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1. Introduccién

En concordancia con la normatividad vigente, los 6rganos del SGR, las entidades
beneficiarias de asignaciones directas y las demas entidades designadas como
ejecutoras de recursos del Sistema General de Regalias, deberan hacer uso del
Sistema de Presupuesto y Giro de Regalias (SPGR) para realizar la gestion de
ejecucion de estos recursos y ordenar el pago de las obligaciones legalmente
adquiridas, directamente desde la cuenta Unica del SGR a las cuentas bancarias de

los destinatarios finales.

Asi mismo, corresponde al jefe del 6rgano respectivo o a su delegado del nivel
directivo de la entidad ejecutora designada por el Organo Colegiado de
Administracion y Decision o la entidad competente, ordenar el gasto sobre las
apropiaciones que se incorporan al presupuesto de la entidad en su capitulo
independiente.

En desarrollo a lo indicado anteriormente, la Administracion del SPGR presenta a
los diferentes ejecutores de recursos del Sistema General de Regalias un conjunto
de manuales que les indicaran los pasos a seguir en el aplicativo para reflejar la
ejecucion financiera de los diferentes recursos, en el proceso de pago a destinatario

final.
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llustracion 1. Gestion presupuestal de gasto
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2. Objetivo

Crear y administrar terceros juridicos, naturales, consorcios o uniones temporales,

objeto de pagos a beneficiario final en el SPGR

3. Alcance

El presente documento va dirigido a las entidades que manejan los recursos del

Sistema General de Regalias - SGR - para los perfiles gestion presupuesto de gasto

y pagador central.

4. Resultados esperados

Con el entendimiento de este manual obtendremos como resultado el registro

modificacion de informacion de terceros en el SPGR.

5. Definiciones, Acrénimos y abreviaturas

SGR: Sistema General de Regalias

SPGR: Sistema de Presupuesto y Giro de Regalias

6. Guia paralacreaciéon de terceros

6.1. Creacion de tercero juridico

Para el ingreso a la transaccién creacion de una persona juridica, la ruta de acceso

es la siguiente:
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llustracién 2. Ingreso creacidn persona juridica

TERCEROS ,/ -

Reporte Persona Juridica

Reporte Persona Natural

Reporte Consorcio/Union Temporal

Persona Juridica J

Persona Natural

Consorcio/Unién Temporal

Carga Tercero Ligero

El sistema cargara el formulario Busqueda de Persona Juridica, inmediatamente

daré clic en el botén Adicionar Tercero.

llustracion 3. Adicion de persona juridica

Busqueda de Persona Juridica

Naturaleza juridica Seleccions. . Primer nombre
Tipo de documento de identidad Colectione. Segundo nombre
Numero de documento - Primer apellido
Cddigo interno Segundo apellido
Razon socia

<< No contiene registros >

M o4 T > ¥ Pagina 1 de 1

Se pueden visualizar un nimero limitado de registros. Para resultados més especificos utilice los filtros de busqueda

El sistema lo llevara al formulario Creacion de una Persona Juridica como
Tercero en el sistema, se iran habilitando varias pestafias en las cuales ira

diligenciando los campos requeridos, de la siguiente manera:
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e Pestafia Informacién Basica, los campos son:
- Naturaleza juridica: persona juridica nacional o persona juridica
extranjera
- Tipo de documento de identidad: 01-NIT o 02-otro
- Numero de documento: numero de identificacion de la persona con su

respectivo digito de verificacion

El sistema revisara la informacion registrada en la base de datos de la DIAN, y

completara algunos campos automaticamente.

e Numero de identificacion para crear terceros en el exterior
De acuerdo con los lineamientos emitidos por la Subdireccion de Operaciones de
Crédito Publico y Tesoro Nacional relacionado con los pagos en otras monedas, es
importante que las entidades al momento de crear terceros juridicos del exterior

tengan en cuenta lo siguiente:

Cuando se trate de terceros que sean entidad o sociedades del exterior, al reportar
el nimero de identificacion se debe diligenciar con el nimero, codigo o clave de
identificacion, tal como figura en el registro fiscal tributario del pais de residencia o
domicilio, se crean como persona juridica extranjera y tipo de documento otro, y el
namero de documento sin caracteres especiales, diligenciando la direccion,

departamento, municipio y pais segun corresponda.

Por lo anterior, es indispensable la obtencién del registro fiscal tributario en el pais
donde tiene su residencia oficial para obtener el nimero de identificacion, esto le
permitira que la creacion del tercero sea correcta y podra contar con los datos

registrados en el SPGR al momento de preparar la informacion exégena.
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llustracion 4. Informacion basica

Creacion de una Persona Juridica como Tercero en el sistema.

Informacién Basica Informacién General Informacion Tributaria Ubicacién

Representante Legal Dependencia Organizacional

Tipo de documeato de 01NIT
identidad 2

Naturaleza juridica Saes

P

Numero de
documento *

Razon social *
o Seca FUNDACION COCA-

3 ” 2 COLACOLOMBIAEN Y
PP | Vi

Camaras de comercio n NUmero de matricula
mercantil

Estado del tercero

e Pestafia Informacién General, los campos son:
- Tipo de organizacion empresarial: seleccionar 1 de las diferentes
opciones del menu desplegable.

- Tipo de capital: mixto, privado o publico.

llustracion 5, Informacién general

Creacion de una Persona Juridica como Tercero en el sistema.

informacién Basica Informacion General Informacion Tributaria Ubicacion Representante Legal

Dependencic 1 zatioNal

Tipo de organizacion - S
P g Socjedad Andnima

empresarial * 2 /1

" ital *
Tipo de capita Privado

Entidad proceso liquidatorio s 3 OW
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e Pestafia Informacién Tributaria, los campos son:
- Cddigo: en caso de que la consulta DIAN no traiga la informacion,

buscar en la lupa el niumero del ClIU, segun el RUT de la persona
juridica.

llustraciéon 6. Informacion tributaria

Creacion de una Persona Juridica como Tercero en el sistema.

Informacién Basica Informacion General Informacion Tributaria Ubicacién

Representante Legal Dependencia Organizacional
Actividad economica ClIU
Codigo *

Descripcion

e Pestafia Ubicacion, los campos son:
- Localizacién: bien sea nacional o extranjera
- Direccion: en caso de que la consulta DIAN no traiga la informacion,

diligenciar todos los campos que conforman la direccion o domicilio legal
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llustraciéon 7. Ubicacion

Localizacion Nacional e Apartado
- ' aéreo
Pagina web 1 Pais Tor ~
E - mail Imarturet@®coca-cola.com Region Seleccione
Contacto Ciudad o
Designacion E - mail
contacto
Direcciones
£ ki DOMICILIO CVIL o COLOMBIA v
direccion *
Direccion * Region *
Seleccione... v
AF, 1 *
Teléfono Ciudad Seleccione... v
Agregar

3

DOMICILIO CONTRACTUAL  AVCR4510360 COLOMBIA BOGOTADC BOGOTADC

1 Page 1 of 1(1 items)

e Pestafia Representante Legal, los campos son:

- Tipo de representante: seleccionar 1 de las diferentes opciones del
menu desplegable.

- Nombre o razén social: del representante legal.
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llustracién 8. Representante legal

Creacion de una Persona Juridica como Tercero en el sistema
Informacion Basica Informacion General Informacion Tributaria Ubicacion Representante Legal

Dependencia Organizacional

Ti representante | |
! po de representante lega Seléadionei:

Cargo 1 ,
Nombre o Razén Social *
Numero de documento

Tipo de documento de
identidad

Cargo ‘ Tipo de Representante Legal Nombre o Razon Sodal

Director  Representante legal de personas juridicas Apellido 1 175746 Apeilido 2 175746, Nombre 1 175746 Otros Nombres 175746

M AT >» »

Pégina 1de 1

Los campos marcados con asterisco mencionados en las anteriores imagenes son

de obligatorio diligenciamiento. Finalizar con clic en guardar.

llustracion 9. Guardado de informacion

Datos Administrativos | Guardar

1

Se cred correctamente 1a persona juridica en el sistema con codigo interno : 305321,

. A
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6.2. Consultar y/o modificar un tercero juridico

Para el ingreso a la transaccion debe ingresar al siguiente menu:

llustracion 10. Menu ingreso a la transaccion

TERCEROS v -

Reporte Persona Juridica

Reporte Persona Natural

Reporte Consorcio/Union Temporal

Persona Juridica J

Persona Natural

Consorcio/Unién Temporal

Carga Tercero Ligero

El sistema abrird el formulario de busqueda en el cual debera diligenciar los
siguientes campos, Naturaleza juridica, Tipo de documento de identidad y
NUumero de documento, para continuar con el boton Buscar. Debera seleccionar
el resultado de su preferencia y luego hacer clic en el boton Modificar.

llustracion 11. Consulta modificacion

Buisqueda de Persona Juridica

Naturaleza juridica Primer nombre

Tipo de documento de identidad Segundo nombre

f -
Ndmero de documento 259333030 % Primer apellido
Codigo interno X Segundo apellide

Razén socia

y:

e T, 4 s s

Persona Juridica Nacio... 899999090 ... MINISTERIO DE HACIEN.. Activo 212

M 4«0 P o \’\ 5 Pégina 1de1
Se pueden visualizar un nimero limitado de registros. Para resultados mds especificos utilice los filtros de blsqueda.

Datos Administrativos E ‘Cancelar

6 ¥
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Al dar clic en Modificar, el sistema les dara acceso a las mismas pestafias del paso

anterior (creacién de tercero juridico), en las cuales podra consultar o hacer

modificaciones a la informacién de la persona juridica. Igualmente, aparece el botdn

Consultar DIAN el sistema revisara la informacion registrada en la base de datos

de la DIAN, y actualizara los datos automaticamente.

[lustracién 12. Administrar informacion

Administrar la informacion de una "Persona Juridica® creada como Tercero en el sistema.

Informacion Basica Informacion General Informacion Tributaria Ubicacion Representante Legal

pendencia Organizacional

De|
1 Natdraleza juridica Tipo de documento de

FUNDACION COCA-COLA

COLOMBIA EN LIQUIDACION

Persona juridica Nacional v
Identidad
NUmero de documento * Apoie ey - Razén social *
Camaras de comercio n NGmero de matricula
mercantil
Estado del tercero Tipo de Entidad Publica

Activo .

Codigo interno

Cédigo Entidad Financiera - Codigo RED ACH
NACHAM Colombia
Tipo de cuenta bancaria < = Longitud

<< No contiene registros >>

o « 7 all B0 Pagina 1de

Cuenta Contable Portafolio

<< No contiene registros >>

M «7T it

Pagina 1de

) FEEECTIEES




Caodigo:

14-04-2021

MINHACIENDA |  ADMINISTRACION DE TERCEROS \F/eCh_af
- ersion:

1.1

Pagina:

Pagina 15 de 27

Una vez actualizada la informacion, dar clic en el botén Guardar.

llustraciéon 13. Guardado de informacion

1

6.3. Creacion de tercero natural

Para el ingreso a la transaccion creacion de una persona natural, la ruta de acceso

es la siguiente:

llustracion 14. Menu de ingreso a la transaccion

TERCEROS v -

Reporte Persona Juridica

Reporte Persona Natural

Reporte Consorcio/Union Temporal

Persona Juridica

Persona Natural J

Consorcio/Union Temporal

Carga Tercero Ligero

El sistema lo llevara al formulario Busqueda de Terceros Naturales, alli dara clic

en el botén Adicionar Tercero:
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llustracién 15. Adicionar tercero

Busqueda de Terceros Naturales

Naturaleza juridica T = Primer nombre
. Seleccione... v

Tipo de documento de oy T Segundo nombre
identidad .

NUmero de documento - Primer apellido

Codigo interno Segundo apellido

Razon social

T T KT T T T T L, 1

<< No contiene recistros >>

El sistema lo llevara directamente al formulario Creacion de una Persona
Natural, Nacional o Extranjeray como Tercero en el sistema, con la pestafia
Informacion Béasica activada, en esta debera diligenciar todos los campos

preferiblemente en mayusculas.

NOTA: Cuando se trate de terceros que sean personas naturales del exterior, al
reportar el nimero de identificacion se debe diligenciar con el nimero, codigo o
clave de identificacion registrado en el pais de residencia o domicilio fiscal.
Diligenciando la direccion, departamento, municipio y pais segun corresponda. “De
otra parte, se informa que cuando el tercero natural tenga en el pais cedula de
extranjeria y RUT, se debera crear el tercero natural como Persona Natural
Extranjera con tipo de documento Cédula de Extranjeria y en la carpeta de

informacion tributaria registrar el nimero del RUT expedido por la DIAN.

Por lo anterior, es indispensable la obtencién del registro fiscal tributario en el pais
donde tiene su residencia oficial para obtener el nimero de identificacion, esto le
permitira que la creacion del tercero sea correcta y podra contar con los datos

registrados en el SPGR al momento de preparar la informacién exdgena.
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llustracion 16. Ingreso de datos basicos de la persona

Creacion de una Persona Natural, Nacional 6 Extranjera como Tercero en el sistema.

Informacién General Informacion Tributaria Ubicacion

Naturaleza juridica

Persona Natural Nacional v
PO Qedocimento | pa eacs v Giaaia g Namcrodd 71261208
de identidad documento de
identificacion *

: s 2 :
Primer apellido LOPEZ Segundo apellido GIL

i *
Primer nombre LEON Segundo nombre
Estado N Cédigo interno

Estado del tercero
para la entidad

Los datos en la pestafia Informacién General son opcionales:

llustracion 17. Informacién general

Creacion de una Persona Natural, Nacional 6 Extranjera como Tercero en el sistema.

Fecha de expedicion del documento de
identificacion

Profesion

NuUmero de la matricula

Informacion Bésica Informacion General Informacion Tributaria Ubicacion
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En la pestafa Informacion Tributaria se diligenciara si el tercero tiene RUT, se

debe ingresarse el NUmero de identificacion tributaria con su respectivo digito

de verificacion, el sistema no carga la informacion automaticamente:

llustracion 18. Ingreso de informacion tributaria

Creacion de una Persona Natural, Nacional 6 Extranjera como Tercero en el sistema.

Informacion Bésica Informacion General Informacién Tributaria Ubicacion

Nimero de identificacion tributaria

Codigo

Descripcion

Page 1 of 0 (0 items)

Entidades Disponibles Vinculadas Entidades Disponibles no Vinculadas
<« No confiene registros >>

<< No confiene registros >>

Page 1 of 0 (0 items)

Dar clic en la pestafia Ubicacion, deberé diligenciar todos los campos solicitados,

los campos marcados con asterisco son obligatorios y se da clic en Agregar.
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llustraciéon 19. Informacién de ubicacion

Creacion de una Persona Natural, Nacional 6 Extranjera como Tercero en el sistema.

Informacion Bésica Informacion General Informacion Tributaria Ubicacion

Localizacion * Seleccione... « Apartado aéreo
Pagina web Pais

E - mail Region
Contacto Ciudad
Designacion E - mail contacto

T ireccidn Paj

Tipo de direccién Seleccione... v PasT COLOMBIA

Direccién * Region* Seleccione
~

Teléfono Ciudad *

Seleccione

Direcciones

Too e e I N N R N

Agregar

Page 1 of 0 (Oitems)

| oo

Después de diligenciar todas las pestafias, debe finalizar con clic

en el botén

Guardar, y esperar el mensaje que confirme el éxito de la transaccién realizada

con el respectivo codigo interno.
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llustracion 20. Mensaje de guardado de transaccion

Se pueden visualizar un nimero limitado de registros. Para resuitados mas especificos utilice los filt

Datos Administrativos

Se cred correctamente la persona natural en el sistema con codigo interno: 232021.

6.4. Consultar y/o modificar un tercero natural

Para el ingreso a la transaccion Administrar la informacién de una Persona Natural,
la ruta de acceso es la siguiente:

llustracion 21. Menu de la transaccion

TERCEROS ,/ =

Reporte Persona Juridica

Reporte Persona Natural

Reporte Consorcio/Union Temporal

Persona Juridica

Persona Natural J

Consorcio/Union Temporal

Carga Tercero Ligero

En el formulario de Busqueda de Terceros Naturales, debera seleccionar los
campos de Naturaleza juridica, Tipo de documento de identidad, clic en el
boton Buscar:
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llustracion 22: Filtros de busqueda de terceros naturales

Buisqueda de Terceros Naturales
Natural e;a)v\'slca PackaaaMan cal Naciansl - Primer nombre
DYy
Tipo de documento de identidad 03-Cedula de Ciudadania + Segundo nombre
Numero de documento 2 - Primer apellido opes
Codigo interno Segundo apellido

Razon social

3 =T

El sistema muestra el tercero natural en el area de resultados, podra seleccionarlo

para Modificar o Eliminar, dando clic en el botén respectivo:

llustracion 23. Modificar o eliminar tercero natural

Naturaleza Juridica Tipo de Doc. Nombre o Razén Social Codigo Interno

Persona Natural Nacional Cédula de Ciudad 1 ]E opes gil, leon Activo 232021

M« > bl Pagina 1 de 1
Se pueden visualizar un nimero limitado de registros. Para resultados mds especificos utilice los filtros de bisqueda.
3

Nota: solamente se podran modificar o eliminar terceros naturales creados por la
entidad que va a realizar la modificacion o la eliminacion. Para eliminar se requiere
que el tercero no haya sido vincula a ningun documento de la gestion presupuestal
o financiera.

6.3. Creacion consorcio /uniéon temporal

Para el ingreso a la transaccién creacion de un consorcio o0 una unién temporal, la

ruta de acceso es la siguiente:
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llustracion 24: Menu de ingreso a la transaccion

TERCEROS \/ -

Reporte Persona Juridica

Reporte Persona Natural

Reporte Consorcio/Union Temporal

Persona Juridica

Persona Natural

Consorcio/Union Temporal «

Carga Tercero Ligero

El sistema cargara el formulario Busqueda de Terceros creados como

Consorcio o una Unién Temporal, alli dar clic en el boton Adicionar Tercero:

llustracion 25. Adicionar trercero como consorcio o union temporal

Busqueda de Terceros creados como Consorcio o una Unién Temporal

Naturaleza iuridic Pr r nombri
Naturaleza juridica Seleccione.. « Primer nombre

Tipo de documento de identidad Cmammm Segundo nombre
Numero de documento - Primer apellido
Codigo interno Segundo apeilido
Razon social

<« No contiene registros >>

M 4T | Pégina1de1

El sistema abrira el formulario Creacién de un Consorcio o Unién Temporal
como Tercero en el sistema, aqui deberd diligenciar la informacion de las
siguientes pestafias:

e Pestafa Informacién Basica, los campos son:

- Naturaleza juridica: Consorcio o Unién Temporal
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- Tipo de documento de identidad: 01-NIT o 02-otro
- Numero de documento: nimero de identificacién de la persona con su

respectivo digito de verificacion.

El sistema revisara la informacion registrada en la base de datos de la DIAN, y

completara algunos campos autométicamente.

[lustracion 26. Informacién basica

Creacién de un Consorcio 6 una "Unién Temporal® como Tercero en el sistema.
Informacion Basica Participantes Informacion Tributaria Ubicacion Representante Lega

Naturaleza juridica - c
o ¥ 4
1 o 4 - 3260 social * 2 Y

P
Camaras de comercio n NGmero de matricula
mercant

ro de documento

m
NUM

Seleccione... v

e Pestafa de Participantes, aqui debera diligenciar el formulario con la
informacion de los terceros que conforman el consorcio o unién temporal,
utilizando el botén Agregar. La suma del porcentaje de participacion de los

participantes agregados del consorcio 0 union temporal debe ser 100%.
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llustracion 27. Participantes

Creacion de un Consorcio 6 una "Unién Temporal® como Tercero en el sistema.
Informacién Basica Participantes Informacion Tributaria Ubicacion Representante Legal

Objeto de la union de
los terceros

/4
Cédigo interno f
Tipo de documento de 1
identidad
Numero de documento

Nombre o Razén Social

Porcentaje de
participaciéon

..

e Pestafia Informacién Tributaria, los campos son:

- Cddigo: en caso de que la consulta DIAN no traiga la informacion,
buscar en la lupa el nimero del CllIU, segun el RUT del Consorcio o
Unién Temporal.

[lustracion 28. Informacion tributaria

Creacion de una Persona Juridica como Tercero en el sistema.
Informacién Basica Informacién General Informacion Tributaria Ubicacién

Representante Legal Dependencia Organizacional

Actividad economica CllU

Codigo * - |

Descripcion
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e Pestafia Ubicacion, los campos son:

- Localizacién: bien sea nacional o extranjera

- Direccion: en caso de que la consulta DIAN no traiga la informacion,

diligenciar todos los campos que conforman la direccion o domicilio

legal. Y dar clic en Agregar.

Localizacion
*

Pagina web
E - mail

Contacto

Designacion

[lustracion 29. Ubicacion

Nacional

P

Imarturer@coca-cola.com

v

Apartado
aéreo

Pais

Region

Ciudad

E-mail
contacto

Tipo de
direccion *

Direccion *

Teléfono

DOMICILIO CIVIL

A
Pais COLOMBIA
] 5 *
Region Seleccione...
3 *
Ciudad Seleccione...

e Pestafia Representante Legal, los campos son:

Agregar

Page 1 of 1 (1 items)

- Tipo de representante: seleccionar 1 de las diferentes opciones de la

lista desplegable.
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- Nombre o razon social: del representante legal. Utilizar la lupa para
buscar el tercero que ya debe estar creado en el sistema.

llustracion 30. Representante legal

Creacion de una Persona Juridica como Tercero en el sistema.
Informacion Basica Informacion General Informacion Tributaria Ubicacion Representante Legal

Dependencia Organizacional

Tipo de representante legal
’p b & Seleccione...

Cargo 1 X
Nombre o Razén Social * f

NUmero de documento

Tipo de documento de

identidad
Tipo de Representante Legal Nombre o Razon Sodial
Director Representante legal de personas juridicas Apeilido 1 175746 Apeilido 2 175745, Nombre 1 175746 Otros Nombres 175746
W AET=n g e

Todos los campos marcados con asterisco mencionados en las anteriores
imagenes son de obligatorio diligenciamiento. Sin embargo, se recomienda
diligenciar también los no obligatorios.
Finalizar con clic en Guardar.

llustracion 31. Guardado de informacion

Datos Administrativas
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6.5. Consultar y/o modificar una unién temporal o consorcio

Nota: para administrar la informacién de un consorcio o union temporal, ingresar
por el mismo menu del proceso de Creacion de Consorcio o Unién Temporal y
seguir los mismos pasos del proceso Consultar y/o Modificar un Tercero

Juridico.
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