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1. OBJETIVO.

El presente Instructivo de Usuario esta dirigido a las entidades que emiten bonos pensionales o
participan como contribuyentes de los mismos, las cuales deben registrar los diferentes tramites
a través del Sistema de la Oficina de Bonos Pensionales. Tiene como objetivo principal brindar
al lector informacion sobre las actividades que se deben realizar, las condiciones y validaciones
para un adecuado registro de la informacion.

En el desarrollo del presente Instructivo, se realiza una descripcidn general de cada opcién del
sistema, discriminando sus principales componentes, relacionando las actividades que se deben
llevar a cabo para la ejecucion de cada proceso.

2. ALCANCE.

El Instructivo de Usuario para el Registro de Tramites de Cuotas Partes de Bonos Pensionales,
aplica a todos los servidores publicos, proveedores o contratistas que hagan uso del aplicativo
para realizar los procesos de liquidacién, reconocimiento, redencién, objecién, emisién,
expedicion, anulacién, pago y reintegro de sus cuotas partes en el Sistema de Bonos
Pensionales.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Anulacién: Proceso mediante el cual una entidad emisora o contribuyente podra dejar sin validez
un cupén que ya haya sido reconocido o emitido. Se requiere que la entidad emita un acto
administrativo que soporte dicha anulacién y realizar el proceso correspondiente en el sistema
interactivo de Bonos Pensionales.

AFP: Administradoras de Fondos de Pensiones.
Contribuyente: Entidad obligada al pago de la cuota parte del Bono Pensional.

Cuota parte de Bono Pensional: Es la parte de un bono pensional que le corresponde asumir
a una entidad como contribuyente en un bono pensional emitido por un emisor. Debe entenderse
como sinénimo de cupdén de Bono Pensional.

Cuotapartista: Entidad obligada al pago de cuota parte de un bono pensional. Debe entenderse
como sinénimo de Contribuyente.

Cupdn de Bono Pensional: Representa la proporcion con que participa en el valor de un bono
pensional tanto el emisor como el o los contribuyentes de un bono pensional. Debe entenderse
como sinénimo de Cuota parte de Bono pensional.

Cupén Principal de Bono Pensional: Representa el valor del cupén a cargo del emisor del
Bono Pensional.

Detencidn: Proceso del Sistema de Bonos Pensionales por medio del cual se realiza un bloqueo
al bono pensional cuando la informacién del mismo presenta inconsistencias. Pueden generarse
de manera automética por el sistema o de manera manual. La detencién solo se inactiva una vez
se corrija la inconsistencia.

Emisién del bono: Se entiende por tal el momento en el que se confirma o certifica la
informacién contenida en la liquidacion provisional, en el caso de emisores privados, o el
momento en que queda en firme el acto administrativo que reconoce el derecho al bono
pensional, en el caso de emisores publicos. (Articulo 1 decreto 1513/1998)

Expedicién: Se entiende por expedicion de un Bono Pensional, el momento del ingreso de la
informacion sobre el monto y algunas caracteristicas del bono al Deposito Central de Valores.
Aplica Unicamente para los Bonos tipo A.

Puede realizarse manera desmaterializada cuando la informacién se encuentra en medio
magnético, o de manera materializada, es decir cuando las entidades han emitido el bono en
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papel de seguridad, con nimero consecutivo, sello seco y con la firma del representante legal y
el tesorero. Ademas, en el titulo fisico especifican las caracteristicas del patrimonio autbnomo
gue esta respaldando el titulo.

FONPET: Fondo Nacional de Pensiones de las Entidades Territoriales. Creado con el objetivo
de provisionar los recursos necesarios para cubrir el pasivo pensional. Los recursos de este
fondo provienen de las Entidades Territoriales y de la Nacion y son administrados por el Ministerio
de Hacienda por medio de patrimonios auténomos manejados por fiduciarias y fondos de
pensiones.

Investigacion: Proceso en el Sistema de Bonos Pensionales por medio del cual se realiza un
blogueo al bono pensional cuando la informacién del mismo cambia y hay diferentes causas,
debe ser validada por un funcionario de la Oficina de Bonos Pensionales. La investigacion solo
se inactiva una vez se corrija la inconsistencia.

Liguidacién provisional: Calculo temporal del valor del bono pensional que se genera hasta
que el mismo sea aprobado por el beneficiario para realizar la emisién del Bono Pensional.

Objecién: Proceso por medio del cual los contribuyentes del bono pueden registrar su rechazo
a la liquidacién del bono, justificando las razones a las que obedece el mismo.

OPB: Abreviatura de Oficina de Bonos Pensionales creada por el articulo 24 del decreto ley 1299
de 1994 y reglamentada por el decreto 1748 de 1995.

Reconocimiento de Cuota parte: Acto administrativo mediante el cual el contribuyente acepta
el pago de la cuota parte y autoriza al emisor para suscribirla en su hombre. En el caso de las
entidades publicas consiste en un acto administrativo en firme; en el caso de las privadas, de
una comunicacion dirigida al emisor. (Articulo 1 decreto 1513/1998)

Redencién: Se puede presentar de forma normal o anticipada.

Reintegro: Este proceso permite realizar la devolucidn total o parcial de los dineros pagados por
la entidad por un cupdn, por parte de la Administradora de Pensiones cualquiera que sea la causa
de la misma.

4, DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA.

El Sistema interactivo de Bonos Pensionales del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico se
cre6 con el fin de automatizar los procesos de liquidacién, emision, expedicion y pago de los
Bonos Pensionales segun lo establecido en el decreto 1748 de 1995.

Dentro de sus principales funcionalidades con respecto al tramite de Cuotas Partes de Bonos
Pensionales se encuentran:

Liquidacion

Confirmacion Liquidacion.
Reconocimiento.
Objecion.

Emision.

Emision y Redencion.
Reconocimiento y Redencion.
Anulacion.

Expedicion.

Redencion.

Redencion FONPET.
Reintegro.

Reintegro Parcial.




. Mis.3.9.Man.1.
Caodigo: Pro.2
INSTRUCTIVO DE REGISTRO DE TRAMITES DE : '
MINHACIENDA CUOTAS PARTES DE BONOS PENSIONALES Fecha 07-02-2018
Version: 1
Pagina: 7 de 47

5. INGRESO AL SISTEMA DE BONOS PENSIONALES.

Este proceso permite al funcionario de la Entidad el ingreso al Sistema interactivo de Bonos
pensionales del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

6.1. Prerrequisitos.

Se requiere de un usuario y clave asignado para el Sistema Interactivo de Bonos Pensionales
asignado por la Oficina de Bonos Pensionales del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Nota: El usuario y clave es requerido para todos los tramites del sistema de la OBP.

6.2. Procedimiento paraingresar al aplicativo.

a. Con el usuario y clave asignada para el Sistema de Bonos Pensionales, debe ingresar a
la siguiente pagina:

www.bonospensionales.gov.co

Se mostrara la siguiente pantalla:

Sistema de Bonos Pensionales

Entre su nombre de usuario y contrasefia para ingresar

Usuario

Contrasefia

:> ; OLVIDO SU CONTRASENA ?

Login | [ Cancslar

Imagen 1: Pantalla de ingreso al aplicativo de Bonos Pensionales.

IMPORTANTE: Se recomienda ingresar desde el navegador google Chrome para que mantenga una
correcta visualizacion del contenido, en otros navegadores la informacion puede no presentarse de
manera adecuada.

b. Una vez que el usuario haya ingresado en la pagina de Bonos, la pantalla muestra los
siguientes campos y botones (ver imagen 1):

1. Usuario: En este campo ingrese el usuario asignado por el AREA DE OPERACION DE
BONOS PENSIONALES.

2. Contrasefia: En este campo ingrese la contrasefia asignada por el AREA DE
OPERACION DE BONOS PENSIONALES o la clave de acceso si fue cambiada por el
usuario.

3. Login: Este botén le permite el ingreso al aplicativo una vez se indique el usuario y la
contrasefia respectiva.

4. Cancelar: Este boton elimina los datos de usuario y contrasefia registrados dejando los
campos en blanco para recibir los nuevos datos.

5. Link ¢OLVIDO SU CONTRASENA?: Este link le permite solicitar una nueva clave.



http://www.bonospensionales.gov.co/

. Mis.3.9.Man.1.
Caodigo: Pro.2
- INSTRUCTIVO DE REGISTRO DE TRAMITES DE : '
MINHACIENDA CUOTAS PARTES DE BONOS PENSIONALES Fecha 07-02-2018
Version: 1
Pagina: 8 de 47

IMPORTANTE: El usuario se bloquea con tres intentos fallidos de ingreso. Si no recuerda la
contrasefia, ingrese con el link OLVIDO SU CONTRASENA antes de los tres intentos para evitar el
bloqueo del usuario. Si el usuario se bloquea debe reportarlo a la Oficina de Bonos Pensionales del
Ministerio de Hacienda para ser desblogueado.

6. RECEPCION DE SOLICITUDES RECONOCIMIENTO DE CUOTAS PARTES DE
BONOS PENSIONALES.

Una vez que la entidad recibe los usuarios y claves correspondientes para hacer uso del Sistema
de Bonos pensionales, esta se encuentra habilitada para recibir por este medio las solicitudes de
reconocimiento de cuota parte de un Bono Pensional, efectuadas por las administradoras de
Pensiones (AFP).

6.2. Descripcién del proceso.

Cuando la nacién participa en la emisién del bono:

El funcionario recibird por correo electronico y de manera fisica una comunicacion escrita,
remitida de manera automatica por el sistema de bonos pensionales en la cual se solicita el
reconocimiento de Cuota Parte de un Bono Pensional y se relacionan los datos basicos de la
persona y la informacién de la liquidacién provisional realizada por la Oficina de Bonos
Pensionales de acuerdo a la informacion reportada por la AFP.

Cuando la nacién NO participa en la emision del bono:

El funcionario recibird de manera fisica o por correo electrénico una comunicacién escrita,
remitida por parte de la AFP a la cual se encuentra afiliado el beneficiario del bono, o
directamente del emisor del Bono, en la cual se solicita el reconocimiento de Cuota Parte de un
Bono Pensional y se relacionan los datos béasicos de la persona y la informacion de la liquidacion
provisional realizada por la Oficina de Bonos Pensionales de acuerdo la informacion reportada
por la AFP.

Para consultar y gestionar la solicitud, el usuario debera ingresar al aplicativo de Bonos
Pensionales con el usuario y clave asignados, dirigirse a la pestafia de Bonos, que se encuentra
en la parte superior izquierda de la pantalla y seleccionar la opciéon consultas, consulta de
solicitudes.

4

Al
| .- ‘
o

Ministerio de Haciend

..Contribuyentes/OE Procesos Especiales.
[Consultas > Consulta Solicitudes
Captura Solicitudes Consulta Bonos

~ g —~ e - . FECAA'Y
Imagen 2: Consulta de solicitudes

El sistema lo llevara automaticamente la pantalla de consulta de solicitudes donde debera
ingresar el tipo y ndmero de documento del beneficiario del bono y hacer clic en el botén
consultar. Adicionalmente en caso de requerirlo, el usuario podra realizar la consulta
seleccionando la AFP o el estado de la solicitud.
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“|__'Ministerio de Hacienda y CreditolPBIIED

: D il ,
|

SORCITARO.  fhernand 192.168.211.2

FECHAY [* e
HORA 09/02/2018 11:43:45 J

ENTIDAD [NACION ]

CONSULTA DE SOLICITUDES =
Tipo Documento [ TODOS v * Documento

= AFP [Topas v| =Estado | CANCELADA ¥

L consuitan, M GREAR.
Imagen 2: Pantalla de Consulta de Solicitudes

Una vez realizada la consulta el usuario deberd realizar el registro del tramite teniendo en
cuenta lo establecido en el capitulo 7 del presente Instructivo.

7. REGISTRO DE TRAMITES EN SISTEMA DE BONOS PENSIONALES.

7.1. Precondiciones para el registro de tramites.

El Sistema de Bonos Pensionales de la Oficina de Bonos Pensionales para permitir el registro

de los tramites requiere que:

. En la liquidacién del bono no se detecten inconsistencias que conlleven a que el bono no

sea emitible. (MENSAJE EN LA LIQUIDACION — NO EMITIBLE)

. El estado inicial para los contribuyentes es LIQUIDACION PROVISIONAL y el Emisor
PRELIQUIDACION, cuando el Emisor confirma la liquidacion entonces habilita a los

contribuyentes en estado PND RECONOCIMIENTO.

o Cuando la Nacién no es el emisor del bono y no se presenten inconsistencias que impidan
emitir el bono, es indispensable que el emisor registre su confirmacién de la liquidacion
para permitir que los demdés contribuyentes puedan registrar la objecion, el reconocimiento
0 emision, emisién redencion de su cupbén que se encontrara en estado PND

RECONOCIMIENTO.

. Si el emisor del bono es la Nacién, se requiere el procesamiento de la respectiva solicitud
de emision del bono sea realizada por la Administradora de Pensiones para permitir el
registro del reconocimiento o emisién, emision redenciéon de los cupones de los demas
contribuyentes del bono. Una vez procesada la solicitud de emisién dentro de los procesos
mensuales masivos de la OBP el estado para los contribuyentes es PND
RECONOCIMIENTO. Posterior al reconocimiento por parte de los contribuyentes, la

Nacién procede a EMITIR la parte de su cupon, previa verificacion de historia laboral.

. El bono no tenga detenciones por las causales: 24 (EI empleador ha negado
confirmacién de historia o salario) y/o 77 (El empleador no ha confirmado la Historia

Laboral) activas, salvo que se trate de un tramite de Objecién.

. Para registrar la emisién de la cuota parte por parte del emisor, es indispensable haber
registrado previamente la confirmacion de la liquidacion, teniendo en cuenta que el estado

inicial de la misma es PRE LIQUIDACION.

. Para registrar el tramite de Anulacidn se requiere que se haya realizado previamente el
reconocimiento o emisién del cupén.

. Para registrar un tramite de expedicion, el bono debe ser tipo A, y debe haberse reconocido
0 emitido previamente el cup6n y no haberse causado la redencion del bono.

o El trdmite de Redencién (pago) permite registrar su realizacion de forma simultanea o
posterior al reconocimiento o emisién de la cuota parte y por redencién anticipada o
normal.

. Los tramites de Reintegro exigen que se haya registrado previamente la redencion del

cupon por parte del contribuyente.
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o El tramite de reintegro parcial solo estad habilitado para los cupones con valor al corte

negativo en estado PND REIN PARCIAL ENTIDAD, salvo que el responsable sea el ISS
0 COLPENSIONES.

. Para las entidades territoriales contribuyentes o emisores que vayan a realizar el pago con
recursos del FONPET solamente deben registrar tramite de emisién o reconocimiento.

7.2. Registro de tramites.

Para el registro de las diferentes operaciones que realice la entidad contribuyente sobre el cupén,
se debe acceder al menl Bonos y realizar una Consulta de Bonos o una Consulta de Solicitudes.

Ministerio de Hacienda y CreditoPUbIIED!

; !
W Informacion General Contribuyentes/OE. Procesos Especiales Consuilta Base Datos. Seguridad @
Consutta Solicitudes| oo, 1650110 I

Captura Solicitudes Consulta Bonos
Causales Detencion / Investigacion TORA [20/02/2018 10:03:15 ]
Bonos Redencion x Devolucion Saldos FEl
Desestimacion Objeciones

[nacion |

Investigaciones / Detenciones
Bonos Detenidos INFORMACION BENEFICIARIO =) %

Detenciones Sin Solicitud e/ DOCUTITEG D UEIERTE

Controles Inhibidos

Liquidaciones Blogueadas

Imagen 3: Consulta de solicitudes

Al ingresar los filtros de Tipo Documento y Documento, AFP, o Estado y operar el botén de
Consultar, el sistema desplegara la informacion correspondiente a los bonos de la consulta. Haga
clic en el hipervinculo del Campo Documento para ver el detalle del Bono seleccionado. (Ver
imagen 7)

=

Ministerio de Hacienda y CrEi ito PLBIIED)

o e e oy gy gy gy gy
i ]

SOLICITADO  fje
POR

102,164,
FECHAY
HORA

ENTIDAD acion

* Estado
Tipo Bono

ruronsy | SFARNOBADILO  yeqrcoimensionss e s vess | HOSPITAL NTEGRADO SN J0sE DEL m
L4 ROSA ELVIRA oo sttt OHOHaoRY i iy et $16.027.654 | pucaro w S VAL LIQUIDACION IQUIDACION PROVISIONAL

seReno o S S e ‘ T o WospITAL SAN J08E DL o :
Caniionsy IS5/COUENSIONES  27/0W2007 b/ /o4soa  suaazeazn  MOSPITALINTEGRADO SAN J0SE oEpARTAMEN o
Camuossy  SERINOBADILO yooicoipeusiones  1a/08/2007 o/ OUOTA9S  $16,827,654  DEPARTAMENTO DE SANTANDER - REEHPLAZAOA wo o
Camiopay  SERENOBADILO  oocoipusiones  1avomj2007 OUO/A00S  §17.08313  DEPARTAMENTO DE SANTANDER - REEMPLAZAOA
Cam1084) ROSA RVIRA 155/COLPENSIONES 10/08/2007 8/1 01/01/1990 201,620,711 DEPARTAMENTO DE SANTANDER - REEMPLAZADA W N

Megistros  1alSdes

Anterior 1 Sigulente

Imagen 4: Informacién de Bonos Consultados

En la parte inferior de la pantalla del detalle del bono, en la seccion de Cuotas Partes se
encuentra la informacion de los cupones.

cuoTas paRTES
REDENCION PAGO
. 90101734 MOSSITAL INTEGRADO Sa% 05 DEL MUMCIPI 06 puc qurpacion o R . . . . .
£90201235 DEPARTAMENTO DE SANTANOER e 5008 $15.199,748 0 0 B o
s s16.027,650 o B .

Imagen 5: Seccion de Cuotas Partes
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Al hacer clic en el hipervinculo del campo Tipo, en el cup6n del Contribuyente el sistema debera
desplegar en una nueva pantalla los Datos del Cupdén correspondiente al Cuotapartista
seleccionado, en la cual se presentaran las siguientes secciones:

A. DETALLE DEL CUPON.

En esta seccidn el usuario vera los datos del afiliado tales como, nombres completos, documento,
género, fecha de nacimiento, AFP solicitante, tipo de bono modalidad y versién, la AFP a la cual
se encuentra afiliado, La fecha de afiliacion al ISS o al RAIS segun sea el caso y la fecha de
seleccion de régimen.

DETALLE DEL cupon 22

Documents € 28310843 Génera FEMENINO Fecha Nacimiento (DO/MM/ARAA] 30/12/1948

Tipo Bonc-Hodalidad/Versidn

Fecha Afillacitn 1S5/COLPENSIONES (DD/MM/AAAL) Fecha Afllacién RAT (DD/MH/AAAL) Fecha Seleccidn Régimen (DD/MM/AAAA) 1/07/1395

Solicitud SERENO BADILLO ROSA ELVIRA
Registraduria/Das SEREN BADILLO ROSA EVIRA
155/COLPENSIONES SERENC BADILLO ROSA ELVIRA

Documenta Altemo Mo,

Imagen 6: Detalle del Cupon.

B. DATOS DE LA CUOTA PARTE.

Muestra os datos correspondientes a la cuota parte tales como, tipo de cup6n (emisor o
contribuyente), Nit y nombre de la entidad, dias a cargo de la entidad, Tiempo total de servicio,
tasa de interés, estado actual del cupon, vencimiento, redencion anticipada y causal entre otros.

DATUS DE LA CUOTA PARTE

ISTN ANNA

Imagen 7: Datos de la cuota parte.

C. DETALLE DEL VALOR DE LA CUOTA PARTE.

DETALLE VALOR DE LA CUOTA PARTE

ffffff
EMIStON
RECONOCIMIENTO
AHULACTON

REDENCION

Imagen 8: Detalle del valor de la cuota parte.

D. HISTORIA DE TRAMITES.

HISTORIA DE TRAMITES

E. DOCUMENTOS.
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Imagen 10: Documentos.

Finalmente, en la parte inferior se encuentra el boton REGISTRAR TRAMITE que permite realizar

el registro de tramites sobre el cupon.

DOCUMENTOS

Imagen 11: Boton de Registro de Tramites.

Cuando el bono pensional corresponde a una liquidacién histérica, anterior a diciembre de 2006
para acceder a la seccion de cuotas partes es necesario operar inicialmente el botén DETALLE

CUPONES. El usuario visualizara la informacién como se evidencia en la imagen 15.

LD ETALLE DECURONES )

Imagen 12: Liquidacioén histérica anterior a Diciembre de 2006

Al operar el boton de Detalle Cupones o el hipervinculo del campo Tipo, el sistema despliega la

pantalla donde se muestra el detalle de los cuotapartistas.

IMPORTANTE: El sistema no habilita el boton de Registrar Tramites en los siguientes casos:

Para los contribuyentes que registren una solicitud de redencion vigente a través de FONPET o
cuando el cupdn se encuentre en estado REDIMIDO FONPET, REINTEGRO FONPET, COMP
REINTEGRADO ENTIDAD, REINTEGRADO ENTIDAD o ANULADO ENTIDAD.

Si el emisor del bono no confirma la liquidacion los contribuyentes no podran registrar ningun

tramite.

Al operar el boton REGISTRAR TRAMITE: se despliega la pantalla Tramite Cupones, la cual se
encuentra divida en tres secciones. En la parte superior de la pantalla se encuentra la primera
seccion muestra los datos basicos del afiliado. En la segunda seccién se evidencian los datos
correspondientes al cupén.

o

” C 26617378

” Facha Seleccin Régiman (DD/MM/AAAR)

” 01/09/1897

H Facha Nacimiento (DD/MM/AARA)

H 23/05/1952

FEMENINO

Fecha Afiliacion RAT (DD/MM/AAAR)

09/07/1997

Fecha Régimen Asofandos (DD/MM/AARA)

09/07/1997

AFP Solicitant=

PROTECCION

Tipo Bono-Modalidad/Versisn

A2f2

AFP Afilizdo

PROTECCION ( 2)

Salicitud

LOSADA

GUTIERREZ

MARIA

EMMA

Registraduria/Das

LOSADA

GUTIERREZ

MARIA

EMMA

Afilizdos

LOZADA

GUTIERREZ

MARIA

EMMA
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Imagen 13: Datos del Afiliado

ST

Tipo

Emisor

NIT

899999003

Nombre:

MINISTERO DE DEFENSA NACIONAL

Dias a Cargo

4,347

Tiempo total de servidio

5,865

Tasa Interes %

Estado Cupdn

PND REIN PARCIAL ENTIDAD

Vencimiente

Diferido

Acta Reconocimiento

Custodio

ISIN Especie

ISIN Anna

Inversionista

Dacumento Inversionista

H Cuenta Daceval

Registro Migracidn

Archivo Migracion

Fecha Corte (DD/MM/AAAA) 01/09/1997

Valor bono al Carte 14,644,023 || Valor cupén a Corte H 557

Imagen 14: Datos del Cupon.

En la parte inferior la tercera seccion en la cual el usuario encontrara los campos de datos para
el ingreso del tramite.

Funcionario

TRAMITE DE CUPONES (<57
Trémite a realizar
Fecha Corte (DD/MM/AAAA) EM]S“?N - Valor bono al Corte
Tiempo total de servicio EWISION ¥ REDENCION Dias a cargo [
EXPEDICION
Valor cupén a Corte OBJECION
FELENCION Fecha de Resolucién
Nimero de Resolucién o Comunicacion T ] | |
dmero de Radicaticn —— Fecha Radicacion (DD/MM/AANA) —
Observaciones
P
[
[

Cargo

\__GUARDAR._]

Imagen 15: Ingreso de Datos para el Registro del Tramite.

Los campos de datos a diligenciar para crear el tramite son:

1.

4.

Tramite a Realizar: Presenta al usuario el listado de tramites sobre el cual registrara
informacion. En esta opcion solo se habilitan los tramites que el sistema permite registrar de
acuerdo al estado del cupdn. El usuario deberd seleccionar el tramite que desea realizar.

Nota: si la entidad desea realizar un tramite que no se despliega, quiere decir que la
solicitud y el estado del bono adn no se lo permite.

La entidad debe comunicarse con la AFP donde se encuentra afiliado el beneficiario del
bono.

. Fecha Corte (DD/MM/AAAA): Permite Visualizar la informaciéon a manera informativa. Este

campo es diligenciado automaticamente por el sistema y no es modificable.

Tiempo Total Valido para Bono: Permite Visualizar la informacién a manera informativa.
Este campo es diligenciado automaticamente por el sistema y no es modificable.

Dias a Cargo: Permite Visualizar la informacion a manera informativa. Este campo es
diligenciado automaticamente por el sistema y no es modificable.

Valor Cupén al Corte: Permite Visualizar la informacion a manera informativa. Este campo
es diligenciado automaticamente por el sistema y no es modificable.

. Numero de Resolucion o Comunicacién: El usuario obligatoriamente debe digitar el nimero

del documento que soporta el tramite realizado excepto para el tramite de Expedicion o el de
Objecioén.

Fecha de Resolucidn o Comunicacidn: El usuario debe incluir la fecha del documento que
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soporta el tramite realizado en formato (DD/MM/AAAA). Obligatorio para todos los tramites,
excepto para el de Expedicion y el de Objecion. Si esta fecha resulta ser de un dia festivo el
sistema muestra un mensaje, dando la opcion al usuario de modificar o validar la misma.

- 5
Mensaje de pagina web @

Fecha de Resolucién o Comunicacidn es un dia festivo,;Desea
Continuar?

[ Aceptar ]| Cancelar |

Imagen 16: Fecha de Resoluciéon o Comunicacion en dia festivo.

8. Numero de Radicacién: El usuario puede digitar el nimero de Radicado asignado por la
Entidad.

9. Fecha de Radicacién: El usuario puede registrar la fecha en que se radicé el documento en
formato (DD/MM/AAAA). Esta fecha debe ser igual o posterior a la fecha de resolucion. En el
caso en que la fecha digitada sea menor, el sistema muestra el siguiente mensaje de error.

Mensaje de pagina web @

La Fecha de radicacion debe ser igual o posterior a la Fecha de
l"\ Resclucidn,

Imagen 17: Fecha de Radicacion de la comunicacion.

10. Observaciones: Registra las observaciones que respalden la realizacion del trAmite. Este
campo es obligatorio para los tramites de REINTEGRO, ANULACION y OBJECION vy
opcional para los demas tramites. Si el usuario no ingresa las observaciones para estos
estos tramites el sistema presenta el siguiente mensaje de error.

TRAMITE DE CUPONES = 7
Trémite a realizar
N Menssje de pagina web =

Fecha Corte (DD/MM/AAAA)
Tiempo total de sevicio 1 1
Vilor cupén a Carte —

> l.\ Debe Ingresar Observaciones
Niimero de Resolucién o Comunicacidn 454
Himero de Raticscin

Observaciones l

Funcionaria [ |

Cargo [ep |

Imagen 18: Error en campo de observaciones.

11. Funcionario: Digite el nombre del Funcionario que esta registrando la informacién del
tramite. Este campo es de caracter obligatorio.

12. Cargo Funcionario: Digite el cargo del Funcionario que esta registrando la informacion
del tramite. Este campo es de caracter obligatorio.

Si el usuario modifica el tipo de tramite a realizar una vez ingresados los campos solicitados, el
sistema limpia los campos para que sean diligenciados nuevamente.

Adicionalmente la pantalla tiene los siguientes botones:
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a) Guardar: Permite ingresar el registro en el sistema.
b) Cancelar: Lleva al usuario a la pantalla anterior sin guardar la informacion ingresada.

Nota: sila entidad no esta de acuerdo con los datos que no son modificables (# 2, 4, 5) debe
de abstenerse de realizar algin tramite en el sistema y debe dirigirse a la AFP donde se
encuentra afiliado el beneficiario del bono.

7.3. Actualizacion y capitalizacion.

Este proceso le permite a la entidad calcular el valor monetario desde una fecha a otra, en el
cual se tiene en cuenta el IPCP y la tasa de interés correspondiente.

(ver articulos 17, Decreto 1798/1995, articulos 15y 16 decreto 3798/2003)

Para ello, el usuario debera realizar ingresar a la pantalla de tramite de cupones segun lo

indicado en el capitulo 7.2. Registro de tramites. del presente Instructivo y hacer clic en el
botén ACTUALIZACION Y CAPITALIZACION.

Imagen 19: Botdn de actualizacion y capitalizacion.

Automaticamente el sistema abrira una nueva ventana en la cual se solicitan los siguientes
datos para realizar el célculo:

1. Fecha Inicial: Fecha de corte desde la cual se realizara el proceso de actualizacion y
capitalizacion.
2. Fecha Final: Fecha de final hasta la cual se realizara el proceso de actualizacion y
capitalizacion.
3. Tasa de Interés: Tasa de interés con la que debe realizarse el proceso de actualizacion

y capitalizacion teniendo en cuenta la informacién de la liquidacion del bono.
4. Valor a Actualizar: Se debe ingresar el valor del cup6n que se desea actualizar.

5. Fecha IPCP a utilizar: Fecha del IPC con la cual se va a realizar el proceso de
actualizacion y capitalizacion.

Adicionalmente, debera seleccionar con el mouse si desea actualizar y capitalizar, solo

actualizar, o solo capitalizar y hacer clic en el botdn calcular. Automéaticamente, el sistema le
mostrara el valor sin redondeo y el valor redondeado calculado.

ACTUALIZACION Y CAPITALIZACION . ﬁ?

= Fecha Inicial(DD/MM/AAAA)  [01/02/1995 = Fecha Final(DD/MM/AAAA)  [20/02/2018
= Tasa Interes B = Valor a Actualizar 2639498

Actualizar v Capitalizar “

Fecha IPCP a utilizar

CALCULAR,

Valor Sin Redondeo  [27,336,125.79
valor Redondeado 27,336,000.00

Imagen 20: Calculo Actualizacion y Capitalizacion.
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IMPORTANTE: Tenga en cuenta que de acuerdo al articulo 6 del Decreto 4937de 2009 los bonos B se actualizan y
capitalizan de la siguiente manera:

- Se actualizan y capitalizan desde la fecha de corte de la resolucién de pensién del ISS-COLPENSIONES y se actualiza
desde esta fecha, hasta la fecha de pago si el pago por parte del emisor o contribuyente se realiza dentro de los 30 dias
siguientes del recibo de la resolucion de pensién.

- Si el pago se realiza posterior a los 30 dias se debe actualizar y capitalizar desde la fecha de corte hasta la fecha de
pago por parte del emisor y/o contribuyente.

7.4. Tramites del Sistema de Bonos Pensionales.

Los tramites a realizar con respecto Cuotas Partes de Bonos Pensionales dentro del Sistema de
Bonos Pensionales se encuentran discriminados en las siguientes actividades:

7.4.1. Confirmacion liquidacion.

Este tramite esta disefiado solo para la entidad emisora del bono quien, como primer responsable
del mismo, debe confirmar que los datos basicos del afiliado, la historia laboral, salario y fecha
base, valores, los contribuyentes y su participacion reportados en la liquidacién del bono son
correctas. Teniendo en cuenta lo anterior, si el emisor no realiza dicho proceso de confirmacion
de la liquidacién, el contribuyente no podra realizar la creacion del tramite de reconocimiento.

En caso de que el emisor no haya confirmado los datos de la liquidacién el usuario de la entidad
contribuyente, vera al consultar el bono en la parte superior de la pantalla el siguiente mensaje:
INDICIO DE LIQUIDACION - DEBE SER CONFIRMADO POR EL EMISOR.

MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO - OFICINA DE BONOS PENSIONALES LIGUIDACION = %7,
INDICIO DE LIQUIDACION - DEBE SER CONFIRMADG POR EL EMISOR

Fecha Uitima SolicRud (DO/MM/A8AA) 31/01/201 Consecutivo Himera Uiquidacidn Fecha Proceso (DYMM/ARAA) 1/01/2007 Tipo Solictud

Teiéfon Archiva OLICITUD 2006.11.1 Registro

Motivo reproceso

chive Respussta REORS0200701 o Facha Rsspussta (DO/MM/AAAA)

Imagen 21: Mensaje informativo sobre liquidacién del bono.
7.4.1.2. Condiciones.

Este tramite estd habilitado Gnicamente para el cupén del emisor del bono y por ende solo
permitido al usuario autorizado por la entidad correspondiente. Para hacer posible su registro el
sistema valida que no se presenten en la liquidacién del bono inconsistencias, tales como
investigaciones o detenciones que impidan su emision y muestra como estado del cupén y del
bono PRELIQUIDACION o PND CNF LIQUIDACION cuando se trate de un bono pensional tipo
B o T. También se presenta como opcién cuando el cupén se halle en estado OBJETADO.

7.4.1.3. Descripcion del proceso.

Para realizar este proceso el usuario deberd realizar el registro del tramite ingresando a la
pantalla de tramite de cupones segun lo indicado en el Capitulo 7.2 del presente Instructivo.
Recuerde que este proceso esta habilitado Ginicamente para el cup6n del emisor del bono, por lo
que el usuario al realizar la consulta por nimero de documento del beneficiario del bono,
encontrara el nombre de la entidad en el campo Estado Emisor, seguido del estado del bono.
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Registros 14l 1de1

CONSULTA DE BONOS > %7
* Tipo Docum 10005 v Documento 24208033
- AP

Estad 70005
Tipo 6 T000S * Modalidad

T

HOSPITAL DE CALDAS EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
1QUIDACION PROVISIONA

DEPARTAMENTO DE
CUNDINAMARCA - PRE LIQUIDA

50C

ADO HOSPITAL UNIVERSITARIO

PRC
08 SOCIALES - LIQUIDACION

Imagen 22: Pantalla de consulta de bonos

El usuario debera ingresar por el hipervinculo que se encuentra en el nimero de documento y
dirigirse a la parte inferior de la pantalla, donde encontrara la seccion de cuotas partes. Una vez
alli, debera ingresar por el hipervinculo denominado emisor para realizar el registro del tramite.

CUOTAS PARTES

Contrbuyente  poTAoc

TOTALES

o 19,084 &
22 43,01 0 ]
008 6,

Imagen 23: Ingreso a la pantalla de cupones cuando la entidad es emisora

Una vez ubicado en la pantalla de Tramite de Cupones, el usuario debera seleccionar el tramite
CFN LIQUIDACION e ingresar el numero y la fecha de resolucion o comunicacién con la que la
entidad acepta la liquidacion, el nombre y cargo del funcionario.

Opcionalmente puede ingresar el nUmero y fecha de radicacion si existieran y las observaciones
que considere pertinentes.

Para registrar el proceso debera realizar clic el botdn Guardar ubicado en la parte inferior de la

pantalla.

Tipo
Dias a Cargo

Estado Cupdn

custodio

Inversionista

Registro Migracion

Fecha Corte (DD/MM/ARAA]

Namero de Resolucisn
Pensién [55/COLPENSIONES

TRAMITE DE CUPONES.

Tramits

Imagen 24: Registro de Info

NIT 899590114 | Nombre DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
Tiampo total da servicio 8,076 Tass Interas %
ACION vandimisnto Diferida acta Recanocimisnto
ISIN Anna Fungible
sionista Cuenta Deceval
01/10/1395 valor bana al Corte 22,705,702 | Valor cupén a Corte 19,084,486
Fecha de Reselucidn Pensidn
ISS/COLPENSIONES (DD/MM/AASA]
=
CNF LIQUIDACION ¥
bw/10/1985 Valor bona 3l Corte k2,705,702
sa7s. 758
19,084,486
1254 hz/osiz017

[aTians BaLLESTAS
JAPILIAR ADMINISTRATIVO

S GUARDAR . CANCELAR.

rmacion de Confirmacion de liquidacion

Si la informacién se encuentra registrada de manera correcta el sistema le solicitard confirmacion
para proceder a realizar el proceso. Haga clic en el botdn de Aceptar.
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Funginie

TRAMLTE DE CUPONES =57

10,084,486

ALXILLAR A

Imagen 25: Confirmacién de Registro del Tramite de Confirmacién de liquidacion.

Automaticamente el sistema confirmara si el tramite se ha realizado con éxito. Haga clic en el
botén de Aceptar.

pruebas.bonospensionales.gov.co dice:

El tramite del cupon se ha realizado con exito.

Aceptar

Imagen 26: Tramite de confirmacion realizado con éxito.

Una vez realizado el trdmite el sistema dejara el cupdén del emisor y el bono en estado CNF
LIQUIDACION y los cupones de los demés contribuyentes, en estado PND RECONOCIMIENTO.

CUOTAS PARTES

80 AL o .
Contribuyents e T 122

TOTALES 522,264,208 o 0 o o

Imagen 27: Actualizacién del estado del cupén.

IMPORTANTE: En el caso de bonos tipo A o C con fecha de redencién ya causada el estado del
cupon de la Nacién sera PND RECON REDEN.

IMPORTANTE: En caso de que el emisor detecte alguna inconsistencia que haga perder la validez
del bono debe solicitar a la AFP que cancele la solicitud o emitir y posteriormente anular el cupon

7.4.2. Objecion.

Permite que los contribuyentes del bono registren su rechazo a la liquidacién del bono y las
razones a las que obedece el mismo.

7.4.2.2. Condiciones.

Tramite habilitado para todos los contribuyentes del bono excepto la Nacion y por ende solo
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permitido al usuario autorizado por la entidad correspondiente para ingresar las inconsistencias
y observaciones a la liquidacion del mismo y eventualmente los datos béasicos del bono y el cupén
que la entidad responsable considere son los correctos.

Este tramite podra realizarse incluso si previamente se ha realizado la confirmacion de la
liquidacion del bono, la emisién o el reconocimiento del cup6n. En estos casos, el sistema crea
automaticamente una detencién sobre el bono pensional, para advertir a los demas
contribuyentes de la inconsistencia reportada por el contribuyente que realizé la objecion.

Para hacer posible su registro en el sistema el cupdn debe encontrarse en uno de los siguientes
estados:

a. Silaentidad se encuentra como emisor: PND CONF LIQUIDACION, PRELIQUIDACION,
EMITIDO ENTIDAD o EXPEDIDO.

b. Si la entidad se encuentra como contribuyente: PND RECONOCIMIENTO,
RECONOCIDO, EMITIDO o EXPEDIDO.

El sistema permite registrar tramites objecion, de otros contribuyentes en las versiones en las
que el cupdn de la Nacién se encuentra en estado SIN VALOR si al momento de realizarse el
estado del cup6n de la Nacién en la version anterior corresponde a cancelacion de la solicitud,
anulacion o un reintegro total.

El sistema no permite objetar tramites de reconocimiento, emisién o redencién para los cuales
exista una versién posterior reconocida, emitida o pagada. En estos casos el sistema debe exigir
que se reverse, anule o reintegre primero la version complementaria.

7.4.1.3. Descripcion del proceso.

Para realizar este proceso el usuario debera realizar el registro del tramite ingresando a la
pantalla de tramite de cupones segun lo indicado en el capitulo 7.2. del presente instructivo.

Una vez ubicado en la pantalla de tramite de Cupones, el usuario debe seleccionar el tramite
OBJECION e incluir en el campo de observaciones las razones que justifiquen la objecion.
Adicionalmente debera diligenciar el nombre y cargo del funcionario, Para registrar el proceso
debera realizar clic el botén Guardar ubicado en la parte inferior de la pantalla.

IMPORTANTE: Recuerde que la objecion debe estar debidamente justificada. La informacién que
registre el usuario de la entidad en el campo de observaciones podra ser revisada tanto por la OBP
en los casos en los aue la nacion particibe en el bono v como por las AFPs.

TRAMITE DE CUPONES %7

SE REALIZA LA ORJECIGN DEL BONQ TENIENDO EN CUENTA QUE LA LIQUIDACION DEL MISMO SE ENCUENTRA ERRADA.

Imagen 28: Registro de informacion para realizar la Objecion del cupon
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Si la informacién se encuentra registrada de manera correcta el sistema le solicitara confirmacion
para proceder a realizar el proceso. Haga clic en el botdén de Aceptar.

TRAMITE DE cupoNES %
- . omecion

SE REALIZA L OBJECIGN DEL BONO TENIENDO EN CUENTA QUE Li LIQU L MISHO SE ENCUENTRA ERRADA

Imagen 29: Confirmacién de Registro del Tramite de Objecion

Automaticamente el sistema confirmara si el tramite se ha realizado con éxito. Haga clic en el
botén de Aceptar.

pruebas.bonospensionales.gov.co dice:

El tramite del cupon se ha realizado con exito.

Aceptar
Imagen 30: Tramite de confirmacion realizado con éxito.

Una vez se ha guardado el tramite el sistema dejaré el cupdn en estado OBJETADO.

CUOTAS PARTES

CHF LIQUIDACION 788 £15,084,486 84

Imagen 31: Actualizacién del estado del cupén a objetado.

En los bonos en que el cupdn de la Nacion se reintegre o se anule, el sistema permite registrar
tramites de objecion a los cupones de los demas contribuyentes en el caso de existir un tramite
de emision, expedicién o reconocimiento previo.

Actualizaciones de estado:

Si se objeta, un cup6n para el cual exista una version posterior en estado PRE LIQUIDACION,
PND CONF LIQUIDACION, CNF LIQUIDACION, PND RECONOCIMIENTO, PND ANULACION
ENTIDAD, PND REINTEGRO ENTIDAD o PND REI PARCIAL ENTIDAD cambia el estado del
cupon de la version anterior a CANCELADO RECONOCIMIENTO debido a que desaparecio la
condicién que originé el estado de la version complementaria.

Por otra parte, si se objeta un cupon para el cual exista una versidon posterior en estado
LIQUIDACION PROVISIONAL la cambia a REEMPLAZADA, debido a que desaparecio la
condicién que origind el estado de la version complementaria.
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7.4.3. Reconocimiento.

Este tramite esta disefiado para que los Contribuyentes no emisores del bono, registren la
aceptacion de la liquidacion, su participacion en el bono y el compromiso del pago de la misma
una vez se haga exigible el mismo.

7.4.3.2. Condiciones.

Tramite habilitado para todos los contribuyentes del bono excepto la Nacién y el emisor del bono
para ingresar la aceptacion de la cuota correspondiente.

El reconocimiento del cupén de otros contribuyentes no afectara la tasa de rendimiento del bono,
aunque la fecha de su realizacién no sea consecuente con lo indicado en el Decreto 4937/2009
articulo 6to. cupones especiales Tipo T.

El sistema no permite realizar tramites de reconocimiento de cupones complementarios si no se
ha registrado el reconocimiento de la versién original, generando por pantalla, la observacion
correspondiente al usuario.

7.4.3.3. Descripcidn del proceso.

Para realizar este proceso el usuario deberd realizar el registro del tramite ingresando a la
pantalla de trdmite de cupones segun lo indicado en el capitulo 7.2 del presente Instructivo. Para
hacer posible su registro en el sistema el cupén se debe encontrar en uno de los siguientes
estados: PND RECONOCIMIENTO u OBJETADO

Una vez se encuentre en la pantalla de tramite de cupones, el usuario debera seleccionar el
tramite RECONOCIMIENTO, e ingresar el nimero y la fecha de resolucién o comunicacién con
la que la entidad acepta la cuota, el nombre y cargo del funcionario.

Imagen 32: Registro de informacién para realizar el Reconocimiento del cupén

Opcionalmente puede ingresar el nimero y fecha de radicacion si existieran y las observaciones
que considere pertinentes.

Para registrar el proceso deberd realizar clic el boton Guardar ubicado en la parte inferior de la
pantalla.

Si la informacion se encuentra registrada de manera correcta el sistema le solicitara confirmacion
para proceder a realizar el proceso. Haga clic en el botdn de Aceptar.
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[ _cussoas I CANCEAR,

Imagen 33: Confirmacién de Registro del Tramite de Reconocimiento

Automéaticamente el sistema confirmara si el tramite se ha realizado con éxito. Haga clic en el
botén de Aceptar.

pruebas.bonospensionales.gov.co dice:

El tramite del cupon se ha realizado con exito.

Aceptar

Imagen 34: Tramite de confirmacion realizado con éxito.

Una vez se ha guardado el tramite el sistema dejara el cupon en estado RECONOCIDO.

CUDTAS PARTES

Imagen 35: Actualizacion del estado del cupdén a reconocido.

7.4.4. Reconocimiento y Redencion.

Permite el registro de la aceptacién de la cuota parte y su pago simultaneo por haberse causado
la fecha de redencién normal o anticipada de la misma, por cualquiera de los contribuyentes no
emisores del bono.

7.4.4.2. Condiciones.

Tramite habilitado para todos los contribuyentes del bono excepto la Nacién y el emisor del bono
para ingresar la aceptacion y pago simultaneo de la cuota correspondiente cuando la fecha de
redencion normal o de redencién anticipada del bono se haya causado.

El sistema no admite realizar tramites de reconocimiento redencién con redencién anticipada si
la fecha de siniestro es posterior a la fecha de redencion normal del bono cuando éste sea tipo
A.

En los Bonos Tipo A el sistema no permite realizar trdmites de reconocimiento redencion de
cupones complementarios si no se ha registrado el pago de la versién original.

El sistema valida que el valor de reconocimiento y redencion de versiones complementarias sea
mayor o igual al actualizado y capitalizado de acuerdo a las siguientes condiciones del bono:
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En bonos en los que no haya habido cambios en la fecha de corte, de referencia, siniestro
0 pension ni en la tasa de rendimiento, el valor de redencion, debe ser mayor que el valor
neto al corte actualizado y capitalizado desde la fecha de corte hasta la fecha de
referencia, siniestro o resolucién pension, segun fuera el caso y la posterior actualizacion
hasta la fecha de pago de la primera version.

En bonos en que haya cambiado la fecha de corte, el sistema valida que el valor a pagar
de versiones complementarias sea mayor a: El valor total del cupon al corte, actualizado
y capitalizado desde la fecha de corte de la versién hasta la fecha de referencia, siniestro
o resolucién pension, segun fuera el caso y la posterior actualizacion hasta la fecha de
pago de la primera versién, menos el valor proyectado de la version anterior, calculado
con el mismo IPC que la complementaria con su fecha de corte.

En bonos con redencion normal en que haya cambiado la fecha de referencia, el sistema
valida que el valor de versiones complementarias, sea actualizando y capitalizando, el
valor total del cup6n desde la fecha de corte hasta la fecha de referencia de la versién y la
posterior actualizacion hasta la fecha de pago de la primera versibn menos el valor
proyectado de la version anterior con su fecha de referencia calculado con el mismo IPC
que la complementaria.

En bonos en que haya cambiado la tasa de rendimiento, el sistema valida correctamente
el valor a pagar de versiones complementarias, actualizando y capitalizando con la tasa
de rendimiento de la versién, el valor total del cupdn desde la fecha de corte hasta la fecha
de referencia y la posterior actualizaciéon hasta la fecha de pago de la primera version
menos el valor proyectado de la versién anterior con su tasa de cambio calculado con el
mismo IPC que la complementaria.

Si llegase a ser menor el sistema le notificara al usuario por pantalla indicando el valor
calculado, lo salvara como un tramite errado, no almacena ni la fecha, ni el valor pagado
en los datos del cupén y mantendra el estado del cupén. En caso de ser mayor o igual el
tramite sera guardado, el sistema inserta el valor y fecha de redencion y reconocimiento
en los datos del cupén y lo deja en el estado RECO REDI ENTIDAD.

En los bonos B, C, E que se tramite emision y pago por redencién normal y no tenga fecha
de resolucién pension, el sistema lo muestra como tramite errado por no poder realizar el
célculo del valor a pagar.

El reconocimiento o pago del cupdon de otros contribuyentes no afectara la tasa de
rendimiento del bono, aunque la fecha de su realizaciébn no sea consecuente con lo
indicado en el Decreto 4937/2009 articulo 6to. Bono tipo T.

7.4.3.3. Descripcion del proceso.

Para hacer posible su registro en el sistema el cupén se debe encontrar en uno de los siguientes
estados: PND RECONOCIMIENTO u OBJETADO.

Si el cupdn se encuentra en el estado previamente indicado, el usuario deberé realizar el registro
del tramite ingresando a la pantalla de trdmite de cupones segun lo indicado en el capitulo 7.2

del presente Instructivo.

Una vez en la pantalla de tramite de cupones, debe seleccionar el tramite RECONOCIMIENTO
REDENCION e ingresar el nimero y la fecha de resolucion o comunicacion con la que la entidad
acepta y paga la cuota, el valor a pagar, la causal y fecha de redencién anticipada cuando sea
el caso, el nombre y cargo del funcionario.
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IMPORTANTE: En el caso que la fecha de redencion normal no se haya causado o no exista causal
y fecha de redencion anticipada previamente registrada en el bono, el sistema habilitara los campos
de causal para que sea seleccionada entre: Invalidez, Muerte y Devolucién Saldos, esta ultima solo
se presenta si el bono pensional es tipo A, y fecha de redencidn anticipada para que sea digitada.

Para calcular el valor de redencién, el usuario debera ingresar la pantalla de tramite de cupones
y realizar clic en el boton actualizacion y capitalizacion ubicado en la parte inferior de la pantalla.
Si requiere informacion acerca de este proceso, consulte el capitulo 7.3 del presente Instructivo.

Opcionalmente puede ingresar el nimero y fecha de radicacion si existieran y las observaciones
que considere pertinentes, para registrar el proceso deberé realizar clic el botén Guardar ubicado
en la parte inferior de la pantalla.

TRAMITE DE CUPONES.

Imagen 36: Registro de informacion para realizar el Reconocimiento y Redencion del cupon

Al registrar trAmites de Reconocimiento Redencion, con redencion anticipada donde la fecha de
siniestro sea posterior a la fecha de referencia para Bonos B, C y E, el sistema generard una
advertencia al usuario, dandole la opcion de modificar la fecha de siniestro antes de Guardar el
registro del tramite.

pruebas.bonospensionales.gov.co dice:
La Fecha de Siniestro registrada (30/06/2005) es posterior a la fecha de

referencia del bono (11/02/2005).
Esta segurc de que es correcta?

Ca"cslar

Imagen 37: Error en fecha de Siniestro.

Al hacer clic en el botén Aceptar del mensaje desplegado el sistema permite salvar el tramite,
en caso contrario al operar el botdn Cancelar, el usuario podra hacer los respectivos ajustes con
respecto a la fecha de siniestro.

Si la informacion se encuentra registrada de manera correcta el sistema le solicitara confirmacién
para proceder a realizar el proceso. Haga clic en el botdn de Aceptar.
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TRAMITE DE CUPONES

Imagen 38: Confirmacién del registro del tramite de Reconocimiento y Redencion

Automaticamente el sistema confirmara si el tramite se ha realizado con éxito. Haga clic en el
botén de Aceptar.

pruebas.bonospensionales.gov.co dice:

El tramite del cupon se ha realizado con exito.

Aceptar
Imagen 39: Tramite de confirmacion realizado con éxito.

Una vez se ha guardado el trdmite el sistema dejara el cup6n en estado RECO REDI ENTIDAD.

CUOTAS PARTES

TOTALES

Imagen 40: Actualizacién del estado del cupén a RECO REDI ENTIDAD.

Cuando se realizan tramites de reconocimiento redencién en la versién posterior, por redencion
anticipada con fecha de siniestro o causal diferente a las establecidas en la version original, el
sistema presentard un mensaje de advertencia, solicitando la confirmacion de los datos por parte
del usuario.

Cuando se trate de la redencion anticipada de un bono A por Devolucién de aportes el sistema
habilitara los siguientes campos que obligatoriamente deben ser diligenciados:

Fecha ultima Cotizacion expresada en formato DD/MM/AAAA

Periodo Cotizado expresado en formato DD/MM/AAAA

NuUmero de semanas cotizadas posteriores a la fecha de corte con maximo dos decimales
Saldo RAI expresado en pesos

Invalido: Campo de seleccion entre Sl o NO acorde a la calidad del beneficiario
Modalidad Cotizacién: Campo de seleccion entre Mes Anticipada y Mes Vencido
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Adicionalmente, el sistema validara que el valor de redencién sea mayor o igual a:

1. Si es un bono con redencién anticipada al valor a fecha corte del cupén actualizado y
capitalizado con la tasa de rendimiento del bono desde la fecha de corte hasta la fecha de
redencion anticipada y el valor obtenido actualizado desde la fecha de redencion anticipada
hasta la fecha de resolucion de pago.

2. Sies un bono tipo A o E con redencion normal al valor a fecha corte del cupén actualizado y
capitalizado con la tasa de rendimiento del bono desde la fecha de corte hasta la fecha de
referencia y el valor obtenido actualizado desde la fecha de referencia hasta la fecha de
resolucion de pago.

3. Siesun bono tipo B, C o T con redencion normal al valor a fecha corte del cupon actualizado
y capitalizado con la tasa de rendimiento del bono desde la fecha de corte hasta la fecha de
resolucién de pension y el valor obtenido actualizado desde la fecha de resolucion pensién
hasta la fecha de resoluciéon de pago. Si es un bono C modalidad 2 con el valor al corte
redondeado a mil.

7.4.5. Emision.
Permite que los contribuyentes, emisores o no del bono, realicen la emision del cupén a su cargo
con los datos de la resolucion correspondiente.

7.4.5.2. Condiciones.

Tramite habilitado para todos los contribuyentes del bono excepto la Nacién, pero solo obligatorio
para el emisor.

El sistema no permite realizar tramites emision de cupones complementarios si no se ha
registrado la emisién o el reconocimiento de la version original generando por pantalla la
observacion correspondiente al usuario.
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En los bonos en que el cupén de la Nacion se reintegre o se anule no se permite realizar el
trdmite de emision.

El sistema permite registrar tramites, emision, de otros contribuyentes en las versiones en las
qgue el cupon de la Nacion u otro contribuyente se encuentre en estado SIN VALOR, si al
momento de realizarse el estado del cupén de la Nacion en la versién anterior corresponde a una
emisioén, reconocimiento, expedicion o redencion, pendiente de emision, reconocimiento
expedicion, redencién, anulacion o reintegro.

7.4.5.3. Descripcién del proceso.

El usuario debera realizar el registro del tramite ingresando a la pantalla de tramite de cupones
segun lo indicado en el capitulo 7.2. del presente Instructivo. Para hacer posible su registro en el
sistema, el cup6n se debe encontrar en uno de los siguientes estados: CNF LIQUIDACION o
RECONOCIDO.

Una vez en la pantalla de trdmite de cupones, el usuario para realizar el registro de emision
requiere seleccionar el tramite EMISION e ingresar el nimero y la fecha de resolucion o
comunicacioén con la que la entidad emitié el cupon, el valor de emisién, el nombre y cargo del
funcionario.

Para calcular el valor de emision, el usuario debera ingresar la pantalla de tramite de cupones y
realizar clic en el botén actualizacién y capitalizaciéon ubicado en la parte inferior de la pantalla.
Si requiere informacién acerca de este proceso, consulte el capitulo 7.3 del presente Instructivo.

Opcionalmente en el registro puede ingresar los datos de fecha y nimero de radicacion si llegase
a existir, para registrar el proceso debera realizar clic el botdn Guardar ubicado en la parte inferior
de la pantalla.

Imagen 41: Registro de informacién para la Emision del Cupdn.

Si la informacién se encuentra registrada de manera correcta el sistema le solicitara confirmacion
para proceder a realizar el proceso. Haga clic en el botdén de Aceptar.
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Imagen 42: Confirmacion del registro del tramite de Emision del Cupon.

Autométicamente el sistema confirmara si el tramite se ha realizado con éxito. Haga clic en el

botén de Aceptar.

pruebas.bonospensionales.gov.co dice;

El tramite del cupon se ha realizado con exito.

Aceptar

Imagen 43: Tramite de confirmacion realizado con éxito.

Una vez se ha guardado el tramite el sistema dejara el cupdn en estado EMITIDO ENTIDAD.

CUDTAS PARTES

Imagen 44: Actualizacion del estado del Cupén a emitido entidad

IMPORTANTE: La fecha de resolucion o comunicacion de emision debe ser igual o posterior a la
registrada en el tramite previo de reconocimiento o confirmacion de la liquidacion, en caso contrario el
sistema genera la advertencia por pantalla y no permite guardar el registro.

El sistema valida el valor de los trdmites de emisién para cupones de bonos A, C, Ey T, si el
valor de emision es mayor o igual al valor a fecha corte del cupén actualizado y capitalizado con
la tasa de rendimiento del bono desde la fecha de corte hasta la fecha de emisién el sistema
guarda el registro del trdmite correctamente, e incluye la fecha y el valor de emisién en los datos
del cupdn y lo deja en estado EMITIDO ENTIDAD.

Si llegase a ser menor el sistema le notificara al usuario por pantalla indicando el valor calculado,
lo guardara como un tramite errado, no guarda el valor ni la fecha de emisién en los datos del
cupon y mantiene el estado del cupén.

HISTORIA DE TRAMITES

12/12/2010 pe e
12122010 PP e

10/04/2015
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Imagen 45: Emisién errada por menor valor.

Al momento de Guardar el tramite de emisién del cupdn del emisor de un bono B o C modalidad
1, el sistema validara su valor teniendo en cuenta que la tasa de rendimiento se fija en 3% si la
emision es anterior al 18/12/2009 y 4% a partir de dicha fecha, acorde con la fecha de resolucion
0 comunicacién que se inserte en el tramite. Si el valor de emision es inferior al proyectado por
el sistema presentara el mensaje correspondiente, guarda el tramite como errado, no afecta el
estado del cupdn y la tasa de rendimiento del bono.

TRAMITE DE CUPONES )
Trémite a realizar =
Fecha Corte (DD/MM/AAAA) [ovjoajtsss | Mensaje de pigina web

Tiempo total de servicio 5923

Valer cupdn a Corte EEBT El valor registrado por el usuario es inferior al calculado a la fecha de la

Niimero de Resolucién o Comunicacion % reselucion de emision: 34,432,000

I

Numero de Radicacicn 23

Valor Emisién 30000 I A
ceptar

Funcionario [ee |
Cargo [er |

Observaciones

Imagen 46: Valor registrado inferior a la fecha de resolucién de Emision.

IMPORTANTE: Tenga en cuenta que podré visualizar la tasa de rendimiento en la hoja principal de
la liquidacion del bono pensional.

Si el valor es superior, inserta el valor en el cupdn, si es necesario cambia la tasa de rendimiento
del bono y cambia el estado del cupon a EMITIDO ENTIDAD.

7.4.6. Emision y redencioén.

Permite el registro de la aceptacion legal de la cuota y su pago simultaneo por haberse causado
la fecha de redencion normal o anticipada de la misma, por cualquiera de los contribuyentes del
bono.

7.4.6.2. Condiciones.

Tramite habilitado para todos los contribuyentes del bono excepto la Nacién, admite ingresar la
emision y pago simultdneo de la cuota correspondiente cuando la fecha de redenciéon normal o
de redencion anticipada se ha causado.

7.4.6.3. Descripcion del proceso.

El usuario debera realizar el registro del tramite ingresando a la pantalla de tramite de cupones
segun lo indicado en el capitulo 7.2 del presente Instructivo. Para hacer posible su registro en el
sistema, el cupdn se debe encontrar en uno de los siguientes estados: RECONOCIDO o CNF
LIQUIDACION.

Una vez en la pantalla de tramite de cupones, el usuario debera seleccionar el tramite EMISION
Y REDENCION e ingresar el namero y la fecha de resolucion o comunicacion con la que la
entidad emite y paga la cuota, el valor emitido, el valor pagado, la causal y fecha de redencion
anticipada cuando sea del caso, el nombre y cargo del funcionario.

Para calcular el valor de emision y el valor de redencién o pago, el usuario deberéa ingresar la
pantalla de tramite de cupones y realizar clic en el boton actualizacién y capitalizacion ubicado
en la parte inferior de la pantalla. Si requiere informacién acerca de este proceso, consulte el
capitulo 7.3 del presente Instructivo.
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Opcionalmente puede ingresar el nimero y fecha de radicacion si existieran y las observaciones
gue considere pertinentes, para registrar el proceso debera realizar clic el boton Guardar ubicado
en la parte inferior de la pantalla.

Imagen 47: Registro de datos para realizar la Emisién y Redencién del Cupon.

Si el valor de redencion ingresado por el usuario es inferior al valor calculado por el sistema
generara una alerta indicando que el valor registrado por el usuario es inferior al calculado a la
fecha de la resolucidon de redencién. El usuario debera verificar la informacién registrada y
realizar nuevamente el registro del tramite.

ensionales.gov.co dice »aisde Iss/c0t

SARMIENTD =

SARMIENTO 1088 ELvE

Imagen 48: Mensaje de error en el valor de redencién registrado.

Si la informacion se encuentra registrada de manera correcta el sistema le solicitara confirmacion
para proceder a realizar el proceso. Haga clic en el botdén de Aceptar.
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TRAMITE DE CUPONES 57

T

Imagen 49: Confirmacion registro del tramite de Emision y Redencion del Cupén.

Automaticamente el sistema confirmara si el tramite se ha realizado con éxito. Haga clic en el
botén de Aceptar.

pruebas.bonospensionales.gov.co dice:

El tramite del cupon se ha realizado con exito.

Aceptar
Imagen 50: Tramite de confirmacion realizado con éxito.

Una vez se ha guardado el tramite el sistema dejara el cupon en estado EMITIDO REDIMIDO
ENTIDAD.

CUOTAS PARTES

Imagen 51: Actualizacion del estado del Cupén a Emitido Redimido Entidad.

En el caso que la fecha de redencion normal no se haya causado o no exista causal y fecha de
redencion anticipada previamente registrada en el bono el sistema habilitard los campos de
causal para que sea seleccionada entre; Invalidez, Muerte y Devolucién Saldos, esta Ultima solo
se presenta si el bono pensional es tipo A, y fecha de redencién anticipada para que sea digitada.

7.4.7. Anulacion.

Este tramite permite el registro de la anulacion de la emision o reconocimiento previo tramite de
reconocimiento o emisién registrado por el contribuyente de su cupén.

7.4.7.2. Condiciones.

Tramite habilitado para todos los contribuyentes del bono excepto la Nacién, para registrar la
anulacion de la emisién o reconocimiento que la entidad hubiese hecho del cupén.

El sistema permite registrar tramites de anulacion, de otros contribuyentes en las versiones en
las que el cupdn de la Nacién se encuentra en estado SIN VALOR si al momento de realizarse
el estado del cupdn de la Nacion en la version anterior corresponde a cancelacion de la solicitud,
anulacion o un reintegro total.
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En los bonos en que el cupén de la Nacion se anule o reintegre, el sistema permite registrar
trdmites de anulacion a los cupones de los demés contribuyentes.

El sistema no permite registrar la Anulacién de cupones para los cuales exista una version
posterior reconocida, emitida, expedida, negociada o pagada. En estos casos el sistema debe
exigir que se reverse, anule o reintegre primero la version complementaria.

Los cupones que el sistema deja en estado PND ANULACION ENTIDAD corresponden cupones
negativos de otros contribuyentes Unicamente cuando el cup6n en la version anterior esté;
Reconocido, emitido o expedido o pendiente de pago o anulacidn, pero para estos no se habilita
la posibilidad de registrar tramites.

Cuando se anula un cupdn para el cual exista una versién posterior en estado PRE
LIQUIDACION, PND CONF LIQUIDACION, CNF LIQUIDACION, PND RECONOCIMIENTO,
PND ANULACION ENTIDAD, PND REINTEGRO ENTIDAD o PND REIN PARCIAL ENTIDAD
cambia el estado del cupén de la versién posterior a CANCELADO RECONOCIMIENTO debido
a que desaparecio la condicion que origind el estado de la versibn complementaria.

Cuando se anula un cupén para el cual exista una versién posterior en estado LIQUIDACION
PROVISIONAL la cambia a REEMPLAZADA, debido a que desaparecio la condicién que origind
el estado de la version complementaria.

7.4.7.3. Descripcion del proceso.

El usuario debera realizar el registro del tramite ingresando a la pantalla de tramite de cupones
segun lo indicado en el capitulo 7.2 del presente Instructivo. Para hacer posible su registro en el
sistema, el cupon se debe encontrar en uno de los siguientes estados: RECONOCIDO, EMITIDO
ENTIDAD o EXPEDIDO ENTIDAD.

Una vez en la pantalla de tramite de cupones, el usuario deberd seleccionar el tramite
ANULACION e ingresar la fecha y nimero de resolucién o comunicacion con la que se anula, las
observaciones pertinentes, el nombre y cargo del funcionario.

Opcionalmente puede ingresar los datos de fecha y niamero de radicacion, si llegasen a existir,
para registrar el proceso debera realizar clic el boton Guardar ubicado en la parte inferior de la
pantalla.

TRAMITE DE CUPONES %7

Imagen 52: Registro de informacién para Anulacion del Cupén.

Si la informacién se encuentra registrada de manera correcta el sistema le solicitard confirmacion
para proceder a realizar el proceso. Haga clic en el botdén de Aceptar.
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Tramits a realizar ANULACION
ach Bo7199s valor
6566

10,370,341

B2

AR
TENTE EN SALARIOS,

SE REALIZA ANULACION DEL BONO FOR INFORM

Funcionari TaTiANA BALLESTAS
BUXILIAR ADMINISTRATIVO

T e

Imagen 53: Confirmacién del registro del trdmite de Anulacion.

Automéaticamente el sistema confirmara si el trémite se ha realizado con éxito. Haga clic en el
botén de Aceptar.

pruebas.bonospensionales.gov.co dice:

El tramite del cupon se ha realizado con exito.

Aceptar

Imagen 54: Tramite de confirmacion realizado con éxito.

Una vez guardado, el sistema incluye la fecha y el valor de anulacion, igual al de emisién o
reconocimiento segin sea el caso, en los datos del cupén y lo deja en estado ANULADO

ENTIDAD.

CUOTAS PARTES

I Contribuyanta

ToTALES

Imagen 55: Actualizacién del estado del cupén anulado entidad.

La fecha de resolucion o comunicacion de anulacion debe ser igual o posterior a la insertada en
el tramite previo de reconocimiento o emision, en caso contrario el sistema genera la advertencia
por pantalla y no permite guardar el registro.

pruebas.bonospensionales.gov.co dice:

La fecha de Resolucion o Comunicacion debe ser posterior a la de los

tramites existentes.

Imagen 56: Error en fecha de resolucion de anulacion del cupon.

7.4.9. Redencion.

Registro del valor y fecha de pago que realizé el contribuyente de su cupén a la respectiva
Administradora de Pensiones.
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7.4.9.2. Condiciones.

Tramite habilitado para todos los contribuyentes del bono excepto la Nacién, permite ingresar el
pago de la cuota previamente emitida o reconocida cuando la fecha de redencién normal o de
redencion anticipada se haya causado.

En el caso que la fecha de redencion normal no se haya causado o no exista causal y fecha de
redencion anticipada previamente registrada en el bono el sistema habilitar4 los campos de
causal para que sea seleccionada entre: Invalidez, Muerte y Devolucion Saldos, esta Ultima solo
se presenta si el bono pensional es tipo A, y fecha de redencién anticipada para que sea digitada.

El sistema no permite realizar tramites de redencién de cupones complementarios si no se ha
registrado el pago de la versién original.

El sistema no permite registrar tramite de redencion en cupones reconocidos de bonos en los
que el cupdn de la Nacién fue anulado o reintegrado excepto si se emitié o pagé en una version
posterior.

El sistema permite registrar trdmites de redencién, de otros contribuyentes en las versiones en
las que el cupdn de la Nacién se encuentra en estado SIN VALOR si al momento de realizarse
el estado del cupdon de la Nacion en la versién anterior corresponde a una emision,
reconocimiento, expedicion o redencién, pendiente de emision, reconocimiento expedicion,
redencion, anulacién o reintegro.

El sistema no permite realizar tramites de redencion, por redencion anticipada con fecha de
siniestro posterior a la fecha de redencion normal del bono cuando éste sea tipo A.

El sistema permite realizar trdmites de redencién, por redenciéon anticipada con la fecha de
siniestro posterior a la fecha de redencion normal del bono cuando éste sea tipo B, C o E.

Si la fecha de siniestro registrada es posterior a la fecha de referencia del bono el sistema
despliega un mensaje que le permite al usuario verificar la informacion antes de Guardar el
tramite registrado.

= oz . x
Mensaje de la pagina desarrollo.bonospensionales.gov.co:

La Fecha de Siniestro registrada (10/10/2011) es posterior a la fecha de
referencia del bono (25/05/1995).
Esta seguro de que es correcta?

Aceptar Cancelar

Imagen 57: Mensaje fecha de siniestro posterior a la fecha de referencia del Bono.

El sistema validara que el valor de redencién sea mayor o igual a:

1. Si es un bono con redencion anticipada al valor a fecha corte del cupén actualizado y
capitalizado con la tasa de rendimiento del bono, desde la fecha de corte hasta la fecha de
redencion anticipada y el valor obtenido actualizado desde la fecha de redencién anticipada
hasta la fecha de resolucion de pago.

2. Sies un bono tipo A o E con redencién normal al valor a fecha corte del cup6n actualizado y
capitalizado con la tasa de rendimiento del bono desde la fecha de corte hasta la fecha de
referencia y el valor obtenido actualizado desde la fecha de referencia hasta la fecha de
resolucién de pago si este se realiza antes del transcurso de los 30 dias posteriores a la fecha
de referencia.

3. Siesunbonotipo B, C modalidad 1 o T con redencién normal al valor a fecha corte del cupén
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actualizado y capitalizado con la tasa de rendimiento del bono desde la fecha de corte hasta
la fecha de resolucién pensién y el valor obtenido actualizado desde la fecha de resolucion
pension hasta la fecha de resolucion de pago.

4. Sies unbono C modalidad 2 con el valor al corte redondeado a mil.

El sistema validara que el valor de redencién de versiones complementarias sea mayor o igual
al actualizado y capitalizado de acuerdo a las siguientes condiciones del bono:

o En bonos en los que no haya habido cambios en la fecha de corte, de referencia, siniestro
0 pension ni en la tasa de rendimiento, el valor de redencion, debe ser mayor que el valor
neto al corte actualizado y capitalizado desde la fecha de corte hasta la fecha de
referencia, siniestro o resolucidn pension segun fuera el caso y la posterior actualizacion
hasta la fecha de pago de la primera version.

. En bonos en que haya cambiado la fecha de corte, el sistema validara que el valor a pagar
de versiones complementarias sea mayor que, el valor total del cupén al corte actualizado
y capitalizado desde la fecha de corte de la versién hasta la fecha de referencia, siniestro
o resolucién pension segun fuera el caso y la posterior actualizaciéon hasta la fecha de
pago de la primera versiébn menos el valor proyectado de la versién anterior, calculado con
el mismo IPC que la complementaria con su fecha de corte.

. En bonos con redencién normal en que haya cambiado la fecha de referencia el sistema
validara que el valor de versiones complementarias, sea actualizando y capitalizando el
valor total del cupdn; desde la fecha de corte hasta la fecha de referencia de la versién y
la posterior actualizacién hasta la fecha de pago de la primera version, menos el valor
proyectado de la version anterior con su fecha de referencia calculado con el mismo IPC
que la complementaria.

. En bonos en que haya cambiado la tasa de rendimiento, el sistema validara correctamente
el valor a pagar de versiones complementarias, actualizando y capitalizando con la tasa
de rendimiento de la versién el valor total del cupon; desde la fecha de corte hasta la fecha
de referencia y la posterior actualizacién hasta la fecha de pago de la primera version,
menos el valor proyectado de la versién anterior con su tasa de cambio calculado con el
mismo IPC que la complementaria.

Si llegase a ser menor el sistema le notificara al usuario por pantalla indicando el valor calculado,
lo salvara como un tramite errado, no almacena ni la fecha ni el valor pagado en los datos del
cupoén y mantendré el estado del cupdn. En caso de ser mayor o igual el trdmite sera guardado,
el sistema inserta el valor y fecha de redencién en los datos del cupdn y lo deja en el estado
REDIMIDO ENTIDAD.

7.4.9.3. Descripcion del proceso.

El usuario deberé realizar el registro del tramite ingresando a la pantalla de tramite de cupones
segun lo indicado en el capitulo 7.2 del presente Instructivo. Para hacer posible su registro en el
sistema el cup6n se debe encontrar en uno de los siguientes estados: RECONOCIDO, EMITIDO
ENTIDAD, EXPEDIDO ENTIDAD o NEGOCIADO ENTIDAD.

Una vez en la pantalla de tramite de cupones el usuario debera seleccionar el tramite
REDENCION e ingresar el nimero y la fecha de resolucién o comunicacion con la que la paga
la cuota, el valor Redencion con el valor pagado, la causal y fecha de redencion anticipada
cuando sea del caso, el nombre y cargo del funcionario.

Para calcular el valor de redencién, el usuario debera ingresar la pantalla de tramite de cupones
y realizar clic en el botdn actualizacion y capitalizacién ubicado en la parte inferior de la pantalla.
Si requiere informacién acerca de este proceso, consulte el capitulo 7.3 del presente Instructivo.
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Opcionalmente puede ingresar el nimero y fecha de radicacion si existieran y las observaciones
gue considere pertinentes.

Para registrar el proceso debera realizar clic el botdon Guardar ubicado en la parte inferior de la
pantalla.

TRAMITE DE CUpoNES 87

—ITTIT I e

Imagen 58: Registro de Informacion para realizar la redencion del Cupon.

Si la informacion se encuentra registrada de manera correcta el sistema le solicitara confirmacion
para proceder a realizar el proceso. Haga clic en el botdn de Aceptar.

T

Imagen 59: Confirmacién del registro del tramite de Redencion.

Autométicamente el sistema confirmara si el tramite se ha realizado con éxito. Haga clic en el
botén de Aceptar.

pruebas.bonospensionales.gov.co dice:

El tramite del cupon se ha realizado con exito.

Aceptar

Imagen 60: Tramite de confirmacioén realizado con éxito.

Una vez guardado, el sistema incluye el valor de expedicidn, igual al de emisién o reconocimiento
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seguln sea el caso y deja el cupdn en estado REDIMIDO ENTIDAD.

CUOTAS PARTES

Imagen 61: Actualizacién del estado del Cup6n a Redimido Entidad.

Cuando se trate de la redencion anticipada de un bono A por Devolucién de aportes el sistema
habilitara los siguientes campos que obligatoriamente deben ser diligenciados:

TRAMITE DE CUPONES \‘." @
Tramite a realizar
Fecha Corte (DD/MM/AAAA) Valor bono al Corte
Tiempo total de servicio Dias a cargo
valor cupon a Corte
Nimero de Resolucién o Comunicacién [ ] FechadeResoucion | |
0 Comunicacién (DD/MM/AAAA)

Nimero de Radicacion [ FechaRadicacion (DD/MM/AAAA) [ ]
valor Redencién 1]
= Causal Redencién Anticipada ‘ DEVOLUCION SALDQOS POR VEJEZ v ‘
= Fecha Ultima Cotizacion (DD/MM/AAAA) ]
= Periodo Cotizado{DD/MM/AAAA) —

Coloque en DD el niimero de dias cotizados en el periodo
) e (tiilones [ ] -sadorar 1
= Invalido NO ¥ * Modalidad Cotizacion [nmneuna v ]

Observaciones

Funcionario
cargo

GUARDAR, CANCELAR)

Fecha Gltima Cotizacién expresada en formato DD/MM/AAAA

Periodo Cotizado expresado en formato DD/MM/AAAA

Numero de semanas cotizadas posteriores a la fecha de corte con méximo dos decimales
Saldo RAI expresado en pesos

Invalido: Campo de seleccion entre Sl o NO acorde a la calidad del beneficiario
Modalidad Cotizacién: Campo de seleccion entre Mes Anticipada y Mes Vencido.

Cuando se realizan tramites de redencién, por redencién anticipada con fecha de siniestro o
causal diferente a las establecidas en la version posterior, el sistema presentara un mensaje de
advertencia, solicitando la confirmacion de los datos por parte del usuario.

7.4.10. Redencién FONPET.

Esta opcion permite a las entidades territoriales emisoras o contribuyentes de un bono generar
una solicitud de redencion a través del FONPET. Una vez se haya registrado el tramite de
Reconocimiento o Emision propio y que los demas contribuyentes distintos a la Nacion hayan
hecho lo mismo. Si requiere informacién como realizar los trdmites de Reconocimiento y/o
Emision puede consultar el capitulo 7.4.3 o el capitulo 7.4.5 del presente Instructivo.

Para realizar este proceso la entidad debera consultar los instructivos No 10 y 11. Procedimiento
FONPET que encontrara en la pagina del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
www.minhacienda.gov.co ingresando por la opcién gestiébn misional, bonos pensionales,
emisores y contribuyentes.
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Image 62: Ruta de consulta de instructivos.

Automaticamente la pagina mostrara en pantalla los Instructivos y Procedimientos, ubique la
pestafia Procedimientos y tramites y haga clic. Una vez alli podra consultar y descargar los
instructivos indicados.

« Beneficiarios Instructivos y Procedimientos

« Emisores y Contribuyentes

Entidades que intervienen como emisores o contribuyentes y ademds deben liquidar, reconocer. emitir y pagar bonos
pensionales y/o cuotas partes de bonos pensionales

«Empleadores
e Garantia de Pension Minima =]
+ Normativa Pensiones Instructivos | Circulares [l Liquidador

# Deslizamiento de Salario Minimo Procedimiento FONPET
o Administracion y Financiamiento

o Instructivos y Procedimientos Fecha de Creacion: 14 de febrero de 2018
Estructura Archivo de Pensionados V. 1.5.xIs
ESTRUCTURA PARA REPORTAR EL ARCHIVO DE PENSIONADOS DE ENTIDADES PUBLICAS

o Capacitaciones
o Estadisticas

o Preguntas Frecuentes Fech de Creacion 3 de mayo de 2014

«Proyecto de Decreto [@ INSTUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL ARCHIVO DE PENSIONADOS

Descripcion de los campos contenidos en la estructura del archivo de pensionados y que debe ser diligenciada en su
tolalidad y remitida a la Oficina de Bonos Pensionales del Ministerio de Hacienda y Crédito Pubiico, por parte de las
entidades que tengan pensionados a su cargo

o Sistema de Certificacion
Electronica de Tiempos
Laborados - Cetil e

« Consulta Entidades Plan Piloto

PRESENTANTE LEGAL
Se refiere a la autorizacion dei representante legal de Ia entidad territorial que tiene [os recursos en el Fonpet para realizar
el retiro de recursos para el pago de bonos pensionales y cuota partes de bonos pensionales

« Preguntas Frecuentes

Se reflere al formato que debe diigenciar la entidad territorial solicitando el pago del bono pensional o cuota parte de bono
pensional con cargo a los recursos del Fonpet

Fecha ce Crescion 2de marzo 922012
[ Guia del formato de solicitud de pago de la AFP

Anexos que deben acompaiar a carta de solicitud de las AFP's para el retro de recursos del FONPET para el pago de

bonos pensionalas y cuotas partes de bonos.

Fecha de Creacion: 2de merzo de 2012
[ Instructivo No. 11 Procedimiento FONPET

Procedimiento que deben observar las adminisiradoras de pensiones para solictar al Ministerio de Hacienda y Crédito

Piiblico el refit de recursos para el pago de bonos pensionales y cuotas partes de bonos pensionales con cargo al

FONPET (Articulo 51 de la Ley 863 de 2003y articulo 18 del Decreto 4105 del 09 de Diciembre de 2004)

Fecha de Creacion: 2de merzo de 2012
W Instructivo No. 10 Procedimiento FONPET

Procadimiento para efectuar el retiro ds fecursos para el pago de bonos pensionales y cuotas partes de bonos pensionales

con cargo al FONPET (Articulo 51 de la Ley 863 de 2003 y articulo 1 del Decreto 4105 del 09 de Diciembre de 2004)

Fecha dx Creacion 20z marzs 92 2012
Registro Tramite Otros Emisores
Manual para registrar en el sistema de Bonos Pensionales tramites de emision. reconocimiento, pagos, anulacion y

Imagen 63: Pantalla de consulta de instructivos.

7.4.11. REINTEGRO.

Este tramite permite el registro de la devolucion total o parcial del valor pagado por un cupoén
realizado por las AFP a la entidad responsable del mismo.

7.4.11.2. Condiciones.

Tramite habilitado para todos los contribuyentes del bono excepto la Nacion, permite ingresar la
devolucidn total o parcial de los dineros pagados por la entidad, por parte de la Administradora
de pensiones cualquiera que sea la causa de la misma.

El sistema permite registrar trdmites reintegro, de otros contribuyentes en las versiones en las
que el cupdn de la Nacién se encuentra en estado SIN VALOR si al momento de realizarse el
estado del cupdén de la Nacién en la version anterior corresponde a cancelacion de la solicitud,
anulacion o un reintegro total.

El sistema no permite registrar tramites de Reintegro de cupones, para los cuales exista una
versién posterior reconocida, emitida o pagada. En estos el sistema debe exigir que se reverse,
anule o reintegre primero la versién complementaria.
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En los bonos en que el cupén de la Nacién se reintegre, el sistema permite registrar tramites de
reintegro a los cupones de los demas contribuyentes, pero no de reconocimiento, emision o pago.

En los bonos en que el cup6n de la Nacion se reintegre el sistema permite registrar por pantalla
tramites de anulacion, objecion y reintegro para los cupones de los demas contribuyentes.

En los bonos en que el cupén de la Nacién reintegre el sistema permite registrar por pantalla los
tramites relativos al pago por FONPET de los cupones de los otros contribuyentes

Cuando se reintegra un cupén para el cual exista una version posterior en estado PRE
LIQUIDACION, PND CONF LIQUIDACION, CNF LIQUIDACION, PND RECONOCIMIENTO,
PND ANULACION ENTIDAD, PND REINTEGRO ENTIDAD o PND REIN PARCIAL ENTIDAD
cambia el estado del cupén de la version posterior a CANCELADO RECONOCIMIENTO debido
a que desaparecio la condicion que origind el estado de la versibn complementaria.

Cuando se reintegra un cupoén para el cual exista una versién posterior en estado LIQUIDACION
PROVISIONAL la cambia a REEMPLAZADA, debido a que desaparecio la condicién que origind
el estado de la version complementaria.

7.4.11.2. Descripcion del proceso.

El usuario debera realizar el registro del tramite ingresando a la pantalla de tramite de cupones
segun lo indicado en el capitulo 7.2 del presente Instructivo. Para hacer posible su registro en el
sistema el cupén se debe encontrar en uno de los siguientes estados: RECO REDI ENTIDAD,
EMITIDO REDIMIDO ENTIDAD o REDIMIDO ENTIDAD.

Una vez en la pantalla de registro de tramites el usuario requiere seleccionar el tramite
REINTEGRO e ingresar el nimero y la fecha de resolucién o comunicacion con la que se acepta
el reintegro de la cuota, el valor Reintegro mayor o igual al valor corte del cupdn, las
observaciones, el nombre y cargo del funcionario.

Opcionalmente puede ingresar el numero y fecha de radicacién si existieran y las observaciones
que considere pertinentes, para registrar el proceso debera realizar clic el botén Guardar ubicado
en la parte inferior de la pantalla.

TRAMITE DE CUPONES i

Imagen 64: Ingreso de informacién para realizar el tramite de Reintegro.

La fecha de resoluciéon o comunicacion de Reintegro debe ser igual o posterior a la insertada en
el tramite previo de la redencién en caso contrario el sistema genera la advertencia por pantalla
y no permite Guardar el registro.
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Si la informacién se encuentra registrada de manera correcta el sistema le solicitard confirmacion
para proceder a realizar el proceso. Haga clic en el botén de Aceptar.

TRAMITE DE CUPONES

fTaTiaea BALLESTAS
AUXILLAR ACMINISTRATIV

T

Imagen 65: Confirmacién de registro del tramite de Reintegro.

Automaticamente el sistema confirmara si el tramite se ha realizado con éxito. Haga clic en el

botén de Aceptar.

Imagen 66: Tramite de confirmacion realizado con éxito.

pruebas.bonospensionales.gov.co dice:

El tramite del cupon se ha realizado con exito.

Aceptar

Una vez guardado el trdmite el sistema inserta el valor y fecha del reintegro en los datos del
cupén y lo deja en el estado REINTEGRADO ENTIDAD.

CUOTAS PARTES

Imagen 67: Actualizacién del estado del cupén a Reintegrado Entidad.

7.4.12. Reintegro Parcial.

Este tramite permite el registro de la devolucidn del valor pagado en exceso por cambios en la
liquidacién que impliquen un menor valor de la cuota parte.

7.4.12.2. Condiciones.

Tramite habilitado Gnicamente para los cupones de las versiones complementarias de bono con
valor negativo al corte con una version anterior ya pagada y sin reintegrar para permitirle registrar
la devolucion por parte de la AFP del valor pagado en exceso.

7.4.12.3. Descripcion del proceso.
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El usuario debera realizar el registro del tramite ingresando a la pantalla de tramite de cupones
segun lo indicado en el capitulo 7.2 del presente Instructivo. Para hacer posible su registro en el
sistema el cup6n se debe encontrar en uno de los siguientes estados: PND REIN PARCIAL
ENTIDAD.

Una vez ubicado en la pantalla de Tramite de Cupones, el usuario debera ingresar el nimero y
la fecha de resolucién o comunicacién con la que la que se acepta el reintegro, el valor Reintegro
debe ser mayor o igual al valor absoluto del corte del cup6n, las observaciones, el nombre y
cargo del funcionario.

y a continuacién operar el botén Guardar. Opcionalmente puede ingresar el nimero y fecha de
radicacion si existieran y las observaciones que considere pertinentes.

La fecha de resolucién o comunicacién de Reintegro debe ser igual o posterior a la insertada en
el trdmite de la redencién de la versién anterior, en caso contrario el sistema genera la
advertencia por pantalla y no permite Guardar el registro

Una vez guardado el trdmite el sistema inserta el valor y fecha del reintegro en los datos del
cupén y lo deja en el estado REINTEGRO PARCIAL ENTIDAD.

El sistema deja en estado PND REINTEGRO PARCIAL ENTIDAD los cupones negativos de otros
contribuyentes Unicamente cuando el cupén en la versién anterior esté pagado o pendiente de
reintegro, cuando la Nacidn es el emisor al procesar la solicitud de emisién y en caso contrario
cuando se procesa la liquidacion.

8. CONSULTA DE TRAMITES EN SISTEMA DE BONOS PENSIONALES.

Este proceso le permite al funcionario de la entidad consultar los tramites asociados a un bono o
cupoén de bono pensional dentro del sistema de Bonos Pensionales.

8.2. Condiciones.

Las consultas de tramites solo pueden ser realizada por usuarios asociados a la misma entidad
de la cuota parte del usuario que gener6 el tramite inicial.

8.3. Descripcion del proceso.

Para realizar consulta de trdmites en el sistema de bonos pensionales, el usuario debera ingresar
al aplicativo de Bonos Pensionales con el usuario y clave asignados, dirigirse a la pestafia de
Bonos, que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla y seleccionar la opcion
consultas, consulta de solicitudes.

Ministerio de Haciend

Consultas
Captura Solicitudes Consulta Bonos

Imagen 68: Consulta de solicitudes

El sistema lo llevara automaticamente la pantalla de consulta de solicitudes donde debera
ingresar el numero de documento del beneficiario del bono y hacer clic en el botén consultar.
Adicionalmente en caso de requerirlo, el usuario podra realizar la consulta seleccionando la AFP
o0 el estado de la solicitud.
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Ministerio de Hacienda y. Cri'z' ito PLBIIED)

W lnlom-ac:onGeneml Contribuyentes/OE. Procesos Especiales. ConsulmBaseDalos Seguridad W

SORCITARO.  fhernand 192.168.211.2

FECHA Y
o [oo/02/2018 11:43:45 \
ENTIDAD [nacion |
I
CONSULTA DE SOLICITUDES LR
Tipo Documento [ TODOS v = Documento
= AFP [Topas v] = Estado CANCELADA ¥

Imagen 69: Pantalla de Consulta de Solicitudes

Una vez seleccionados los filtros el usuario debera hacer clic en el botén consultar.
Automéaticamente, el sistema mostrara en pantalla la informacion correspondiente a los bonos
de la consulta. Haga clic en el hipervinculo del Campo Documento para ver el detalle del Bono
seleccionado.

I@ T { io de Hacienda y CréditoPUDIIED)

[ Conmuta iasa o] estanmioo ] sagustes_J tocumes_J_iwiiionicn ]
i ]

SOLICITADO
POR
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o |T0008 .
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C 28210840 ROSA ELVIRA $R9/COLPENSIONSS, 03/09/2007 . 030771993 $16,227,634 PUERTO wncnn. PRE AIuHI[Jm KUN LIQUIDACION I‘ﬂovl TONAL
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Anterior 1 Sigulente

Imagen 70: Informacion de Bonos Consultados

En la parte inferior de la pantalla del detalle del bono, en la seccion de Cuotas Partes se
encuentra la informacién de los cupones.

———

ﬂ__mﬂmwlﬁuum—m—
\QU!DA( ON " s

Contribuvente 0 o L

Imagen 71: Seccion de Cuotas Partes

Al hacer clic en el hipervinculo del campo Tipo, en el cupon del Contribuyente el sistema debera
desplegar en una nueva pantalla los Datos del Cupoén correspondiente al Cuotapartista
seleccionado, en la cual se presentaran las siguientes secciones:

A. DETALLE DEL CUPON.

En esta seccidn el usuario vera los datos del afiliado tales como, nombres completos, documento,
género, fecha de nacimiento, AFP solicitante, tipo de bono modalidad y version, la AFP a la cual
se encuentra afiliado, La fecha de afiliacion al ISS o al RAIS segun sea el caso y la fecha de
seleccion de régimen.
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DETALLE DEL cupon 22

Documents € 28310843 Génera FEMENINO Fecha Nacimiento (DO/MM/ARAA] 30/12/1948

Tipo Bonc-Hodalidad/Versidn

Fecha Afillacitn 1S5/COLPENSIONES (DD/MM/AAAL) Fecha Afllacién RAT (DD/MH/AAAL) Fecha Seleccidn Régimen (DD/MM/AAAA) 01/07/1395

Solicitud SERENO BADILLO ELVIRA

ROSA
Registraduria/Das SEREND BADILLO ROSA ELVIRA
ROS.

155/COLPENSIONES SERENC BADILLO A ELVIRA

Imagen 72: Detalle del Cupodn.
B. DATOS DE LA CUOTA PARTE.

Muestra os datos correspondientes a la cuota parte tales como, tipo de cupén (emisor o
contribuyente), Nit y nombre de la entidad, dias a cargo de la entidad, Tiempo total de servicio,
tasa de interés, estado actual del cupon, vencimiento, redencion anticipada y causal entre otros.

DATUS DE LA CUOTA PARTE

ISTN ANNA

Imagen 73: Datos de la cuota parte.

C. DETALLE DEL VALOR DE LA CUOTA PARTE.

DETALLE VALOR DE LA CUOTA PARTE

ffffff
EMISION
RECONOCIMIENTO
ANULACION
REDENCION

REINTEGRO

Imagen 74: Detalle del valor de la cuota parte.

D. HISTORIA DE TRAMITES.

MISTORIA DE TRAMITES

ONALE 02/2018

Imagen 75: Historia de tramites.

Los campos de datos que se muestran en esta seccidn son: Tramite, NUmero de Resolucion
Comunicacion, Fecha Resolucibn Comunicacion, Funcionario, Cargo Funcionario, Fecha
Tramite y Observaciones. Cada registro del campo Tramite, contiene un hipervinculo que al ser
presionado despliega la pantalla Detalle Tramite.

En la pantalla de Detalle Tramite se presentan los datos del Afiliado y la informacién asociada al
cupon.

En la parte inferior se encuentra la seccion Detalle Tramites y los campos de datos y las acciones
permitidas por el sistema para el usuario responsable del contribuyente, de acuerdo al estado
del Cupon.
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Imagen 76: Pantalla de Detalle del tramite.
Las acciones que el usuario puede realizar son:

REVERSAR TRAMITES: Este boton se habilita de acuerdo a los criterios documentados en el
siguiente item y si el usuario tiene permisos para reversar tramites.

ASOCIAR: Este boton se encuentra habilitado para los cupones cuyo tramite se encuentre en
redencion FONPET.

CANCELAR: Este botdn cierra la pantalla de detalle Tramites y ubica al usuario en la pantalla
de detalle cupén.

E. DOCUMENTOS.

Imagen 77: Documentos.

Finalmente, en la parte inferior se encuentra el boton REGISTRAR TRAMITE que permite realizar
el registro de tramites sobre el cupdn.

DOCUMENTOS

Imagen 78: Boton de Registro de Tramites.

Cuando el bono pensional corresponde a una liquidacion histérica, anterior a diciembre de 2006
para acceder a la seccién de cuotas partes es necesario operar inicialmente el boton DETALLE
CUPONES. El usuario visualizara la informaciéon como se evidencia en la imagen 15.
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INEIRMACION HISTOR A LABORA

Imagen 79: Liquidacion histérica anterior a Diciembre de 2006

9. REVERSION DE TRAMITES EN SISTEMA DE BONOS PENSIONALES.

Este proceso le permitira al usuario reversar los tramites que hayan sido realizados a un bono o
una cuota parte pensional, teniendo en cuenta que una vez se ha guardado un tramite sobre un
cupon de un bono, el sistema no admite modificar los datos del mismo, pero permite reversar el
mismo si es el Ultimo insertado que se mantiene vigente.

9.2. Condiciones.

Los tramites de reversion solo pueden ser realizados por usuarios asociados a la misma entidad
de la cuota parte del usuario que generd el tramite inicial.

El sistema permite reversar los siguientes registros de tramites:

ANULACION.

CNF LIQUIDACION.

EMISION.

EMISION Y REDENCION.
EXPEDICION.

OBJECION.

RECONOCIMIENTO.
RECONOCIMIENTO Y REDENCION.
REDENCION.

REINTEGRO.

REINTEGRO PARCIAL ENTIDAD.

EXCEPCIONES PARA LA REVERSION DE TRAMITES:

El sistema no permite reversar trdmites si existe un cupén de otra entidad (incluyendo la
Nacion) que haya sido anulado o reintegrado.

No permite reversar trdmites de Anulacion o Reintegro si existe un bono de version
posterior. Una vez reversada la Anulacion o el reintegro del trdmite debe permitirse la
reversion de los tramites de los otros cupones.

El sistema no permite reversar el trdmite de confirmacion de liquidacion realizado por un
emisor si algin otro contribuyente ya ha realizado algun tramite, si ya se ha realizado el
reconocimiento del cupdn de la Nacion, se generaron las cartas de confirmacion de historia
0 se haya generado un nuevo bono definitivo en una nueva version.

El sistema no permite reversar tramites de reconocimiento, emisiéon o redencion para los
cuales exista una version posterior reconocida, emitida o pagada. En estos casos el
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sistema debe exigir que se reverse, anule o reintegre primero la version complementaria.
Cuando existan tramites posteriores de solicitud de redencion FONPET.

9.3. Descripcion del proceso.

Para realizar una reversién de un tramite, el usuario debe ingresar a consultar el detalle del cupén
como se indica en el capitulo 8 del presente Instructivo, donde encontrara en la parte inferior de
la pantalla la seccion de HISTORIA DE TRAMITES.

Una vez alli el usuario de la entidad responsable del cupén debera hacer clic sobre el hipervinculo
ubicado en la columna de tramite

HISTORIA DE TRAMITES

Imagen 80: Consulta del detalle del tramite.

Automaticamente el sistema desplegara una nueva pantalla en la cual encontrara el detalle del
mismo y podra realizar las Observaciones Modificaciéon Tramite.

El usuario de la entidad responsable del cup6én debe primero ingresar las observaciones
referentes a la reversion del tramite en el campo Observaciones Modificacion Tramite y
posteriormente hacer clic en el botén de Reversar Proceso ubicado en la parte inferior de la
pantalla.

DETALLE DE TRAMITES B

Imagen 81: Pantalla de detalle de Tramites.

Al operar el botdn Reversar Proceso, el sistema despliega un mensaje de confirmacion, haga clic
en aceptar.

DETALLE DE TRAMITES Y

Ricvinsanerocisol

Imagen 82: Confirmacién de registro del tramite de reversion.
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Automaticamente, el sistema fija el tramite como reversado, elimina del cupon las fechas y
valores correspondientes al tramite reversado y deja el estado del cupon en el existente antes
del registro del tramite.

DATOS DE LA CUOTA PARTE

DETALLE VALOR DE LA CUOTA PARTE

HISTORIA DE TRAMITES

Imagen 83: Actualizacién de datos del cupén y el estado del tramite.

Una vez reversado el tramite en la pantalla de Detalle del Cupdn el sistema lo presenta como
consulta en la seccién de Historia de Tramites, el usuario podra presionar el hipervinculo del
campo Tramite, para visualizar la informacion del correspondiente al tramite reversado.




