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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 érgano respectivo 0 a su delegado del nivel
directivo de la entidad ejecutora designada por el Organo Colegiado de
Administracion y Decisién o la entidad competente, ordenar el gasto sobre las
apropiaciones que se incorporan al presupuesto de la entidad en su capitulo

independiente.

En desarrollo de 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.

El presente documento es una guia que permitird al usuario conocer el
procedimiento para registrar solicitudes de creacion de usuarios en el Sistema de

Presupuesto y Giro de Regalias — SPGR para las entidades certificadas.

2. Objetivos

2.1. Procedimiento de Registro de Solicitud de Creacién de
usuarios en el Sistema.

o Explicar la parte operativa en el aplicativo SPGR para realizar el proceso de

registro de Solicitud de Creacién de usuarios en el sistema.
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3. Alcance

El presente documento va dirigido a los usuarios con perfil Registrador de Usuarios
de Unidades Ejecutoras certificadas (Organos del SGR y entidades adscritas), que

ejecutan los recursos del Sistema General de Regalias - SGR.

4. Definiciones, acronimos y abreviaturas

SGR: Sistema General de Regalias.
SPGR: Sistema de Presupuesto y Giro de Regalias.

SEG: Macroproceso de Seguridad.

5. Guia de Registro de Solicitud de Creacion de Usuarios en el
Sistema

El usuario con el perfil “Entidad — Registrador de usuarios” tiene disponible la funcionalidad

para crear en el aplicativo las solicitudes de creacion de la cuenta de un usuario.

Esta funcionalidad permite registrar la solicitud de usuarios con base en la informacion

personal del usuario.

Para acceder a la transaccion, seguir la siguiente ruta del mend: ADMINISTRAR
USUARIOS / Crear
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MINISTERIO DE MINAS ¥ ENERGIA (01-210100)
Nombre 1103576 Apellido 1 103576 (daduran)

PRUEBA - ADMINISTRATIVO
Ultima Visita: 2022-07-12 11:04:26 Hora Colombia

EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTO @ Registro de Solicitudes de Creacion de "Usuario del Sistema', directamente desde una Unidad Ejecutora.
CAJA MENOR -

[ECERRETS  Accesosisistema | Perfiles | Tipodeusuzrio | Solicitud
REGISTRO DE PROVECTOS -

DEFINICIGN CONTABLE = e ambre 2 nembre
COMPROBANTES CONTABLES -
. 5 1° apellido * 2° apellido
INFORMACIGN GESTIGN CONTABLE -
ELSERE=STEE - Tipo de documento de Serenione «  No.d=
P— = identidad
INTERCAMEIO DE INFORMACIGN - Direccién * E - Mail *
CIERRE DE VIGENCIA PRESUPUESTAL -
< ’ aa
ADMINISTRAR USUARIOS -

Teléfonos

-

<< No conrian ragisuros >

Modificar

Anular

M AT _»n pagina 1de 1

Reparte Creacion de Usuario

Salicitud Modificacién Usuario
1 »

Reports de Solicitudes de Creacién y Modificacién de
Usuarios del Sistema

Reparte de Usuarios

Crear los ‘perfiles de usuario para el negocic’
Datos Administrativos Guardar | Cancelar

Reparte Log de Auditoria

CUENTAS BANCARIAS 2
EXTRACTOS BANCARIOS -
CONFIGURACION DE TESORERIA -
ADMINISTRAR ORDENES DE PAGO e
Ambisnte: ACEPTACION Regalias Versién: 7.6 6V15 Service Packc 15 $ ——
es de todos

Servidor: GR-FESAZD Sesién: naihivdlvzacmeiruic2skas

En la primera pestafia, Datos Personales, diligenciar todos los campos requeridos:

Registro de Solicitudes de Creacion de *Usuario del Sistema’, directamente desde una Unidad Ejecutora.
s | Gefis | meessmm | s

17 nomare = ams 2° nambre s
B . o
1= apellido f— 2° apellido RAMOS
) B ol *
Tipo de documento de identidad 03 s e Chudadanis « Nrold —

ccion * _Mail %
Direccién hsansa E - Mail

’ a’

Teléfonos

.

correa@mail.com

W aT___»m Pagina 1 de 1

En la pestafia Acceso al Sistema, dar clic en la lupa de Posicién de CI*:
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Registro de Solicitudes de Creacion de "Usuario del Sistema”, directamente desde una Unidad Ejecutora.

e — P T — -
Posicion del catélogo institucional a la que pertenece el usuario y &mbito de acceso al sistema

Posicion del CI * B
4
Administrar smbito de acceso B
Ambito acceso *
<< No contene regisios >>
W AT »n Pagina 1 de 1

4 3

En la ventana que muestra el sistema, dar clic en el botén Buscar.

El sistema muestra la entidad a la que pertenece el usuario. Seleccionar y dar clic

en el botdn Aceptar:

[ SPGR - Buscar posiciones segan la Funcion de Catalogo B

| -
| Funcién de catdlogo s v
|
|

Catéogo 2011 Catalogo Instituciona b

Para resultados mas (flptirros por favor utilice los filtros de Bisqueda

Identificacidn

Descripcion
Buscar

O 01-1501 12_MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - DIRECCION GENERAL MARITIMA - DIMAR
| O 01-170100_MINISTERIO DE AGRICULTURA'Y DESARROLLO RURAL
| [0 01-190100_MINISTERIO DE SALUD Y DE LA PROTECCION SOCIAL

[ 01-190300_INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

|1 01-210100_MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA

[0 01-210300_SERVICIO GEOLOGICO COLOMBIANG - SGC

[0 01-211100_AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS - ANH -

Dar clic en el siguiente lupa de Administrar &mbito de acceso:
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Registro de Solicitudes de Creacion de "Usuario del Sistema'’, directamente desde una Unidad Ejecutora.

e — ertes || Tipo dewsuario || ot
Posicion del catalogo institucional a la que pertenece el usuario y ambito de acceso al sistema
Posicién del CI % T e P ST e e E S E e, B

r
Administrar émbito de acceso B

Ambito acceso *

Posicion Desaripcién

<< g centien regisires >>

WA v om Fagina 1 de 1

] 3

Buscar la entidad a la que se le daré acceso al usuario.

Seleccionar la entidad y dar clic en el boton Aceptar:

| SPGR - Buscar posiciones segun la Funcion de Catalogo B
| -
| Funcién de catdlogo T v

| .

| Catalogo 2011 Catdlogo Instituciona w

Para resultados mas Clptirros por favor utilice los filtros de Bisqueda

Identificacion

Descripcion

a

Seleccionar todo

O ©1-190100_MINISTERIO DE SALUD ¥ DE LA PROTECCION SOCIAL
[ 01-190300_INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
01-210100_MINISTERIO DE MINAS ¥ ENERGIA

O ©01-210300_SERVICIO GEOLOGICO COLOMBIANO - SGC

O 01-211100_AGENCIA NACIOMAL DE HIDROCARBUROS - ANH

O 01-211200_AGENCIA NACIONAL DE MINERIA - ANM

-

O Y 3 B o e Y

M M-720000 MINISTFRIC NF FDUCACION NACIORNAI

En la pestafia Perfiles, dar clic en el boton lupa :
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Registro de Solicitudes de Creacion de "Usuario del Sistema’, directamente desde una Unidad Ejecutora.

Datos personales  Acceso al sistema m Tipo de usuario | Solicitud
Perfiles y Transacciones del Sistema para el Usuario

Administrar perfiles

Perfiles *

<< No contiens registros >

Mo« ]

Transacciones inhabilitadas

<< No contiens registros >

W AT M

Dar clic en el botén Buscar.

El sistema muestra los perfiles que pueden ser asignados al usuario:

Pagina 1 de 1

Pagina 1 de 1

| Cédigo

| Mombre

Descripeién

Entidad - Regalias
Beneficiario cuenta

Entidad - Regalias Pagador
central

Entidad - Regalias Creacidn y
Validacidn Cronograma de
Flujos

Entidad - Regalias
Consclidador programacion
presupuestal

Entidad - Regalias Consulta

Entidad - Regalias Gestion
medificacion presupuestal

Entidad - Regalias Gestion
Dresupuesto sastos

Rol de negacio

Tipo perfil usuario

Entidad - Regalias
Beneficiario cuenta

Entidad - Regalias Pagador
central

Entidad - Regalias Creacidn y
Validacién Cronograma de
Flujos

Entidad - Regalias
Consolidador programacion
presupuestal

Entidad - Regalias Consulta

Entidad - Regalias Gestion
modificacion presupuestal

Entidad - Regalias Gestion
DresunUEsto 2a5tos

Gestidn de Gastos

Tesoreria Pagos

Gestion PBC

Gestidn de Programacion
Presupuesta
Gestion Consulta

Gestion de
Administracidn de
Apropiaciones

Gestion de Gastos

Seleccione...

Seleccione...

MNegocio

Negocio

Negocio

MNegocio

Negocio

MNegocio

MNegocio

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo
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Escoger segun corresponda a las funciones que realizara el usuario en el SPGR y
dar clic en el botdn Aceptar:

SPGR-PerrlsdeUswbparaelNegcda [ x]

z
| P

I Buscar
Entidad - Regali Entidad - Regali . . -
1 mes ; .ESE == tee } _ega e Gestign de Gastos Megocio  Activo O
Beneficiario cuenta Beneficiario cuenta

' _

Entidad - Regalias Creacidny  Entidad - Regalias Creacidn y

2 Validacidn Cronograma de Validacion Cronograma de Gestidn PBC Negocio  Activo O
Flujos Flujas
Entidad - Regalias Entidad - Regalias = Ao
; e ; oo Gestign de Programacion : .
I 2 Consolidador programacion  Consolidador programacion Presupuestal MNegocio  Activo O
presupuestal presupuestal P
2 Entidad - Regalias Consulta Entidad - Regalias Consulta Gestion Consulta Megocio  Activo ]
. ; : s Gestidn de
Entidad - Regalias Gestion Entidad - Regalias Gestion . o - .
2 B ) - ; Administracian de Negocio  Activo ]
maodificacion presupuestal madificacion presupuestal -
Apropiaciones
Entidad - Regalias Gestidn Entidad - Regalias Gestion .
2 s 2 Gestidn de Gastos Negocio Activo O
presupuesto gastos presupuesto gastos
I I 4 (| Pagina 1 de 3

En la pestafia Tipo de Usuario, seleccionar la opcién Directivo o Funcional,
dependiendo del ambito de acceso que se definié anteriormente:

Registro de Solicitudes de Creacion de"Usuario del Sistem’, directamente desde una Unidad Elecutora.
e re—— Socitud

Tipa de usuario -
nnnnnnnn

En la pestafia Solicitud, desplegar el calendario y escoger la fecha de expiracion del
usuario. Esta fecha debe coincidir con la fecha que se indica en la certificacion

laboral y/o contrato:
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Registro de Solicitudes de Creacion de "Usuario del Sistema’, directamente desde una Unidad Ejecutora.

Datos personales Acceso al sistema Perfiles Tipo de usuario Solicitud
2023.02-31 u

Agosto 2023

Fecha de expiracion de los priviiegios

Estado temporal de privilegios Activo Fecha de registro de |a solicitud

DO LU MA MI JU VI SA

Estado de la solicitud Registrada 1 2 3 4 5 Fecha Gltimo estado

s s et v oo I

13 14 15 16 17 18 19

Seleccione el archivo

Dar clic en el botdn de lupa para proceder a subir el documento soporte respectivo;
es un archivo Unico que debe ser en formato pdf, incluyendo el documento de
identidad y la certificacion laboral y/o contrato del usuario a crear.

Oprimir el botén Firmar.

@ Abrir X
A B> David-Personal » Escritorio v G | BuscarenEscritorio »

Organizar ~  Nueva carpeta =- 0 0|
N Nombre Estado Fecha de modificacion  Tipo Tamafio
> Solicitud perfiles.pdf.signature pdf <} Documento Adob.. 256 K8
S Eliminar usuario pdf.signature.pdf ] Documento Adob... S2KE
Yo Activar usuario.pdf signature pdf <] Documento Adob... 52KB
N Incliuir ambito PCl.pdf signature.pdf <} Documento Adob.. 53KB

Solicitud perfiles.pdf c] Documento Adob... 196 KB
N perfilesp
N Sacar del ambito PCl.pdf signature pdf @ @ = Software Colombia 2024 = ElogicMenitor: v 9.4.4 - 202 X

| 2w

ol Eliminar pefil usuario pdf signature. pdf €] P ke, clogc Token

£ -1 X
»ol SPGR-InstructivoPruebasServiciosExternos.pdf ] P erm—— » £ Addorar

Incliuir ambito PCLpdf @
e ® Cancelar 4 Firmar

ActualizarCorreo.pdf ®
>u

Activar usuario.pdf ]
>u

Eliminar pefil usuario pdf ] Documento Adob... 30KE

P P

>u

Eliminar usuario.pdf ] Documento Adab.. 35K8

P

>a

Ampliar privilegios usuario no interactive,pdf <} Dacumento Adob... 38KB

pliar privileg| p

>u

Restringir transaccion por solicitud.pdf <} Documento Adob... 37KE

9 P p

>u

Eliminar por error en DApdf ] Documento Adob... 37KB

Mombre de archivo: U v\ Documento Adobe Acrobat (% ~

Utilizar el teclado virtual para ingresar la clave del certificado digital y dar clic en el

boton Aceptar.
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Buscar en:

L =
Elementos re...

Escritario

F

Documentos

LY

Este equipo

. Descargas

) 05-04-2021

; ARCHMOS

J Costa del LLano

, Documentacion_Designacidn_Coordinador_SPGR_Entidad_-_Delegado_y_Usuario_Reg

J Informes MHCP

o Informes PMUD

. OneDrive_1_17-12-2020

| Soportes_Certificacidn_designacidn_Coordinador_SPGR_0T-150104_Arrmada_Macional
2.3 - Anexo 1.pdf
4._acta_sesion_83_24_11_2020.pdf
5._acuerdo_100_2020.pdf

MTRA MTRAT,

0_Directario_Agosto_2020.pdf
13_ REGISTRO UMICO TRIBUTARIO - RUT.cleaned.pdf
1261-18.pef

<

AN Fpdf

istrador_-_AMLA

Mombre de archivo: |7, CONTRATISTA CONTRATACIA M F.pdf

Seleccionar v Firmar

Archivos de bipo: firchivos pdf

Zancelar
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@ Abrir
L . b Esteequipo ¢ DatosToshiba (D) » Descargas » v & Buscar en Descargas -l
Organizar + Mueva carpeta > @I @
Mambre . o ‘_ e T - ~
£& OneDrive " i Software Colombia 2020 1 ElogicMonitor: v, 94.0 - 2022.02.24:
= T.CONTRATISTA Ct
REGISTRADOR-NTI | 9 Tohen | e
& Grupo en ¢l hogar
REGISTRADCR-INTI oy e 'y « Adicionar
Verificacionarchivo ' -'\ J a
M Esty i < J!  Firmante: DAVID ALFONS0 DURAN MENDIGANL
h SDE equipe InstalacionCertitonl wﬁ
& Descargas ProcesodefirmadoF
| Dacumentos
Caerit SPGR-InstructivoCe
orio
_" s Certif-MEQUI_Reda
= Irmigenes
0 Misi SC-AKX16,pdf 24/06/2081 709 po.. Adobe Acrobat D, 1,205 KB
Usica
B vid LEY 2056 DEL 30 DE SEFTIEMBRE DE 2020.pdf 24/06/2021 813 a, .. Adobe Acrobat D, 70132 KB
. aeas seg007-1afad920-6c35-4afd-ad92-47a1b33NacEd signatureseq..,  18/06/2021 %22 a, .. Adobe Scrobat 0., 289 KE
= Systern Reserved (C)
Graduandos.pdf 16/06/2021 1:4d p....  Adobe Acrobat D, 03 KB
wy DatosToshiba (D)
. DECRETC 1821 DEL 31 DE DICIEMBRE DE 2020.pdf 08/06/2021 209 p....  Adobe Acrobat D, 2.7 KB
= Google Drive (G
TASAS+TARIFAS+DAVIVIEMDA +01+06+2021, pof 08/06/2021 1241 .., Adobe Acrobat D, 1.207 KB v
Mombre: v | |Microsoft Edge PDF Document v

AL i

El sistema confirma que el archivo seleccionado ha sido exitosamente firmado en la

ruta mostrada.

Sobre la casilla Nombre del archivo de la ventana que continla abierta oprimir
simultaneamente las teclas Ctrl-V para Pegar el nombre del archivo firmado que
debe tener las extensiones pdf.signature.pdf

Dar clic en el botén Abrir.

@ Abrir X
4~ @ > David- Personal > Escritorio v Buscar en Escritorio ]

Organizar v Mueva carpeta =- O 0 ‘
> Nombre Estado Fecha de modificacion  Tipo Tamario
> Eliminar pefil usuario.pdf.signature.pdf ] Documento Adob...
S Solicitud perfiles. pdf.signature.pdf @ Documento Adob... 256 KB
- Eliminar usuario.pdf.signature.pdf ] Documente Adob... 52 KB
. Activar usuario.pdf signature.pef @ Documente Adob... 52 KE
ol Incliuir ambito PC1.pdf signature.pdf ] Documento Adob... S3KE
> Solicitud perfiles. pdf @ Documento Adob... 196 KB
> Sacar del ambito PCl.pdf.signature.pdf @ Documento Adob...
N SPGR-InstructivoPruebasServiciosExternos. pdf ] Documente Adob...
R Incliuir ambito PC.pdf @ 11/04/202411:21 a.m.  Documento Adob... B
R i ActuzlizarCorreo.pdf ] 3/04/20241237p.m.  Documento Adob... 35K8

§ Activar usuario.pdf @ 7 24 10:46 2. m. Documento Adob... 35KB
k)

Eliminar pefil usuario.pdf ] Documente Adob... 39KE
& Eliminar usuario.pdf @ Documento Adob... 35KB
& Ampliar privilegios usuario no interactivo.pdf © Documents Adob... LY
>e Restringir transaccion por solicitud.pdf @ Documento Adob... 37KB
= Eliminar por error en DA pdf @ 27/0172024 904 3. m. Documento Adob... 37KB
MNombre de srchivor | CAL OneDrive\E " pefil usuario.pdf.signature.pdf Ij Documento Adobe Acrobat (%
Cancelar
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El archivo seleccionado se muestra en la casilla Seleccione el archivo.

[ —

Para finalizar, dar clic en el boton Guardar:

El sistema pedira la firma digital para el archivo y firma digital para la confirmacion

de identidad del usuario registrador que registra la solicitud.

Dar clic en el botén Firmar.

Registro de Solicitudes de Creacion de 'Usuario del Sistema, directamente desde Lna Unidad Ejecutora,

Fecha de expiracian de los privilagios

Estado temporal de privilegios 2022-07-12
Estado de la solictud 2022-07-12

Seleccione el archivo

Cfakepathi?. CONTRATISTA CONTRATACIA_N F.pgf.signature.paf

Datos Administrativos
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El sistema arroja mensaje de éxito del registro de la solicitud de creacion del usuario:

Una vez llevado a cabo el registro de la solicitud, la Administracién SPGR procedera
a revisar las solicitudes pendientes de aprobar con los soportes respectivos y la
verificacion de la firma digital; si son correctos aprobaré la solicitud, de lo contrario

sera rechazada.

Al aprobarse la solicitud, el usuario recibira directamente desde el sistema un correo

electrénico con el usuario y contrasefia de acceso.

Nota: Si como producto de la verificacion realizada se observa alguna inconsistencia en la
informacion y se requiere realizar alguna modificacion a la misma se debe informar a través

del correo electronico admspgr@minhacienda.qov.co, para poder realizar el acompafiamiento

necesario o las correcciones a que haya lugar.



mailto:admspgr@minhacienda.gov.co

