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GUIA DETALLADA PARA PRESENTAR REQUISITOS HABILITANTES EN LINEA

A continuacién, se presenta el paso a paso que la Entidad Territorial debe seguir para la presentacién
en linea de los Requisitos Habilitantes al FONPET.

1. Ingreso ala Sede Electronica

1.1. Ingresar al sitio Web del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico www.minhacienda.gov.co,
ubigue la opcién Atencion al Ciudadano y haga clic en el enlace “Tramites”.
1.2. A continuacion, acceda a la Sede Electrénica.
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2. Acceso y validaciéon 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).

2.2. Una vez cargada la siguiente pantalla, hacer clic en “Acceder”
Viernes, 12 de Mayo de 2017 R.glnratapa | webMHCP L =
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2.3. Se desplegara la siguiente ventana, paso seguido se debe hacer clic en la opcion
Certificado Digital.

Elija una de las opciones de autenticacion que se mue
para ingresar:

2 continuacion

Usuarlo y contrasefia

Siusted no dispone de un usuario para acceder, puede registrarse haciendo
clic aqui
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2.4. Si a hacer clic en la opcién Certificado Digital el sistema le despliega un mensaje de
solicitud de protocolo externo, se debe habilitar la opcién Recordar mi Seleccién para
todos los enlaces de este tipo y se debe hacer clic en Ejecutar la aplicacién. En caso
contrario continte en el numeral 2.6.

[ Solicitud de protocolo extemo I

Gsoghs CRITTE Jee BRIl Und Spboh
de wm

ac. ] wrlaow

2.5. Si al finalizar el anterior paso el sistema le presenta la siguiente pantalla, haga clic en el
botén Cerrar.

eSignaDasktop™
[Tae——

Cmirmge ¢ v e

S

2.6. Mientras se carga la informacion del Certificado Digital se vera en pantalla por unos
segundos la siguiente imagen:

Procesando

I

Por favor, espere

2.7. 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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2.8. Se mostrara la siguiente ventana para digitar la contrasefia o Password del Certificado
Digital. Digite la contrasefia y haga clic en OK o Aceptar segun corresponda.

) Inicic de sesién del dispositivo =

@afeNet SafeNet Authentication Client

Ingresar I Contrasefia del dispositiv.

Nombre del dispostivo: Gisel Paola Vargas

Contrasefia del dispostivo

Idoma actual:  ES
Esta es una copia sin licencia. solo para fines de evaluacién

oK Cancel

2.9. Espere hasta que se refresque la pantalla del navegador y que en la parte superior aparezca
el Mensaje de bienvenida “Bienvenid@, Pedro Perez” y en el recuadro de la parte inferior
de la imagen presente el Mensaje “El ingreso a la carpeta privada se ha validado

bH
correctamente
Vjemes 12 de Mayo de 2017 Bienvenid@, Pedro Perez |wehMHcP | Mapa | Abandonar sesién -~ ~
M
2Qué desea buscar? =
TODOS PORAI‘JN ) ) l o ' b
G NUEVO PAIS }'( -~ “
T R

lectronica

@ rinnaciEnoa /f\ Jz;y
¢ -

S RS

| 1 ingreso a ta carpeta privada se ha realizado correctamente. |

Presentacién de Requisitos Habilitantes

3.1. Ubicar el Catalogo de tramites y seleccionar FONPET mediante la ubicacién del puntero
del mouse sobre la pestafia “Catalogo de Tramites” y una vez se desplegué la lista,
seleccione haciendo clic sobre “FONPET”

al contenido principal

4Qus desea buscar? =
Inicio Catélogo de tramites Carpeta Privada Sobre la sede ervicios
TODOS PORUN
NUEVO PAIS ll DAF - TRAMITES DIRECCION DE APOYO £
o o B Fiscu Se lectrénica
(® MINHACIENDA : d
B GENERAL =
#’1‘ - Jubilados —j \ s
. -
| TRAMITES PRESUPUESTALES e
El ingreso a la carpeta privada se ha realizado correctamente. |
j— e -

3.2. Cuando se desplegué la pantalla del Catalogo de Tramites, seleccione la opcidén Requisitos
Habilitantes; si no ve directamente el enlace, puede escribir en el cuadro de Busqueda

‘req” e inmediatamente le mostrara el acceso al Tramite. Paso seguido hacer clic sobre
Requisitos Habilitantes:

Catalogo de tramites ; 5 -‘3:

# Inicio > Catalogo de tramites
FONPET
o Mis visitado >
h
FONPET Mostrar| 10+ | raglstros Bisqueda

y e el

AMIT  Requisitos Habiltantes % Lo 1S &= &
Solicitud Excedentes cubrimiento del pasivo pensional articulo 3° del
Decreto 055 de 2009, 2191 de 2013 y 630 de 2016, - NUEVO PLAZO B F Y- 1
MAXIMO PARA PRESENTAR ESTE TRAMITE: 8 DE NOV. DE 2016

Mostrando 1 a 2 de 2 registros
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3.3. Acontinuacion, el sistema presenta la siguiente pantalla en la cual se hacer clic en el botén

Iniciar Tramite:

Catalogo de tramites ' E

4 Inicio > Cathlogo Oe ramites > Ve tramite Requisitos Habianes

Requisitos Habilitantes

& impemir

-

De acuerdo con Io previsto en 1a normatividad vigente para todos las 1pos de retiros.
de recursos del FONPET habiiados a fas entidades terriloriales, dependiendo de
su nivel de cubrimiento del pasivo pensional se relacknan todos los documentos
S0porle que deben ser actuaIZados por 1o menos con 1a frecuencia indicada en
ada uno de 10s requisAos y que Corresponden en su Gma entrega a a vigencia

anterior, asi como los e intercambio ge
Informacion con otros sistemas e Informacion que deben ser evaluados para poder
feaizar una SOlCRUG 08 et

Forma de presentacion

+ Ondine
Presentacion via Sede Electrinica

3.4. Después, se desplegara la pantalla de aceptacion de Condiciones con el titulo “Avisos
Legales” para que el representante legal y acepte los términos y condiciones dando clic en

el botén Continuar.

Avisos legales

(*) Los datos faciitados por usted en este formulario pasardn a formar parte de bases de dalos personales del
Ministerio de HﬁCIenUa\_ Crégito Pdblico obtenidas con ocasidn del desamolio de las funciones legales y
constitucionales, y podran ser utiizados para &l ejercicia de ks funciones propias en &l dmbita de 5us
compelencias. Asi mismo y de conformidad con a Ley 1581 de 2012, reglamentada por el Decrelo 1377 de
2013, de Protecoion o Datos 0 Carscier PErsonal, o 1as qUE Nagan SUS VECES, USIED pdra ejercitar ios
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion mediante comunicacion presentada ante el
Ministerio de Hacienda y Crédito PObiico, de igual manera podri consular nuestra Politica de Tratamiento de
Dalos Personales disponiole en el link
http:/iwww i operty CS%2FP_MHCP_WCC-

¥

El usuario manifiesta, bajo su responsabilidad, que 105 dalos apoftados en su solicilud Son cienos y que
cumple con los requisitos establecidos en la normatividad vigente para acceder a la pretension realizada. En
o que respecta a kas solicitudes de los ciudadanos ante la Adminisiracion pablica, se atenderan las
disposiciones contenidas en la Ley 1755 de 2015, y demés normatividad vigente sobre el particufar

o He leido y aceplo los lerminas y condiciones

S

3.5. El sistema desplegarda una nueva pantalla en donde aparecerdn autométicamente
diligenciados los campos correspondientes a la Informacion de la Entidad. El sistema indica
en la parte superior que esta en la etapa denominada Formulario y en la parte inferior, en
el ultimo campo presenta la opcion que informa Seleccione el grupo de requisitos que va

a presentar.

Requisitos Habilitantes

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

Formulario inicial

Tioo documenta Mo, de identiicacién 123456789
Direccion (*) Camrera 5 N' 15 - 85 v
Correo Electrtaico Insttucional sle sldia @puertohermaso-antioquia. gov.co
Representante Legal (7] Pedro Perer
Departamenta (7] Antioquia | Hunicigio () Puerto Hermoso ~

NIT Entidad () 8765432101
Cdigo DANE (*] 5035

Muricipio Entidad Pusrto Hermoso
Departamento Entidad Antioguia
Contacto Entidad Pedro Perer

Diraccidn Entidad Carrera 5 I° 15 69

Seboccions el gruupa de requisitas que va a presentar (%)

CUMPLIMIENTO DECRETG 1308 OF 2003 ¥ VENTA DE ACTIVGS.
‘SOPORTES CUMPLIMIENTO PAGOS SEG, SOCIAL
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Incluir y Radicar Bloques de Documentos
Generalidades

Cada uno de los documentos a ser entregados tiene una plantilla que se debe descargar,
diligenciar, imprimir en papel con Membrete de la Entidad Territorial, firmar manualmente
(cuando aplique) y posteriormente digitalizar en Formato PDF para ser incluido (salvo en las
excepciones que se detallen mas adelante).

La disposicion virtual de la informacién al FONPET es obligatoria para todas las entidades
territoriales y debe ser presentada en los formatos establecidos para tal fin y dispuestos en la
Sede electronica mediante plantillas que no deben ser modificadas en forma ni en contenido
salvo en los espacios relacionados con los datos propios de la entidad territorial (Nombre Entidad
— NIT — etc.), dichos documento.

El FONPET verificara que los documentos entregados se encuentren presentados en las
plantillas establecidas y en caso contrario no se seran considerados validos.

4.1. Bloque 1 - Certificaciones de Pensiones

El Bloque 1 permite la presentacion de los documentos relacionados a continuacion y
reemplaza el proceso de entrega de informacion en cumplimiento de la carta Circular de
diciembre de 2013:

1. Certificacién de cubrimiento del pasivo pensional de las entidades descentralizadas en
el caso de tener a su cargo este tipo de entidades
2. Certificacion de otras reservas pensionales distintas a las constituidas en el FONPET,
que respaldan el financiamiento del pasivo pensional de la ET
3. Certificacion de estar al dia en el pago de mesadas pensionales y/o bonos pensionales
si los hubiere
4. Certificacion del valor de los pagos efectuados en la vigencia inmediatamente anterior
por concepto de ndmina de pensionados
5. Certificacion del valor de los recursos apropiados para el afio vigente por concepto de
némina de pensionados
6. Relacion de pensionados
7. Cuenta Bancaria para el giro de Mesadas Pensionales.
4.1.1. Seleccione “CERTIFICACIONES DE PENSIONES” a continuacion el sistema
despliega el listado de documentos que conforman este bloque, tal como se observa
en la siguiente pantalla:

Formulario inicial

4.1.2. Una vez se despliegue el listado hacer clic en el boton Continuar.
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4.1.3. A continuacion, el sistema presentara la siguiente pantalla después de haber dado clic

en continuar y en parte superior se indicard que esti en la etapa denominada
“Documentacion”

Requisitos Habilitantes

1 2 o 3 4. Acuse de recibo

Los iconos a la derecha para cada uno de los elementos visualizados permiten realizar
las siguientes acciones:

Descargar Plantilla de Documento

EstadoPlantilaAcciones|

g
U

Al hacer clic en el Icono sefialado, el sistema presenta la interfaz que permite
Abrir y/o Descargar el documento Plantilla.

Quieres abrir o guardar Certificaci idadesDescentrali

.docx (18,9 KB} desde des-sedeelectronica.minhacienda.red?

Abrir Guardar |~ Cancelar

Subir Documento

EstadoPlantillaAccione:

Al hacer clic en el Icono sefialado, se abre la interfaz que permite adjuntar o
subir los documentos.

Aportacion de documento

4.1.4. Adjuntar Documentos

A continuacién, se detallan los pasos a seguir para adjuntar un documento y se describe el
proceso con uno de los documentos del bloque.

1. Certificacion de cubrimiento del pasivo pensional de las entidades
descentralizadas en el caso de tener a su cargo este tipo de entidades — Anexo E3
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Documento EstadoPlantilla Acciones|

g | cerifieasion de cubrimizntc sel pasivo ¢ | de las

en el caso de tener a su cargo este fipo - n
de entidades. Anexo E3 X 3] )

El sistema presenta la plantilla de este documento en “Word”. Se debe descargar,
diligenciar, imprimir, firmar el documento fisico, digitalizarlo (escanearlo) en formato
PDF y por ultimo, adjuntarlo. A continuacion, se ilustran lo mencionado:

a) Hacer clic en el Icono de descargar

&n de dal pasive de las c =n =l caso de tenser & su carge ests tipe
de entidades. Anexa E2

b) Cuando se abra la interfaz de descarga, hacer clic en el boton ™' al lado de “Guardar”
y seleccione la opcién “Guardar como”, luego se abra una ventana de explorador
que permite guardar el archivo “Word” en su PC (en una carpeta de acuerdo con su
organizacion).

Guardar

4Quieres abrir o guardar CertificacionEntidadesDs izadas.doc (13,9 KB) desde des-sed e

Guardar coma

Abrir | || Guardar | | v Guardary abrir
I

¢) Una vez guardado el documento “Word” en su PC, abralo y diligéncielo, llenando los
campos resaltados con los datos de la entidad. Adicione el membrete respectivo, e
imprima el documento.

d) El documento impreso debe ser firmado en forma manual por el representante legal
de la entidad y luego se debe digitalizar (escanear) en formato PDF con el nombre
“CertificacionEntidadesDescentralizadas Anexo3.pdf”

e) A continuacion, se debe dar clic en el Icono de Subir documento, como se muestra
en la siguiente imagen.

Documento EstadoFlantilla Acciones)

g | cot ién de cubri dal pasivo pensional de las

en &l caso de tener & su cargo este fipe . -
de entidades. Anexo E3 X | 8| &

f)  Cuando se abra la interfaz de seleccionar y subir documentos, hacer clic en el Botén
“SELECCIONAR Y SUBIR DOCUMENTOS”

Aportacion de docUmMento

g) Enseguida, se abrira la ventana de explorador para seleccionar el archivo a subir,
busque con el navegador el archivo previamente  preparado
“CertificacionEntidadesDescentralizadasAnexo3.pdf’, seleccione el archivo, haga
clic en “Abrir’. El archivo se empezara a cargar automaticamente, y una vez
finalizada la carga, aparecera el siguiente mensaje al cual debe dar clic en Aceptar.
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Mensaje de pagina web

| Archivo subido con éito

h) Verifique el nombre del documento cargado y haga clic en Aceptar. Tenga en cuenta
que si subié un archivo incorrecto, puede hacer clic en Cancelar y el sistema le
permitird realizar nuevamente el proceso de carga seleccionando el archivo

correcto.
{méxime 255 caracteres)
i) Una vez cargado el archivo, se actualizara de la siguiente manera el estado del
documento:

Documento EstadoPlantillaAcciones|

& | Certificacion de cubrimiento del pasivo pensional de las entidades descentralizadas en el caso de tener a su cargo este ipo de | s D am
lentidades. Anexo E3 (CeriificacionEntidadesDescentralizadas.pdf) - *

En donde el significado de los Iconos es el siguiente:

EstadoPlanillaAcciones

) = =@

Indica que el documento fue
cargado correctamente

Permite borrar el archivo en caso
de gue se requiera correccién

4.1.5. Para cada uno de los siguientes documentos se debe repetir cada uno de los pasos
descritos en el punto 4.2.4, teniendo en cuenta en hombrar los archivos de manera
correcta. A continuacion, se relaciona el documento y el nombre del archivo.

2. Certificacién de estar al dia en el pago de mesadas pensionales y/o bonos
pensionales si los hubiere - Anexo E4.

Decumente Estado Plantilla Accienes.

& | Certificacion de estar ol dia en ol pago de mesadas pensicnales yio bonos pensionales silos hubiere. Anexo E4 X 8 [

Tenga en cuenta que el documento impreso debe ser firmado en forma manual
por el representante legal de la entidad y luego se debe digitalizar (escanear)
en formato PDF con el nombre “CertificacionEstarAlDiaPagoMP_BPAnexo4.pdf”.
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Certificaciéon de otras reservas pensionales distintas a las constituidas en
el FONPET, que respaldan el financiamiento del pasivo pensional de la ET.
Anexo E2.

Documento EstadoPlantillaAcciones)

g | Gertiiescién ce ctras resarvas pensi distntas = Ias consttidas en ol FONPET. que respaldan of financiamianto del | o | @ | @
pasive pensionsl de fa ET Anexs E2 . *

Tenga en cuenta que el documento impreso debe ser firmado en forma manual
por el representante legal de la entidad y luego se debe digitalizar (escanear)
en formato PDF con el nombre “CertificacionOtras ReservasAnexo2.pdf”.

Certificacion del valor de los pagos efectuados en la vigencia
inmediatamente anterior por concepto de némina de pensionados.

NOTA ACLARATORIA:
En esta certificacion se incluye el valor total de lo pagado por concepto de
nomina de Pensionados (Pensionados directos sin incluir Cuotas Partes
Pensionales) durante la vigencia inmediatamente anterior, el valor total que se
esta certificando debe ser IGUAL a la sumatoria de los valores en la columna
“Nomina de pensionados vigencia anterior” que se solicita en el archivo
Relacion de Pensionados (ver Documento No. 7 de esta enumeracion).

Documento EstadoPlantilla Acciones)

; Certificacién del valor de los pagos efectuados en ls vigencia inmediatsmente anterior por concepto de némina de X fj E.
pensionados , y

Tenga en cuenta que el documento impreso debe ser firmado en forma manual
por el representante legal de la entidad y luego se debe digitalizar (escanear)
en formato PDF con el nombre “CertificacionVrPagoMsdaAnterior.pdf”.

Certificacién del valor de los recursos apropiados para el afio vigente por
concepto de ndmina de pensionados.

Esta certificacion corresponde al valor total de lo pagado por concepto de némina
de Pensionados (Pensionados directos sin incluir Cuotas Partes Pensionales)
durante la vigencia actual, el valor total a certificar debe ser igual a la sumatoria
de valores en la columna “vigencia actual” en el archivo Relacion de Pensionados
(ver Documento No. 7 de esta enumeracion)

Documenta Estade Plantila Acciones

G Certificacién del valor de los recurses apropiados pars el afio vigente por concepto de ndmina de pensionados X Fj [i#

Tenga en cuenta que el documento impreso debe ser firmado en forma manual
por el representante legal de la entidad y luego se debe digitalizar (escanear)
en formato PDF con el nombre:

“CertificacionVrApropiadoNominaPensionadoVigActual.pdf”

Cuenta Bancaria para el giro de Mesadas Pensionales. Utilice la plantilla si
la Entidad no cuenta con pensionados a su cargo, de lo contrario anexe la
Certificacién Bancaria.

e Silaentidad cuenta con pensionados a su cargo, debe anexar la
Certificacion de la cuenta bancaria.
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En este item se anexa la certificacién Bancaria de la cuenta que se usara
para el Pago de los recursos del Retiro de Némina de Pensionados,
expedida por la Entidad Financiera.

La Certificacion bancaria debe tener la siguiente informacion:
. Tipo de cuenta
. Ndmero de la cuenta,
. Nombre de cuenta (Los nombres aceptados de cuenta son los

siguientes:
‘NOMBRE ENTIDAD - Pago de Noémina de Pensionados-
Desahorro FONPET”,
“NOMBRE ENTIDAD - Pago de Mesadas Pensionales Corrientes-
Desahorro FONPET?)

Algun otro que se relacione e indique por [o menos, hombre de la
entidad y el concepto de uso y que se trata de Desahorro FONPET.
. Fecha de apertura de la cuenta
. Nombre del titular de la cuenta
. NIT del titular de la cuenta.

Se precisa que es una cuenta bancaria a través de la cual se deben
administrar Unicamente los recursos girados por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico por concepto de pago de obligaciones
pensionales corrientes, los cuales debe destinar el Municipio
especificamente al pago de la némina de sus pensionados.

Se debe verificar gue la Cuenta bancaria este ACTIVA, antes de su
envio.

Documento EstadoPlantillaAccicnes|

G Cuents Bancaria para el giro de Mesadas Pensionales. Ufilice Ia plantilla si 1z Entided no cuenta con pensionados a su
cargo, de lo contrario snexe la Certificacién Bancaria

X8| a

Tenga en cuenta que la certificacién bancaria debe ser digitalizada
(escaneada) en formato PDF con el nombre “CertificacionBancaria.pdf”’

e Sila entidad no cuenta con pensionados a su cargo, nho debe anexar
cuenta bancaria y en su lugar debe diligenciar el documento que se
encuentra en la plantilla.

Documento EstadoPlantillaAcciones

G Cuents Bancaria para el giro de Mesadas Pensionales. Ufilice |2 plantilla =i 1z Entided no cuenta con pensionados a su
cargo, de lo cantrario enexe la Certificacién Bancaria

Tenga en cuenta que el documento impreso debe ser firmado en forma
manual por el representante legal de la entidad y luego se debe digitalizar
(escanear) en formato PDF con el nombre:
“CertificacionNoCuentaparaMesadas.pdf”.

7. Relacion de Pensionados — ARCHIVO EXCEL.

e Silaentidad cuenta con pensionados a su cargo

Documento Plantilla Acciones

B | Relacién de pensionados. (Archivo en Exeel) X 1] &

10 de 28



() MINHACIENDA L%DEC'\S;S%F:\II!:

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Tenga en cuenta que el documento debe ser guardado en formato Excel con el
siguiente nombre y no debe ser ni impreso, ni firmado ni escaneado.

“RelaciondePensionados-NombreEntidad-Departamento.xlsx”

Donde, NombreEntidad corresponde al Nombre del Municipio, o al
nombre del Distrito, o al nombre del Departamento.

Si la entidad es un Municipio incluya en Departamento el nombre del
Departamento.

Tenga en cuenta que el presente item corresponde a un archivo en formato
Excel que se descarga a partir de la plantilla y en el cual se relacionan los
Pensionados directos de la entidad, sin incluir las Cuotas Partes
Pensionales.

La estructura del archivo es la siguiente:

Primera Columna Numero de registro

Segunda Columna No. Identificacién Pensionado*

Tercera Columna Nombres y Apellidos del Pensionado*

Cuarta Columna Valor total pagado en la vigencia anterior por
concepto de mesadas pensionales

Quinta Columna Valor total presupuestado para pago en la vigencia

actual por concepto de mesadas pensionales

*Los datos corresponden a los causantes de Pension y no a sus sustitutos
0 sobrevivientes.

No. Valor anual
P, Valor anual
Identificacién . ) presupuestado
No. Reg . Nombres y apellidos pensionado (causante) mesadas pagadas | .
pensionado R R .| mesadas vigencia
vigencia anterior
{causante) actual
1 123456|Pedro Perez 9.000.000 9.800.000
2 789456|Juan Gomez 11.000.000 12.000.000
3 SUMATORIATOTAL 4 20.000.005') [4 21.800.003)
——

o "Certificacién
del valor de los pagos efectuados en la
vigencia inmediatamente anterior por
concepto de nomina de pensionados”

nento "Certificacion
del valor de los recursos apropiados para jr—
¢l afio vigente por concepto de nomina de
pensionados”

Los valores Totales (sumatoria) deben corresponder a los certificados en los
documentos “Certificacion del valor de los pagos efectuados en la vigencia
inmediatamente anterior por concepto de ndémina de pensionados” y
“Certificacion del valor de los recursos apropiados para el afio vigente por
concepto de némina de pensionados”

e Silaentidad no cuenta con pensionados a su cargo
Si la entidad no tiene pensionados a su cargo, debe anexar el archivo con el
nombre indicado con un unico registro con el texto “ENTIDAD SIN
PENSIONADOS”
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4.1.6. Finalizar la carga de documentos y Radicacion

a. Unavez haya adjuntado la totalidad de los documentos, debe hacer clic en el botén
Guardar.

Requisitos Habilitantes
1. Formulario 2_Documentacién 3. Confirmacién 4. Acuse de recibo

Casoes
Marque las entradas que se cofrespondan con su caso concreto para esta solicitud
[ Garificacion do cubrimiento del pasivo pansional de las onidades desceniralizadas on ol caso da faner a su cargo osis tipo do eniidades. Anexo 3

Docume to

& | Cartiicacin de cutxinanto del pasivo pensions da las anldades descentislisdas an ol cosa de lener asu cwoosste toods | o | gy [ @

lentidades. Anex:

4] Gertficacién e estar al aia en el pago de mesacias pensionaies yio bonos pensionales si 105 hublere Aneso E4

Gertiicacién g estar aldia on ol pAgo 6 Me33das PERAONTIE yio boNGS PENSIORAIEA 31 103 RUDIEIS. Anco £4 -
B lcanifcacionEsiaADIsRagaME_GP pan Y5 |aa

A Gorlificacién o oiras reservas pensionalos distintas a las consiituiias an sl FONPET, que respaldan el financiamienta del pasive pensional da la ET.
nexo E2

& | Certitcacion de oliss mservsa pensionles distiias s cansiuidas en ol FONPET. que resgaldan el fnanciamiento del v | B |aa

n del valor de los anterior por concapto de némina de pensionados

Gortiicacion ol valar do 108 pagos ofeciuados on la vigencia
& (C petf)

21 Garticacién el valor 3 103 recura0a apropiados para ol ko VIGeNts por concapto de nAMIna e pansionadas

& carge, de lo contr

7] Ralasiin da pansionadss. (Arshiva an Exsel)

& | Relacitn de pansionades. (Archiva an Excal) v L] R

e

b. EIl sistema presenta el siguiente mensaje indicando que los documentos fueron
guardados correctamente y debe hacer clic en Aceptar

Los datos de la solicitud ¢6 han guardado cormsctaments.

Puede continuar con a tramitacion postenormente desde la
Dortada de la Sede Virtual, en ol apartado Consulte el
estado de su ramite o solicitud, ingresando el siguiente
cédigo.

17vsLoNz

Guarde este cédigo para poder continuar posteriormente
on la tramitacién.

Estando autenticado en la Sede Virtual, también puede.
acceder a sus presoliciiudes guardadas desde el apartado
GARPETA PRIVADA » PRESOLICITUDES.

=

p—

c. Después de hacer clic en Aceptar, el sistema presenta nuevamente la pantalla donde
muestra todos los documentos cargados. A continuacién, haga clic en Continuar.

Requisitos Habilitantes

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

Casos

Marque Ias entradas que se corTespondan con su caso concreto para esta solicitud.
[ Gertificacion de cubrimiento del pasivo pensional de las entidades descentralizadas en el caso de tener a su cargo este tipo de entidades. Anexo E3.

& |Certifcacion de cubtimiento el pasivo pensional de las cniidades descentralizadas en e caso de tencr a su cago este fpode | s | oy | @ g
lentidades. Anexo E3 (Certi pof) D |G

Certificacion de estar al dia en el pago de mesadas pensionales y/o bonos pensionales si 0s hubiere. Anexo E4

r— [ —
& |centmieacion ae estar ai gia en ol pago de mesadas pensionales yio banos pensionales silos hubiers. Anexo E4 v | ®laa
C IDizPagoMP_BP pdf) 2=
iém de ofras reservas pens distintas a las idas en el FONPET, que respaldan ef financiamiento del pasivo pensional de la ET.

Anexo E2

[Rr—

& | Cettificacion de airas reservas pensionales distintas a las consttuidas en el FONPET, que respaldan ol financiamiento del v | ®2las
[pastvo pensional de Ia ET. Anexo E2 ( i pdf) 3

Certificacién del valor de los pagos efeciuades en la vigencia inmediatamente anterior per concepto de némina de pensionades

& | Getitcacion ael vaior de los pagos efectuados en la vigencia anterior por némina de. [v|alam

[ Certificacion del valor de los recursos apropiados para el afio vigente por concepto de nomina de pensionados:
Documento

Relacién de pensionados. (Archivo en Excel)
[E— Fiantiia p—

& | Relacion de pensionados. (Archivo en Excel)

e
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Se debe esperar que el sistema presente un mensaje con el Cédigo de solicitud
generado, el sistema indica que esté en la etapa de confirmacion, se debe hacer clic
sobre el boton “Firmar” lo cual corresponde a firmar digitalmente los documentos
gue conforman el Bloque.

Requisitos Habilitantes

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

GCodigo de solicitud generade:  17V5LDN2 £Qué es esto?

W

A continuacion, el sistema solicita que seleccione el tipo de firma a usar.

Seleccione el tipo de firma

Si procede a firmar, se finalizara la tramitacion. £ siguiente paso, al tratarse
ditime, no permitira volver atras y modificar los datos.

Si usted no dispone de un usuaric para acceder, puede registrarse haciendo
ciic aqui

Haga clic sobre el boton de Certificado Digital y cuando aparezca las pantallas que
se visualiza a continuacién seleccione el certificado digital correspondiente,
haciendo clic sobre el mismo para sombrearlo y posteriormente haga clic en Aceptar

Se visualizara una nueva ventana indicando que el trdmite se ha presentado
correctamente, con el nimero de radicado asignando y la fecha y hora de
generacion, también, visualiza el documento PDF de radicado, asi como los botones
para “Finalizar” el proceso, en la parte inferior presenta el icono para descargar el
archivo PDF.

Requisitos Habilitantes

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

Codigo de solicitud generado: 17VSLDN2  ;Qué es esto?

muestra el recioo de la solicitud que puede imprimir pulsando el botén imprimir. También

Eitramite se ha presentado comectamente. A confinu
[ os los de 1a Carpeta Ciudadana.

11=2y O C P AW

(6) ineciEnDa DESARRO I_I_O

Requisitos Habilitantes

Nmero de Radicado ad echa de ion
1-2017.000275 18052017 9:10:14 16052017 9:10:14.

Interesado

* Departamonto | GREEE * Municpio | IS
Dane

* NIT Entdad - QpmmE——
* Godigo DANE : 2008
* Muri

o VU
amorto Entdos - ommem

* Dopart
* Gontacto Entdad @
[n-r
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h. Haga clic en “Finalizar” para terminar el proceso, el sistema le presenta la vista del
Tramite radicado desde la Carpeta privada.

Carpeta Privada R

# Inicio > Carpeta Privada > Expedientes > Mis expedientes > Ver solicitud

]

) En el meni ce la zquierda puede consuler as caracterisicas qus confoman este expediente, Para completar
Expedientes. 1/ documentacién requerids del expediente o aportar nueva documentacion seleccione la opcién "Documentscion”

Datos del expediente

Mis expedientes
= Nombre interesado:  USEEE———

Expedientes = Nimero de ldentificacion: TN

representados

= Tipo: Requisitos Habiltantes
Mis radicados ® Estado: Fresentado
= Asunto:  Blogue 1- CERTIFIGACIONES DE PENSIONES

R = Fecha: 1805/2017 02:10

Mis documentos Radicados asociados
. Mostrar [10_ | registios Bisqueds:
s avisos
‘ Radicado ‘ Tipo | Fecha ‘ Solicitante ‘ Asunto ‘
Mi configuracién N
1-2017-000275 Entrada 16/06/2017 B Elogue 1 - CERTIFICACICNES DE PEMSIONES
SrerTE Mostranda 1 5 1 de 1 registros g

Auditoria de estados de la solicitud

Mastrar registros Biisqueda:
‘ Estado ‘ Fecha de actualizacién ‘
‘ FRESENTADO | 16105/2017 B:10:61 ‘

Mostrando 1 & 1 de 1 registros

Radicado presentado

[5 Iy}

Abrir radicado Dascargar documento firmada

Fara visuslizer los siguientes documentos debe tener instalsdo un visor de srohivos firmados electrénicamente
&

4.2. Bloque 2 - Cumplimiento Decreto 1308 de 2003 y Venta de Activos

4.2.1. Seleccione el Bloque “Cumplimiento Decreto 1308 de 2003 y Venta de Activos”,
el sistema despliega el listado de documentos que conforman este bloque, como se
observa en la siguiente imagen.

Requisitos Habilitantes

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

Formulario inicial

Tipo documento CE No. de identificacion 1029552527

Direceifn (4) CamermSN'1:08 o

Correo Electrinico Institucions! alcaldia@puertohermoso-antioguia.gov.co

Representante Legal (] PedroPErez. | .
Departamenta (7] Antioquia ~  Municipie (%) Puerto Hermoso s
WIT Encdad (1 8765432001 e ©
Cadigo DANE (%} 5035 o O

Municipic Entided Puerto Hermoso
Departamenta Entidad Antioquia
Comzco Entidad Pedro Perez

Direccién Entidad| Camera 5 N° 15 - 62

Seleccione ol grupo de requisitos que va a prasentar (*) S ENEEI=FECREET U AR AN SRS -
Selescione los requisitos habiltantes que va a presentar CERTIFICACIONES DE PENZIONES
CUMPLIMIENTO DECRETO 1308 DE 2003 ¥ VENTA DE AGTIVOS

'SOPORTES CUMPLIMENTO PAGOS SEG. SOCIAL ‘CUMPLIMIENTO DECRETO 1306 DE 2003 ¥ VENTA DE
ACTIVOS

Requisites Habitantes

Cerfficacién

Formatn de Venta e Acfuos - GGN 2008.008

Pigns 1 de1 25 Mostrando detos del 1.2l 2 de 2

W
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4.2.2. Una vez se despliegue el listado, debe hacer clic sobre el boton Continuar.
Si su Entidad Territorial es un Departamento:
Seleccione el documento “Formato de Venta de Activos — CGN 2009.09”

Haga clic en el boton “Eliminar”, luego responda haciendo clic en Si a la
pregunta “Esta seguro de que desea continuar”, con la accion anterior se
garantiza que las Gobernaciones no estan obligadas a presentar este
documento por este medio.

4.2.3. El sistema presentara la siguiente pantalla, y en la parte superior se indica que esta
en la etapa denominada “Documentacion”

Realizar tramitacion

?

# Inicio > Tramitacion
Requisitos Habilitantes

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

Casos

Marque las entradas que se correspondan con su caso concreto para esta solicitud
Cerificacion Cumplimiento de Régimen Pensional con corte  la vigencia inmediatamente anterior

Documento Esiado Plantila Acciones

& | Certificacién Cumplimiento de Régimen Pensional con corte a la vigencia inmediatamente anterior X " [+)

Formato de Venta de Activos - CGN 2009.009
Documento Estado Plantilla Acciones

& | Formato de Venta de Activas - CGN 2009.009 X o @

Volver Guardar Continuar

Tenga en cuenta que, si su Entidad Territorial es un Departamento, el sistema NO
le presenta el documento “Formato de Venta de Activos — CGN 2009.09”.
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4.2.4. Adjuntan Documentos

Los documentos deben ser descargados, diligenciados, impresos, firmados, digitalizados
(escaneados) en formato PDF para ser adjuntados.

1. Certificacién Cumplimiento de Régimen Pensional con corte ala vigencia
inmediatamente anterior.

Documento Eslado Plantila Acciones

& | Cerificacion C: imi de Régimen Pensional con corte a la vigencia inmediatamente anterior X 3] [

El documento cuya plantilla esta en “Word” debe ser Descargado, Diligenciado,
Impreso, Firmado, Digitalizado (Escaneado) en formato PDF y posteriormente
adjuntado, de la manera que se ilustra a continuacién:

a) Hacer clic en el Icono de descarga

Documento Estado Plantila Acciones

& | cerlificacion Cumplimiento de Régimen Pensional con corte a la vigencia inmediatamente anterior x ﬂ [+

b) Cuando se abra la interfaz de descarga, hacer clic en el boton al lado de
“Guardar” y seleccione la opcién “Guardar como” para que se abra una ventana
de explorador y pueda guardar el archivo “Word” en su PC, en la carpeta que
seleccione.

;Quieres abrir o guardar Certificacion Regir i .docx (16,5 KB) desde d tronica.minhacienda.red?

Abrir Guardar > Cancelar

¢) Una vez guardado el documento “Word” en su PC, abralo, diligéncielo, llenando
los campos resaltados con los datos de la entidad. Adicione el membrete
respectivo, e imprima el documento.

d) ElI Documento impreso debe ser firmado de manera manual por el representante
legal de la entidad, luego debe ser digitalizado (escaneado) en formato PDF con
el nombre “Certificacion Regimen Pensional.pdf”

Tenga en cuenta que en este documento la fecha de corte debe ser el 31 de
diciembre de la vigencia inmediatamente anterior.

e) Hacer clic en el Icono de Subir documento.

Documento Estado Plantilla Acciones

& | Certificacién Ci iento de Rég P con corte a la vigencia inmediatamente anterior x 5] ﬁ

f)  Cuando se abra la interfaz de seleccionar y subir documentos, haga clic en el
boton “SELECCIONAR Y SUBIR DOCUMENTOS”

16 de 28



TODOSPORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

MINHACIENDA

g) Una vez realizado el paso anterior, se abrird la ventana de explorador para
seleccionar el archivo a Subir, busque con el navegador el archivo previamente
preparado “Certificacion Regimen Pensional.pdf”, seleccione el archivo, haga
clic en “Abrir”. El archivo se empezara a cargar automaticamente, y una vez
finalizada la carga, aparecera el siguiente mensaje, donde debe hacer clic en
Aceptar:

Mensaje de pagina web x

| Archivo subide con éxite

h) Verifique el nombre del documento cargado y haga clic en Aceptar, en caso que
el archivo sea incorrecto puede hacer clic en Cancelar, luego podra realizar
nuevamente el proceso de subir el archivo seleccinando el archivo correcto.

i) Una vez se haya cargado el archivo, se actualizara de la siguiente manera el
estado del documento:

Documento EstadoPlantillaAcciones|

Certificacion C [imi Sgi F i con corte a la vigencia inmediatamente anterior (Plantilla Certificacion
Regimen pensional.pd

Formato de Venta de Activos - CGN 2009.009.

Tenga en cuenta que, si su Entidad Territorial es un Departamento, el sistema NO le
presenta el documento “Formato de Venta de Activos — CGN 2009.09”.

Documento Plantilla Acciones

& | Formato de Venta de Activos - CGN 2009.009 X 5] )

a) Haga clic en el icono descargar

Documento Plantilla Acciones

& | Formato de Venta de Activos - CGN 2009.009 X y &

b) Cuando se abra la interfaz de descarga, hacer clic en el boton = al lado de
“Guardar” y seleccione la opcion “Guardar como” para que se abra una ventana
de explorador y pueda guardar el archivo “Excel” en su PC, en la carpeta que
seleccione.

¢Quieres abrir o guardar FormatoCGN2009_009- Venta de activos.xls (37,0 KB) desde des-sedeelectronica.minhacienda.red?

Abrir Guardar |~ Cancelar

¢) Una vez guardado el documento “Excel” en su PC, abralo, diligéncielo, con los
datos de la entidad y los valores a reportar.
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DEPARTAMENTO: fAnTI0QUIA
MUNICIPIO: PUERTO HERMOSO DATOS ENTIDAD
ENTIDAD: [PUERTO HERMOSO |
CODIGO: 5035
FECHA DILIGENCIAMIENTO: 16/05/2017,
009
IVENDIG ACTIVOS AL SECTOR] . ‘ o
PRIVADO DURANTE EL AfiO? DE NO HABER
ANO 2016 I (X J REALIZADO VENTA DE
CIFRAS EN MILES DE $ VALOR DE ACTIVOS VENDIDOS AL SECTOR PRIVADO. ACTIVOS AL SECTOR
f, 25“:,',““ SLISLELTTRA TR DESCRIPCION SUBCUENTA 2016 PRIVADO MARQUE
TUMERICO ALFANLMERICO [n\ CON UNA X DEBAIO
MERICO “ALEAHUIMERICO DEL NO DE LO CONTRARIO
MERICO ALFANUMERICD MARQUE CON UNA X BAIO
MERICO ALFANUMERICO ELSI
MERICO ALFANUMERICO
MERICO ALFANLMERICO
JMERICO ALFANUMERICO De no haber
NUMERICO ALFANUMERICO 0 ventas diligencie en
NUMERICO ALFANLIMERICO 0 Ceros (30), de lo
elvalor debe
TOTAL VENTA EN EL ARO o ser registrado en
Miles de Pesos

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL
FIRMA

NOMBRE DFEL JEFE DE AREA FINANCIERA
FIRMA

NOMBRE DEL CONTADOR PUBLICO

FIRMA
No. TARIETA PROFESIONAL

Tenga en cuenta que en el documento los campos donde esté el afio (2016)
no se deben modificar. En la plataforma Gnicamente se recibira la
Informacién de venta de Activos al Sector privado correspondiente a las
ventas realizadas durante vigencia inmediatamente anterior (para la presente
certificacion corresponde al afio 2016), de lo contrario el Formato no sera
valido.

Una vez diligenciado el formato Excel, imprima y proceda con las firmas de forma
manual, del Representante Legal, del Secretario de Hacienda y del Contador que
incluya el Numero de Tarjeta Profesional, luego digitalice (escanee) en formato
PDF con el nombre “Formato de Venta de Activos - CGN 2009.009.pdf”

Hacer clic en el Icono de Subir documento.

Documento Plantilla Acciones

& | Formato de Venta de Activos - CGHN 2009.009 x 5] ﬁ

Cuando se abra la interfaz de seleccionar y subir documentos, hacer clic en el
botén “SELECCIONAR Y SUBIR DOCUMENTOS”

Aportacion de documento

ctivos - CGN

as opciones

Edjuntzr Documenta ~]
SELECCIONAR Y SUBIR DOCUMENTOS

(MEamo 255

Una vez realizado el paso anterior, se abrira la ventana de explorador para
seleccionar el archivo a Subir, busque con el navegador el archivo previamente
preparado “Formato de Venta de Activos - CGN 2009.009.pdf”, seleccione el
archivo, haga clic en “Abrir”. El archivo se empezara a cargar automaticamente, y
una vez finalizada la carga, aparecera el siguiente mensaje, donde debe hacer
clic en Aceptar:
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Aportacién de documento

Mensaje de pagina web w 009_009_2015- Ventn de actives pdf

1 Archive subido con éidto

h) Verifique el nombre del documento cargado y haga clic en Aceptar., en caso que
el archivo que se haya anexado sea incorrecto, puede hacer clic en Cancelar y
luego podra realizar nuevamente el proceso de carga seleccionando el archivo
correcto.

i) Una vez se haya cargado el archivo, se actualizara de la siguiente manera el
estado del documento:

Documento Estado Planiilla Acciones

& |Formato de Venta de Activos - CGN 2009.009 (FormateCGMN2009_009_2015- Venta de activos.pdf) v 5] fa ]ﬁ[

4.2.5. Finalizar la carga de documentos y Radicacion
Una vez haya adjuntado la totalidad de los documentos, debe hacer clic en el botén Guardar.

Requisitos Habilitantes

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

Casos

Marque las entradas que se correspondan con su caso concreto para esta solicitud.
[ Certificacién Cumplimiento de Régimen Pensional con corte a la vigencia inmediatamente anterior

Documento EstadoPlantilla Acciones|

& |Certificacién Cumplimiento de Régimen Pensional con corte a la vigencia inmediatamente anterior (Plantilla Certificacion o ERERD
Regimen pensional. pdfy -

[ Formato de Venta de Activos - CGN 2009 009

Documento

& |Formmato de venta de Actives - CGM 2009 009 (FormatoCGMN2009_009_2015- Wenta de activos. pdf) L 5] €3 Tl

T

a. El sistema presenta el siguiente mensaje indicando que los documentos fueron
guardados correctamente, debe hacer clic en Aceptar.

Los datos de Ia solicitud se han guardado correctamente.

Puede continuar con Ia ramitacién posterionmente desde Ia
portada de Ia Sede Virtual, en ¢l apariado Consulte el
estado de su tramite o solicitud, ingresando & siguisnte
codigo:

17V5LDNZ
Guarde este codigo para poder continuar posteriormente.
con la tramitacién.

Estando autenticado en 1a Sede Virtual, también puede
acceder a sus presolicitudes guardadas desde el apartado.
CARPETA PRIVADA > PRESOLICITUDES

=

b. Después de hacer clic en Aceptar, se visualizard nuevamente la pantalla donde
muestra todos los documentos anexados. Haga clic en Continuar.
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Requisitos Habilitantes

1. Formulario 2. DOCLIn’IEI'\ECiGI’I 3. Confirmacion 4. Acuse de recibo
Casos
Marque |as entradas que se correspondan con su caso concreto para esta solicitud.
M Certificacian C i de Régimen P I con corte a la vigencia inmediatamente anterior
Documento EstadoPlantillaAcciones
faS F({_‘.:griﬁ:‘:acién C nm de Régimen con corte a la vigencia inmediatamente anterior (Plantilla Cerlificacion ’ o) a @

Formato de Venta de Actives - CGN 2009.009

Documento Estado Plantilla Acciones

& |Fommato de Venta de Activos - CGN 2009.009 (FormatoCGN2009_009_2015- Venta de activos.pdf) 4 5] G

T

c. El sistema presenta como etapa Confirmacion y se debe esperar que el sistema
presente el mensaje de Firmar, luego se debe hacer clic en el botén Firmar para
firmar digitalmente los documentos que conforman el Bloque.

Requisitos Habilitantes

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

Codigo de solicitud generado: 17VSLDN2  ;Qué es esto?

—

d. A continuacion, el sistema solicita la seleccion el tipo de firma a usar.

Seleccione el tipo de firma x

Si procede a firmar, se finalizaré la ramitacion. El siguiente paso, al fratarse
del iiitimo, no permitira volver atras y modificar los datos.

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

e. Haga clic sobre el botén de Certificado Digital y cuando aparezca la pantalla que se
visualiza a continuacion seleccione el certificado digital correspondiente.

f. Posteriormente se desplegara la Informacion del certificado Digital, Seleccione el
Certificado Digital correspondiente, haciendo clic sobre el mismo para sombrearlo y
posteriormente haga clic en Aceptar.

PEDRD PEREZ

g. Elsistema presentara una nueva ventana indicando que el trdmite se ha presentado
correctamente, informar& el nimero de radicado asignado, la fecha y hora, también
presentara el documento PDF de radicado, y los botones para Finalizar el proceso y
en la parte inferior el icono para descargar el archivo PDF.
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Requisitos Habilitantes

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

1 umite se ha A cont
liene 305680 a 10dos 103 0atos de 1a solicitud desde ef mend Mis Expedior

» oc P A =

| o DESARROLLO

% Requisitos Habilitantes

Focha oo :

h. Haga clic en Finalizar para terminar el proceso, a continuacion, el sistema presenta
la vista del Tramite radicado desde la Carpeta privada.

Datos del expediente
® Nombre interesado: SRR
= Nimero de Identificacion: 1 (RIRNEMET

= Tipo: Requisitos Habilitantes

= Estado: Fresentado
= Asunto: Bloque 2 - CUMPLIMIENTO DECRETQ 1308 DE 2003 Y VENTA DE ACTIVOS
= Fecha: 18/05/2017 10:27

Radicados asociados

Mostrar registros Blisqueda:

Radicado Tipo Fecha Solicitante Asunto
1-2017- . Blogue 2 - CUMPLIMIENTO DECRETO 1308 DE 2003
000278 Entrada | 19/052017 —— ¥ VENTA DE ACTIVOS

Mostrando 1 a 1 de 1 registros Anterior 1 Siguiente

Auditoria de estados de la solicitud

Mostrar registros Blisqueda:
| Estado | Fecha de actualizacién |
| FRESENTADO | 16/05/2017 10:28:23 |

Mostrande 1 a 1 de 1 registros Anterior Siguiente

Radicado presentado

[ I

Abrir radiceda Descargar documento firmade.

Fara visuslizer los siguientes documentos debe lener instslado un visor de srohivos firmados elestrénicamente

Descargar el visor gratuito eSignaViewer

Casos seleccionados

No se han ssleccionsdo casos especificas.

4.3. Bloque 3 - Soportes Cumplimiento pago Seguridad Social

Tenga en cuenta que este bloque se activar4 Unicamente a las entidades que deben
presentar paz y salvo, planillas de pago o acuerdo de pago para demostrar la normalizacién
de la deuda que tienen por concepto de cotizaciones con las Administradoras de los Fondos
de Pensiones.

4.3.1. Una vez seleccionado el Blogue “Soportes Cumplimiento pago Seguridad Social”,
el sistema despliega el documento de este bloque:
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Requisitos Habilitantes

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

Formulario inicial

Tipe documents = Mo, de idencificacian 1028552527

Correo slec slcaldia@puertohermoso-antioquia.gov.co

Representante Legal (*] PedroPerez

Puerto Hermoso =

Departamento (*] Antioguia v Munic

Dane
T Encidad (%) BTOBABIION it
Cédigo DANE (]| 5035 .9

Municipia Entidsd Puerto Hermoso

nidad Antioquia
Contacto Entidad Pedro Perez

Direccién Entidad Gamera 5 N° 1580

Seleceione =l grupo de requisito

e va a presentar (¥] 5 CUMPLINIENTO PAGOS SEG._ 500! i
Seleocione los requisitos habilitantes que va a presentar

Requisites Habltantss. SCSORTES CUMPLIMIENTO PAGOS SEG. SOCIAL

‘Soporios qua cartiquen ol estato de Fazy Saho con tas AFFS, 1
Forversr, OLD Mutusl. Cofiondos yio Frotetcion

Pigra  1ldel 2 Mestrando datos del 13l 142 1

I TR

4.3.2. Una vez se despliegue el documento, haga clic sobre el boton Continuar.

4.3.3. A continuacion, el sistema presenta la siguiente pantalla para incluir el documento.
Requisitos Habilitantes

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

Casos

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

[ Soportes que certifiquen el estado de Paz y Salvo con las AFPs, tales come Paz y Salvo, Planilla de page y/o Acuerdo de Page, con Colpensiones,
Porvenir, OLD Mutual, Colfondos y/o Proteccion. Prepare un selo archive PDF gue incluya fodas las certificaciones

Documento EstadoPlantillaAcciones|

Soportes que cerfifiquen el estade de Paz y Salvo con las AFPs, tales como Paz y Salvo, Planilla de pago yio Acuerdo de

& | Pago. con Golpensiones, Porvenir, OLD Mutual, Golfondos yio Proteccion. Prepare un solo archive PDF que incluya todas x [
las certificaciones

BRI ECTEE I

En la parte superior se indicara que esta en la etapa denominada “Documentaciéon”

4.3.4. Adjuntar documentos

Tenga en cuenta que para este Requisito se debe digitalizar en un solo archivo PDF
todos los documentos soporte como paz y salvos, planillas de pago o acuerdos de pago,
para demostrar la normalizacion de la deuda que presentan por concepto de
cotizaciones con las diferentes Administradoras de Fondos de Pensiones.
(Colpensiones, Porvenir, OLD Mutual, Colfondos y/o Proteccion).

Digitalice (escanee) los documentos en un solo archivo PDF que incluya todas las
certificaciones y guardelo con el siguiente nombre:

SoportesdepagoAdministradorasdePensiones.pdf

a) Haga clic en el Icono de Subir documento.

Documento

Soportes gue cerifiguen el estado de Paz y Salvo con las AFPs, tales como Paz y Salvoe, Planilla de pago y/o Acuerdo de

- Pago, con Colpensiones, Porvenir, OLD Mutual, C: yio P on. Prep un solo archive PDF que incluya todas x [
las certificaciones
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b) Cuando se abra la interfaz de seleccionar y subir documentos, hacer clic en el boton
“SELECCIONAR Y SUBIR DOCUMENTOS”

Aportacion de documento

(i 255 caracierea)

¢) Una vez realizado el paso anterior, se abrird la ventana de explorador para
seleccionar el archivo a Subir, busque con el navegador el archivo previamente
preparado “SoportesdepagoAdministradorasdePensiones.pdf”, seleccione el
archivo, haga clic en “Abrir”. El archivo se empezara a cargar automaticamente, y
una vez finalizada la carga, aparecera el siguiente mensaje, donde debe hacer clic
en Aceptar:

Aportacien de documento

Mensaje de pagina web x
:.,w o <2 b Plae Sl cors b AFF
| Archivo subido con &idto
,—Mepm s |
)

d) Verifique el nombre del documento cargado y haga clic en Aceptar, tenga en cuenta
que si subié un archivo incorrecto, puede hacer clic en Cancelar, luego podra
realizar nuevamente el proceso de carga seleccionando el archivo correcto.

e) Una vez se haya cargado el archivo, se actualizara de la siguiente manera el
estado del documento:

Documento EstadoPlantilla Acciones|

Soportes que certifiquen el estado de Paz y Salve con las AFPs, tales como Paz y Salve, Planilla de pago y/o Acuerdo de
Pago, con Colpensiones, Porvenir, OLD Mutual, Colfondes y/e Proteccion. Prepare un solo archivo PDF que incluya todas las
cerificaciones (Plantilla Cerificacion Regimen pensional pdf)

4.3.5. Finalizar la carga del documento y Radicacion

a) Una vez haya adjuntado el documento, debe hacer clic en el botéon Guardar.

Requisitos Habilitantes

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

Casos

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

] Soportes que certiiquen el estado de Paz y Salvo con las AFPs, tales como Salvo, Planila de pago yio Acuerdo de Pago, con Colpensiones,
Porvenir, OLD Mutual, Colfondos y/o Proteccion. Prepare un solo archive PDF que \ncluya todas las cerificaciones

Documento EstadoPiantillascciones|

Soportes que certifiquen el estado de Paz y Salvo con las AFPs, tales como Paz y Salvo, Planilla de pago y/o Acuerdo de
& [Pago. con Colpensiones, Porvenir, OLD Mutual, Colfendos yio Proteccion. Prepare un soio archivo PDF que incluya lodas las |/ o W
pdf)

W

b) A continuacion, el sistema presenta el siguiente mensaje indicando que los
documentos fueron guardados correctamente y debe hacer clic en Aceptar.
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17vsLDNZ

cédigo para poder continuar posteriomente

en la Sede Virtual, también pueds.
icitudes guardadas desde el apartado:
CARPETA PRIVADA » PRESOLICITUDES

=

p

c) Después de hacer clic en Aceptar, se visualizard nuevamente la pantalla donde
muestra todos los documentos cargados. Y posteriormente debe hacer clic en
Continuar para culminar el proceso de Firma Digital y Radicado.

Requisitos Habilitantes

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

Casos

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

B4 Soportes que certifiguen el estado de Paz y Salvo con las AFPs, tales como Paz y Salve, Planilla de pago yio Acuerdo de Pago, con Colpensiones,
Porvenir, OLD Mutual, Celfondes yie Proteccién. Prepare un solo archive PDF gue incluya todas las certificaciones

Documento EstadoPlantilla Acciones|

Soportss qus certifiquen el sstado ds Paz y Salve con las AFPs, tales como Paz y Salvo, Planilla dé pago y/o Acusrdo de
& [Pago. con Colpensiones, Porvenir, OLD Mutual, Golfondos y/o Proteccion. Prepare un solo archivo PDF que incluya todas las 4 @G m
(Plantilla C Regimen pdfy

e

d) Después de hacer clic en Continuar debe esperar que el sistema visualice el
siguiente mensaje que indica que esta en la etapa de confirmacién del proceso, para
luego hacer clic sobre el botén Firmar, con lo cual se tiene la firmar digital del
documento de este Bloque.

Requisitos Habilitantes

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

Cédigo de solicitud generado:  17WSLDN2  ;Qué es esto?

?

e) Al hacer clic en Firmar, aparecera el siguiente mensaje solicitando que seleccione
el tipo de firma a usar.

Seleccione el tipo de firma

Si procede a firmar, se finalizara Ia tramitacin_ E1 siguiente paso, al tratarse
def Gitimo, no permitir volver atras y modificar los datos.

Si usted no dispone de un usuaric para acceder, puede regisirarse haciendo
clic aqui

f) Haga clic sobre el boton de Certificado Digital y cuando aparezca la pantalla que se
visualiza a continuacion seleccione el certificado digital correspondiente.

g) A continuacion, se desplegara la informacion del Certificado Digital, seleccione el

Certificado Digital correspondiente, haciendo clic sobre el mismo para sombrearlo y
posteriormente haga clic en Aceptar.
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h) El sistema presentarad una nueva ventana indicando que el trdmite se ha presentado
correctamente, presentara el nimero de radicado asignado y la fecha y hora, y
presentara el documento PDF de radicado, también los botones para Finalizar el
proceso y en la parte final el icono para descargar el archivo PDF.

Requisitos Habilitantes

1. Formulario 2.0 6 3. Confi 4. Acuse de recibo

Cédigo de solctua generado: 17VSLDNZ  ,Cué es esto?

2 continvacion B También

=

© D “i=2y 5c P A m

: @uascon DESARROLLO

Requisitos Habilitantes

i) Haga clic en Finalizar para terminar el proceso, el sistema presentara la vista del
Tramite radicado desde la Carpeta privada.

Datos del expediente

= Nombre interesado:  SSRRINRAF:
u Nimero de ldentificacion: 1 T

= Tipo:  Requisites Habilitantes

® Estado:  Presentado
= Asunto: Blogue 3 - CUMPLIMIENTO PAGOS SEG. SOCIAL
= Fecha: 16/05/2017 10:57

Radicados asociados

Mostrar registros Blisqueda:
Radicado Tipo Fecha Solicitante Asunto
1-2017-000277 | Entreds | 18052017 iehboinlE g £ Blogue 3 - CUMPLIMIENTO PAGOS SEG. SOCIAL

Mostrando 1.8 1 de 1 registros

Auditoria de estados de la solicitud

Mostrar registros Blisqueda:
Estado Fecha de actualizacién
FRESENTADO 18/05/2017 10:57:40

Mostranda 1a 1 de 1 registros Anterior Siguiente

Radicado presentado

[ [

Abrir radicade Descsrgar documento firmsdo

Fara visuslizar los siguientes documentos debe tener instalade un viser de archives firmades electronicaments

Descargar el visor gratuito eSignaWiswer

Casos seleccionados

Nao se han ssleccionado casos especifices.
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5. Consulta de Requisitos Habilitantes

La Consulta de Requisitos Habilitantes le permite conocer el resultado de la validacién realizada por
el Grupo de Gestion del FONPET a los Documentos radicados por la Entidad Territorial a través de
la Sede Electrénica, también le permite ver el estado de cumplimiento de estar al dia con los aportes
al FONPET, si la Entidad debe cumplir con el requisito de adjuntar los soportes de normalizacién de
deuda con las Administradoras de Fondos de Pensiones -teniendo en cuenta que la seleccion de las

entidades se realiza de forma

aleatoria para cada vigencia-, asi mismo, el cumplimiento con la

entrega de informacién a Pasivocol y el cumplimiento con la obligacién de obtener la aprobacién de
su célculo actuarial en el tiempo establecido.

Para consultar el estado de los documentos presentados, debe acceder a la sede electrénica, y
dirigirse al enlace indicado en la siguiente imagen:

Martes. 16 de Mayo de 2017
11:05:36
ir sl contenido principal

Bienvenid@, Pedro Perez | WebMHCP | Mapa | Abandonar sesién

b L3 - b
B : Qué puedo hacer? [l Para Ciudadano

En nuestra plataforma puedes realizar una

gran variedad de tramites, desde la

presentacion de radicado a la descarga de

infromacion de interés.

5.1.
ventana.:

“ © Consuita de
Requisitos Habilitantes|
3 =

A ¢ 2
§ 75 ) : T

[l Para Empresa
Desde aqui el ciudadano podra realizar miltiples
gestiones como licencias de obras, presentacion
de informes, solicitar historias laborables, etc.

Desde aqui el ciudadano podra realizar miiltiples
gestiones como licencias de obras, presentacion
de informes, solicitar historias laborables, etc.

Ver mas > Ver mas >

Al hacer clic en Consulta de Requisitos Habilitantes el sistema presentard la siguiente

4 Inicio = Sobre la Sede » Consulta de Reguisitos Habilitantes

Consulta de Requisitos Habilitantes

Caonsulta d2 Reguisitos Habilitantes

Pulse aqui para descargar |a Guia Detallada para registrar Requisitos Habilitantes

ks Parametros de blsqueda

Wigencia para le cugl aplican ks docurnentos 2017

Biescar Reruisites. Habilitankes

Consulta de Requisitos

Habilitantes

5.2.

Haga clic en el botén “Buscar Requisitos Habilitantes”, el sistema presentara la lista de

los documentos de Requisitos Habilitantes que la entidad ha presentado, indicando el
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Estado, la Fecha de Radicacién, el NUumero de Radicado y una Observacion. El sistema le
permite ver toda la informacion desplazandose con la barra de desplazamiento horizontal.

#& Inicio = Sobre la Sede » Consulia de Reqguisitos Habidlitantes

Consulta de Requisitos Habilitantes

Consulia de Reguisitos Habilitantes

Pulse aqui para descargar la Guia Detallada para registrar Requisitos Habilitantes
oS Parametros de bldsgqueda
Wigencia para la cusl aplican as dacurmentos 2017

Buscar Rerpisitod Habditanbes

Redu isitos encontrados

o el = Momtire Requisite Habilizants Estaci Fescha de radcada
Hakbilitantes

Formreato de Verta de fActivas - CEH r—— SONE201T

2009 009 -~

Bapories ques certifiquen el estade de Paz Por subsansar 0082017
¥ Bahvo con las AFPs, @lkes coma Pax y

Bakea, Planilla de paga o Aooendo de

Pago, can Colpensonss, Porvenir, OULD

Futual, Cofansos wa Protesccian

Pregare unosaks archiea POF que inc iy

fodias ki certificacianes

Crtifiess o v cabrimsento del porsive Auepradn IONOE201T
persmional che las entidades

descaniralizadas en el caso de bener s =0

R ashe fpo de anticsdes. Aneso E3

Certifcacdn de alras ressroes Aaceptado IONE01T
persionabes distinmas o s constituidaes en

wl FORMNPET, gue respalcen o

Srancismisnte del pasien persional de ks

ET. Anexo EZ

Cerlificadin de estar al dia en el paga de  Aceptado IONOE20TT
mesadas personales wo bonos '
oensicnales s los bubiees. Anexo E4

Para los documentos que son incluidos por la Entidad Territorial, a continuacion, se
describe el significado de cada Estado:

El estado “En validacion” indica que el documento fue presentado y esta en proceso
de validacién por el Asesor del FONPET al que fue asignado.

El estado “Aceptado” indica que el documento ya fue revisado de manera
satisfactoria.

El estado “Por Subsanar” indicara que el documento fue revisado y requiere ser
corregido de acuerdo con lo indicado en la “Observacion”. Tenga en cuenta una vez
subsanado el documento debe ser presentado nuevamente, de la misma forma
como fue presentado anteriormente.

La Observacién indica el motivo por el cual el documento debe ser corregido.

Para el cumplimiento con la informacion presentada por la Entidad Territorial al FONPET
y a Pasivocol en cumplimiento a normas en lo correspondiente a los aportes al Fonpet y
al célculo actuarial, a continuacion, se describe el significado de cada Estado:

El estado “Cumplié” significa que la Entidad Territorial esta al dia con el requisito.

El estado “No Cumplié” indica que la Entidad Territorial no cumpli6 con la obligacion
asociada al requisito.
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El estado “Al dia” como su nombre lo indica, la Entidad Territorial esta al dia con el
requisito.

El estado “Deuda Acuerdo de Pago al dia” la Entidad Territorial normaliz6 la deuda
con FONPET mediante un Acuerdo de Pago y esta al dia en las cuotas.

El estado “Deuda Acuerdo de Pago en mora” la Entidad Territorial normalizé la
deuda con FONPET mediante un Acuerdo de Pago y se encuentra en mora en el
pago de la(s) cuota(s).

El estado “Deuda sin Acuerdo de Pago” la Entidad Territorial tiene deuda con
FONPET y no ha pagado.

El estado “Posible inconsistencia reporte de cartera” la Entidad Territorial ha
reportado informacion de Venta de Activos al Sector y de acuerdo con el reporte de
cartera las consignaciones realizadas no son consistentes con la informacién
reportada.

El estado “Deuda Acuerdo de Pago al diay deuda fuera de Acuerdo de Pago” la
Entidad Territorial normalizé la deuda con FONPET mediante un Acuerdo de Pago
y se encuentra al dia en el pago de las cuotas y tiene deuda pendiente fuera del
Acuerdo de Pago.

El estado “Deuda Acuerdo de Pago en moray deuda fuerade Acuerdo de Pago”
la Entidad Territorial normalizé la deuda con FONPET mediante un Acuerdo de Pago
y Se encuentra y se encuentra en mora en el pago de la(s) cuota(s), adicionalmente
tiene deuda pendiente fuera del Acuerdo de Pago.

ANDRES FELIPE URIBE MEDINA
Director General de Regulacién Econdmica de la Seguridad Social

WILLIAM ORLANDO HIGUERA HIGUERA
Coordinador Grupo de Gestion del FONPET

ANIBAL CASTRO SANTANA — Asesor DGRESS

FALCO NERY QUIROGA ARIZA — Asesora DGRESS
ERWIN RAMIRO CONTRERAS - Ingresos FONPET

28 de 28



