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1. Introducción 
 
La presente guía, describe cada uno de los pasos que las Entidades Estatales que forman parte 
del Presupuesto General de la Nación deben seguir para acceder al trámite relacionado con pago 
de Sentencia o Conciliaciones debidamente ejecutoriadas y los intereses derivados de las mismas 
que se encuentren en mora y la posterior radicación de la documentación. 
 
Los trámites que se manejan en esta plataforma son: 
 

 Certificación de estar al día en la BD - SOGRE 

 Contrato o su equivalente - SOGRE 

 Otro SI - SOGRE 

 Contrato Autorizado - SOGRE 
 

2. Objetivo de la guía 
 
El objetivo de esta guía, es describir los pasos que debe seguir una entidad con el fin de radicar los 
documentos requeridos para ejecutar los trámites referidos en el ítem anterior en la página de 
internet del Ministerio de Hacienda y Crédito Público –Sede Electrónica-. Trámites que únicamente 
deben ser gestionados por este medio.  
 

3. Guía de Uso 
 
Para ingresar al sistema, el usuario debe ingresar a la página de internet del Ministerio de 
Hacienda y Crédito Público: www.minhacienda.gov.co, en donde encontrará el acceso a la Sede 
Electrónica, ver gráfica: 
 
 
 
 

http://pr-sedeelectronica.minhacienda.red/SedeElectronica/tramites/browser.do#50129
http://pr-sedeelectronica.minhacienda.red/SedeElectronica/tramites/browser.do#50126
http://pr-sedeelectronica.minhacienda.red/SedeElectronica/tramites/browser.do#50127
http://pr-sedeelectronica.minhacienda.red/SedeElectronica/tramites/browser.do#50128
http://www.minhacienda.gov.co/
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Otra forma de acceder es a través de “Atención al Ciudadano”, “Sede Electrónica”  Ver gráfica: 
 

 
 
Es de anotar que para iniciar cualquiera de los trámites el usuario debe estar registrado en la Sede 
Electrónica; en caso de no estarlo, debe ingresar a la opción ‘Regístrate’ y diligenciar el formulario 
correspondiente, ver sección 3.1.‘Registro de Usuarios’ de ésta guía. Si, por el contrario, está 
registrado, puede continuar con la sección 3.2. ‘Radicación del Tramite’ de esta guía. 
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3.1. Registro de Usuarios 

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

 
 

 
Para éstos trámites, el usuario se puede registrar por alguna de estas dos opciones:  
 

1. Usuario y Contraseña (Recomendada): 

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

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: 
 

 
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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Campos relevantes: 
 

1. Correo electrónico: buzón oficial asignado por la entidad para recibir las comunicaciones que surjan del 

trámite. Es importante llenar completamente todos los campos del formulario cuidadosamente, 
especialmente el correo electrónico ya que este será usado posteriormente para notificarle a la entidad 
estatal la respuesta generada durante el o los trámites. 

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

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 mínimo 4 caracteres y 

máximo 10, en contraseña un texto como mínimo de 8 caracteres y máximo 13, el cual debe contener al 

menos una letra mayúscula y un número. No utilizar en la contraseña caracteres como %, #$*. 

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

 
 
Una vez se presione el botón ‘Aceptar y continuar’ el sistema le enviará un correo electrónico que 
deberá abrir, leer y activar la cuenta haciendo clic en el link que aparece en este, ver grafica 
siguiente: 
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Desde ese momento el usuario quedará activo en la Sede electrónica y a partir de allí podrá 
realizar trámites por la opción “Acceder” 
 

3.2. Radicación del Trámite 

 

 Primero ingrese al portal web del Ministerio de Hacienda y Crédito Público, 
www.minhacienda.gov.co ubíquese al final de la página y seleccione cualquiera de los tres 
iconos de la Sede Electrónica: 

 

http://www.minhacienda.gov.co/
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Seleccione la opción ‘Acceder’: 

 
Posteriormente, el sistema le pregunta si el usuario está registrado con usuario y contraseña 
(recomendado) o con certificado digital (no recomendado). 
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Seleccione ‘Usuario y contraseña’. El sistema solicita la información correspondiente: 
 

 

 Si el usuario ingresa exitosamente, el sistema mostrará su nombre en la parte superior de la 
pantalla de la Sede Electrónica, en la misma pantalla seleccione “Catálogo de trámites” en el 
menú ubicado en la parte superior de la pantalla.  Al desplegar la lista, elija “TRÁMITES 
CRÉDITO PÚBLICO - DGCPTN”.   
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 Dicha opción presenta la lista de los trámites, de la cual podrá seleccionar el trámite especifico 
que desea seguir: 

 

 

Si requiere conocer la explicación de cada trámite puede hacerlo presionando la siguiente opción: 
 

 
 

Si desea iniciar un trámite, ubíquese sobre el y presione la siguiente opción: 

 

Se mostrará el aviso legal, que le sugerimos leer y si se está de acuerdo aceptarlo: 
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Después de presionar ‘Continuar’, se mostrará un formulario que deberá diligenciar en su totalidad 
el interesado; cada trámite tendrá campos específicos que deberá contestar así: 
 

 Para el trámite ‘Certificación de estar al día en la BD - SOGRE’, el 
sistema presenta el siguiente formulario:  
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Los campos resaltados con el recuadro rojo corresponden a las preguntas específicas para el 
trámite las cuales deben ser diligenciadas en su totalidad, en la siguiente pantalla serán solicitados 
los documentos correspondientes: 
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En la opción “+ adjuntar documentación complementaria”, en caso de ser necesario, puede 
adjuntar certificaciones de cancelación de los créditos, pagarés o flujos de pagos de los créditos 
vigentes.  
 

 Para el trámite ‘Contrato o su equivalente – SOGRE’, el sistema le 
presenta el siguiente formulario:  
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Los campos resaltados con el recuadro rojo corresponden a las preguntas específicas para el 
trámite las cuales deben ser diligenciadas en su totalidad, en la siguiente pantalla serán solicitados 
los documentos correspondientes: 
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 Para el trámite ‘Otro SI - SOGRE’, el sistema le presenta el siguiente 
formulario: 
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Los campos resaltados con el recuadro rojo corresponden a las preguntas específicas para el 
trámite las cuales deben ser diligenciadas en su totalidad, en la siguiente pantalla serán solicitados 
los documentos correspondientes: 
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 Para el trámite ‘Contrato Autorizado - SOGRE’, el sistema le presenta el 
siguiente formulario: 
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Los campos resaltados con el recuadro rojo corresponden a las preguntas específicas para el 
trámite las cuales deben ser diligenciadas en su totalidad, en la siguiente pantalla serán solicitados 
los documentos correspondientes: 
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Para todos los tipos de trámite descritos anteriormente podrá anexar los documentos respectivos, 
para esto se debe seleccionar la siguiente opción: 

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

 
 
Finalmente, presione el botón “aceptar” y el sistema despliega un check que indica que el archivo 
se cargó. 

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

 
Luego se generará un resumen donde la entidad puede verificar que la información contenida esta 
correcta, ejemplo: 
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En caso contrario puede devolverse a corregir la información con el botón: 

 
Concluido este procedimiento, el sistema solicita “Confirmación” del proceso, para lo cual le 
despliega un documento donde detalla toda la información incluida en los formularios del trámite y 
los documentos anexos. El usuario debe verificar que todo esté correcto, si desea modificar algo 
debe presionar el botón “Volver” y corregirlo. En caso que la información este correcta, el usuario 
debe presionar el botón ‘Finalizar’ y el sistema generará el número de radicado donde consta que 
el Ministerio recibió la información: 
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Es importante que descargue este radicado en su computador como evidencia del trámite radicado, 
para lo cual presione el botón demarcado. 

3.3.  Consultar el estado de la solicitud radicada 

 
Ingrese con el usuario creado en el numeral 3.1 de esta guía, al menú de la sede electrónica 
“Carpeta Privada / Mis Expedientes”.  
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En la columna estado se muestra: 
 
Presentado, En trámite / Trámite Aprobado / Trámite Rechazado, según sea el caso. 
 
En la columna acciones: Se muestra el historial del estado del trámite usando el 
ícono   
  

3.4. Responder solicitud de correcciones a documentos 

 
Cuando un trámite este en proceso de respuesta por parte del Ministerio de Hacienda y Crédito 
Público, este puede solicitar el envío de documentos para corregir alguno de los radicados o para 
complementarlos, cuando esto suceda, la entidad recibirá un oficio por correo electrónico y en la 
sede electrónica requiriendo lo pertinente.  
 
Para enviar la información requerida, el usuario debe entrar a la pestaña ‘Requerimientos’: 
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Al ingresar a esta opción el sistema le mostrará el requerimiento. 
 

 
 
 
Para remitir los documentos solicitados seleccione la opción: 
 

 
Y el sistema le despliega un aviso informativo: 
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Al presionar ‘Si’, le despliega un formulario con la información del trámite y en la parte final de este, 
la entidad debe subir los documentos solicitados por la opción: ‘Adjuntar documentación 
complementaria’ 
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Por esta opción debe adjuntar los documentos solicitados en el oficio recibido previamente. 
 
Finalmente, debe presionar el botón ‘Continuar’ 

 
El sistema mostrará un resumen de lo cargado, si está de acuerdo debe presionar ‘Finalizar’, 
posteriormente el sistema le muestra el número de radicado y le permite descargarlo en formato 
.pdf 
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4. Recomendaciones 

 

 Se aceptarán únicamente los trámites que se presenten a través del formulario en línea 
en la Sede Electrónica. 

 Toda la documentación presentada en formato PDF no debe exceder un tamaño de 3 MB. 

 No se tendrá en cuenta documentación remitida por correo electrónico, postal, fax u otro 
medio distinto al aplicativo de la Sede Electrónica. 

 Revisar continuamente la sede electrónica y/o correo electrónico, ya que las respuestas a sus 
solicitudes se harán por este medio. 

5. Glosario 

 

 Sede Electrónica del Ministerio de Hacienda y Crédito Público:  Es la herramienta para que los 
usuarios puedan acceder a servicios on-line y realizar todo tipo de trámites institucionales sin 
que tengan que dirigirse al Ministerio de Hacienda y Crédito Público. 

 
Acrónimos y Abreviaturas: 

 MHCP – Ministerio de Hacienda y Crédito Público. 
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 DGCPTN – Dirección General de Crédito Público y Tesoro Nacional 

 BD -  Base de Datos 

 SOGRE – Subdirección de Operaciones Grupo de Registro y Estadística 

 

6. Historial de Cambios 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO ELABORÓ 

29-Julio-2018 1 Elaboración de la primera versión DT-SIS 

2019-09-10 2 Elaboración de la segunda versión SO -GRE 

 


