documento a adjuntar

4 Adjuntar documentacién complementaria

[] FOFI’I’IEIO ae aDCLII'I'IEI'I 08 DEI’I’I'H[IHDS:

*docx,” DOCK.*.doc,”. DOC.” bt * TAT. " rar,~ RAR. ™ odt . ODT.” png.” PNG.* pdf, " PDF.* i, " TIFF,* xism, > XLSM,* s, XLS," xlsx * XLSX," 2ip, " ZIP.* xml, " XML
Documentos Descripcion Acciones
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El emprendimiento Minhacienda

es de todos

Guia a entidades estatales para el registro de operaciones de crédito publico en la sede electrénica - SOGRE
Preparado por el grupo BPM de la Subdireccion de Ingenieria de Software.

Adjuntar documentacion complementaria

Entrega del documento. Mediante este combo eliga una
de las opciones disponibles:

Adjuntar Documento

Documento:

Descripcion:

(maximo 100 caracteres)

Por esta opcién debe adjuntar los documentos solicitados en el oficio recibido previamente.

Finalmente, debe presionar el botén ‘Continuar’

El sistema mostrar4d un resumen de lo cargado, 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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El emprendimiento Minhacienda

es de todos

Guia a entidades estatales para el registro de operaciones de crédito publico en la sede electrénica - SOGRE
Preparado por el grupo BPM de la Subdireccion de Ingenieria de Software.

Solicitud de documentos

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

o Descargar o) & ﬁ ;‘3 E
E|
(6) MNHACIENDA '
2
= Solicitud de documentos
H Numero de Radicado Fecha de Radicado Fecha de Presentacion
1-2019-000553 16/05/2019 15:38 16/05/2019 15:38
X2 Interesado
E . Tipe documento : CC  © Documento identificativo : 792972955
ﬁ %\ ¥ Nombre/Razon soc. : CASTRO PEREZ JULIO
¥R & 12 Apelido : CASTRO ®2? Apellido : PEREZ
*? E‘ Y Género : Hombre “Entidad : AGENCIA COLOMBIANA PARA LA REINTEGRACION DE PERSONAS Y GRUPOS
% “% = ALZADOS EN ARMAS
z  Profesion : ALCALDE © Apelativo : DR.
% % ? Tipo direccion @ - © Direccion : calee 34 con 34-45
2 E|
= L

2 2 Depto. : ATLANTICO *° Municipio :EAHR@

4. Recomendaciones

e Se aceptaran Unicamente los tramites que se presenten a través del formulario en linea
en la Sede Electronica.

e Toda la documentacion presentada en formato PDF no debe exceder un tamafio de 3 MB.

e No se tendra en cuenta documentacién remitida por correo electrénico, postal, fax u otro
medio distinto al aplicativo de la Sede Electrénica.

e Revisar continuamente la sede electrénica y/o correo electronico, ya que las respuestas a sus
solicitudes se haran por este medio.

5. Glosario

e Sede Electrénica del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico: Es la herramienta para que los
usuarios puedan acceder a servicios on-line y realizar todo tipo de tramites institucionales sin
que tengan que dirigirse al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Acrénimos y Abreviaturas:

e MHCP - Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
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El emprendimiento Minhacienda

es de todos

Guia a entidades estatales para el registro de operaciones de crédito publico en la sede electrénica - SOGRE
Preparado por el grupo BPM de la Subdireccion de Ingenieria de Software.

e DGCPTN - Direccién General de Crédito Publico y Tesoro Nacional
e BD - Base de Datos

® SOGRE - Subdireccién de Operaciones Grupo de Registro y Estadistica

6. Historial de Cambios

FECHA VERSION | DESCRIPCION DEL CAMBIO ELABORO
29-Julio-2018 | 1 Elaboracion de la primera version DT-SIS
2019-09-10 2 Elaboracion de la segunda version SO -GRE
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