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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 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.

Teniendo en cuenta el siguiente diagrama, este manual desarrollara la funcionalidad
relacionada con el registro de las Ordenes de pago no presupuestales para el giro
de las deducciones causas en la obligacion presupuestal de gasto, funcionalidad

que se encuentra disponible en el Perfil Entidad — Regalias Gestion Pagador
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Correspondiendo al numeral 19 del diagrama en la cadena basica de ejecucion
presupuestal de gasto y que tiene como resultado la generacion de una Orden de

Pago No Presupuestal.

Al finalizar la ejecucion de los pasos sefialados en este manual el usuario lograra
como resultado una Orden de Pago No presupuestal con un nimero consecutivo
gue nos permitira continuar con el proceso de autorizacion para el desembolso de

las deducciones causadas en determinado periodo de tiempo.
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2. Objetivos

Presentar la transaccion de Orden de Pago No Presupuestal OPNP de

Deducciones.

Presentar el procedimiento para la expedicion OPNP de Deducciones.

Obtener una Orden de Pago No Presupuestal de Deducciones en estado

Autorizada.

3. Alcance

El presente documento va dirigido a las entidades que ejecutan recursos del

Sistema General de Regalias - SGR — para el pago de las obligaciones legalmente

adquiridas desde la cuenta Unica del SGR a las cuentas bancarias de los

destinatarios finales de conformidad a lo establecido en el articulo 27 de la Ley 2056

de 2020 por la cual se regula la organizacion y el funcionamiento del Sistema

General de Regalias SGR.

4. Resultados esperados

Ofrecer los lineamientos para acompafar a las entidades en la creacion de

una Orden de Pago No Presupuestal OPNP de Deducciones.

Obtener una Orden de Pago No Presupuestal OPNP de Deducciones en

estado Autorizada.

Obtener un consecutivo (Unico para la entidad) del registro de una Orden de

Pago No Presupuestal OPNP de Deducciones.
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5. Definiciones, Acronimos y abreviaturas

OPNP: Orden de Pago No Presupuestal
SGR: Sistema General de Regalias

SPGR: Sistema de Presupuesto y Giro de Regalias

6. Guia para generar una orden de Pago No Presupuestal de Gasto

CONSULTA DE DEDUCCIONES

Para efectuar la generacion de un OPNP de deducciones es necesario en primer
lugar generar la “consulta de deducciones” este es un reporte que le permite ver la
trazabilidad de los descuentos causados en la obligacién presupuestal de gasto,
sea que ya se encuentren solicitados a través de una orden de pago no presupuestal

0 que estén pendientes de solicitar.

Para generar la consulta de Deducciones

SPGR

Seloma de Prsupussto debe ingresar por la ruta:

Giro de Regalias

EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTO bt . .,
Ejecucion Presupuestal De Gasto/Ordenes

Ordenador de Gasto -

Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal = de pago No presupuestales de
Certificado de Disponibilidad Presupuestal -

gasto/Consulta de Deducciones.

Compromiso Presupuestal bt

Radicacion de Soportes de Cuentas por pagar -

Obligacion Presupuestal - En esta ruta se veran las deducciones que

Ordenes de Pago Presupuestal de Gasto -

han sido causadas teniendo en cuenta los

Ordenes de Pago No Presupuestal de Gasto -

Pago Deducciones filtros de fecha inicial y final.

Devolucian y Reclasificacion de Deducciones

Anular

Reporte

Consulta de Deducciones
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Caodigo:

Ingresar las fechas de registro inicial y registro final para la consulta de deducciones

y luego dar clic en Ver Consulta

Fecha de Registro Inicial:

Fecha de Registro Final:

Rango:

2021-01-01 ]

2021-01-31 iz

Todos v

Limpiar Cancelar

La consulta muestra todas las deducciones de acuerdo con las fechas establecidas

) . , W
anteriormente. Dar clic en el boton Generar consulta.

Bono - -3

EPG129
ERG129
EPG129
ERG129
EPG129

EPG129
ERG129
EPG129
ERG129
EPG129

Registrar una Orden de Pago No Presupuestal para el Pago de Deduccion...
Registrar una Orden de Pago No Presupuestal para el Pago de Deduccion...
Registrar una Orden de Pago No Presupuestal para el Pago de Deduccion...
Registrar una Orden de Pago No Presupuestal para el Pago de Deduccion...

Registrar una Orden de Pago No Presupuestal para el Pago de Deduccion...

Registrar una Orden de Pago No Presupuestal para el Pago de Deduccion...
Registrar una Orden de Pago No Presupuestal para el Pago de Deduccion...
Registrar una Orden de Pago No Presupuestal para el Pago de Deduccion...
Registrar una Orden de Pago No Presupuestal para el Pago de Deduccion...

Registrar una Orden de Pago No Presupuestal para el Pago de Deduccion...

2021-01-18
2021-01-18
2021-01-18
2021-01-18
2021-01-18

2021-01-18
2021-01-18
2021-01-18
2021-01-18
2021-01-18

2-01-04-01-50-01
2-01-04-02-01-03
2-01-05-01-98-03
2-01-05-01-98-02-05
2-01-04-01-50-01

2-01-05-01-98-02-05
2-01-04-01-50-01
2-01-05-01-98-02-05
2-01-05-01-98-02
2-01-05-01-98-03

RETEFUENTE - A EMPLEADOS SUJETOS A RETEN(
RETE IVA - SERVICIOS GRAVADOS - REGIMEN €O
RETENCION DE IMPUESTOS DISTRITALES ¥ MUN
RETENCION ICA ACTIVIDADES ADMINISTRACION
RETEFUENTE - A EMPLEADOS SUJETOS A RETEN(

RETENCION ICA ACTIVIDADES ADMINISTRACION
RETEFUENTE - A EMPLEADQS SUJETOS A RETEN(
RETENCION ICA ACTIVIDADES ADMINISTRACION
RETENCION DE IMPUESTOS DISTRITALES ¥ MUN
RETENCION DE IMPUESTOS DISTRITALES ¥ MUN

Dar clic en Guardar para exportar la informacion de la consulta a Excel.

;Quieres guardar Exportar.xls desde portal3.siifnacion.gov.co?

| Guardar 'l Cancelar X

Luego dar clic en Abrir

La descarga de Exportar (118).xls se completd.

Abrir carpeta

Ver descargas X

Para conocer las deducciones que tienen saldo pendiente por solicitar, deben

verificar en la Ultima columna del archivo “Disponible para pago” las que tienen valor
“Sl!)
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3 |RETE IVA - SERVICIOS GRAVADOS - REGIMEN COMUN - SERVICIOS 76706221 NIT 300197268 Tercero Juridico Prueba 2023 |Si
4 |RETENCION DE IMPUESTOS DISTRITALES ¥ MUNICIPALES-ICA.OTRAS CIUDADES - ACTIVIDADES DE SERVICIOS. 76706321 NIT 800113389 Tercero Juridico Prueba 790 |t
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7 |RETENCION DE IMPUESTOS DISTRITALES Y MUNICIPALES-ICA.OTRAS CIUDADES - ACTIVIDADES DE SERVICIOS 75706621 NIT 800113389 Tercero Juridico Prueba 730 |5i
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9 |RETEFUENTE - A EMPLEADOS SUJETOS A RETENCION_ART.383 E.T 76706721 NIT 800197268 Tercero Juridico Prueba 2023 |si
10 |RETENCION ICA ACTIVIDADES ADMINISTRACION EMPRESARIAL 76706921 NIT 800113383 Tercero Juridico Prueba 790 |Si
11 |RETENCION DE IMPUESTOS DISTRITALES ¥ MUNICIPALES-ICA.OTRAS CIUDADES - ACTIVIDADES COMERCIALES 76706921 NIT 800113389 Tercero Juridico Prueba 730 |5i

ORDEN DE PAGO NO PRESUPUESTAL

Una vez realizada la consulta de

SPGR deducciones, se procede con la

Sistema de Presupuesto y
Giro de Regalias

generacion de la orden de pago

. no presupuestal por la Ruta:
EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTO -

Ordenador de Gasto =

solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal = Ejecucion presupuestal de gasto/

Certificado de Disponibilidad Presupuestal b Orden de pago no presupuestal

Compromiso Presupuestal - de gasto/ Pago Deducciones.

Radicacion de Soportes de Cuentas por pagar =
Obligacion Presupuestal =
Ordenes de Pago Presupuestal de Gasto =
Ordenes de Pago Mo Presupuestal de Gasto =

Pago Deducciones
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Registrar una Orden de Pago No Presupuestal para el Pago de Deducciones

Fecha de registro 2021-03-01

Tesoreria *

Tercero beneficiario * n

Datos Tercero
L N
Fecha inicial Fecha final

]

Seleccionar Posicion | - ‘

(OTodos

Luego de ingresar a la transaccion, dar clic en

Tesoreria * m:l

Seleccionar la opcién Tesoreria (01-130100-DT) y dar clic en Aceptar.

03-0500014 ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL MAGDALENA MEDIO ANTIOQUENO - AMMA

M 4 r oM Pagina 1 de 1

=3

Dar clic en Definir el Tercero (El beneficiario de la deduccion, que lo puede consultar

en el archivo Excel generado por la Consulta Deducciones)

Registrar una Orden de Pago No Presupuestal para el Pago de Deducciones
Fecha de registro 2021-03-01

iq *
Tesoreria 01-130100-DT Direccion Nacional del Tesero

Tercero beneficiario * B
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Ingresar la informacién correspondiente y dar clic en Buscar y luego en Aceptar

SPGR - Busqueda de Terceros en el Sistema

Naturaleza Juridica * Primer nombre

Persona Juridica Macional d
Tipo Doc. Identidad * NIT - Segundo nombre
Numero de documento 500793275 - Primer apellido
Codigo interno Segundo apellido

Razon social

Naturaleza Juridica Tipo Documento Nombre o Razén Social Codigo Interno

H 4 [ Pagina 1 de 1

Se pueden visualizar un numero limitade de registros. Para resultados mas especificos utilice los filtros de busqueda.

|

Definir periodo (fechas desde — hasta en la cual se realizé la causacién) y luego dar

clic en Aceptar
Registrar una Orden de Pago No Presupuestal para el Pago de Deducciones

Fecha de registro 2021-03-01

3 *
Tesoreria 01-130100-DT Direccion Nacional del Tesoro B
Tercero beneficiario * 900793275 - 5 n

Datos Tercero
inicial * i *
Fecha inicial 2021-02-01 Fecha final 2021-02-28 |
| Aceptar

Seleccionar Posicion
Luego dar clic en n
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Registrar una Orden de Pago No Presupuestal para el Pago de Deducciones
Fecha de registro 2021-03-01
Tesorerfa * 01-130100-DT Direccion Nacional del Tesoro n
Tercero beneficiario * 900793275 - 5 n

Valor Datos Tercero
PR * i *
Fecha inicial 2021-02-01 Fecha final 2021-02-28

Seleccionar Posicion

Seleccionar la posicion de gasto no presupuestal (deduccion para la cual va a

solicitar recursos)

I
M« T  » r Pagina 1 de 1
Seleccionar los movimientos que generaron la causacion (el sistema traerd los
mismos movimientos que se visualizan en la consulta vinculados al tercero
seleccionado previamente, en el periodo definido y que se encuentren pendientes

de solicitar) Luego dar clic en Aceptar.
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Datos Tercero
i N
Fecha inicial 2021-02-01 Fecha final e

[sd
[s=]
fd
=
=]
2%
5]

Seleccionar Posicién n

Todos

Seleccion Deduccion NUmero Transaccion

L4

. Fecha limite de pago
Seleccionar fecha de pago

Registrar en la segunda pestafia “Datos Tercero” la informacién de tipo beneficiario
segun corresponda:
e Beneficiario final (si el pago va directo al beneficiario y no media
documento adicional para el pago, ejemplo: estampillas) o
e Traspaso a Pagaduria (cuando los recursos llegan al ejecutor y
posteriormente este realiza el pago porque se requiere algun
documento adicional para registrar el pago, ejemplo: retencion en la

fuente, requiere declaracion para realizar el pago).

Fecha limite de pago 2021-03-03

Tipo de beneficiario Beneficiario final ~

Medios de pago Abono en cuenta v

Cuenta bancaria n
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Seleccionar la cuenta bancaria a la cual seran desembolsados los recursos teniendo
en cuenta el tipo de beneficiario seleccionado en la accion anterior (si se seleccion6
traspaso a pagaduria como tipo de beneficiario, corresponde a una cuenta de
tesoreria que debe estar registrada previamente y encontrarse en estado activa, ver

manual de creacion de cuentas bancarias)

Cuenta bancaria

SPGR - Busqueda de cuentas bancarias de tesoreria y terceros

Entidad financiera

Tercero

Documento n
destinacion especifica

Esquema Banco n
Agente
e
S . .
Cuentas Tesoreria y Terceros « Tipo moneda Seleccione.. A
MNumero de cuenta Estado cuenta

) Seleccione... -
bancaria

Uso cuenta bancaria Seleccione... v

4098164... Asociacion de Municipios del Magdalena Medio Antioquefio - AMMA- Fondos Comun...  Activa Pesos BANCO DE OCCIDE

4 4 T P M Pagina 1

Registrar la fecha de pago, recuerde que el Tesoro Nacional requiere minimo 2 dias
habiles para realizar un desembolso. Dar clic en guardar y se genera exitosamente

la orden de pago no presupuestal de gastos con su respectivo consecutivo.

Se cred la orden de pago no presupuestal de gastos con el nimero consecutivo 76938121
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AUTORIZACION ORDEN DE PAGO NO PRESUPUESTAL

Autorizar la orden de pago Ruta: Administrar Ordenes de pago/Autorizar.

SPGR

Sistema de Presupuesto y
Giro de Regalias

ADMINISTRAR ORDENES DE PAGO bt

Endosar

Modificar Fecha de Pago

Autorizar

Dar clic en L2 seleccionar 6rdenes de pago y se habilita la ventana de busqueda

de 6rdenes de pago. Ingresar la fecha limite de pago (inicio-fin) y el tipo de la orden

de pago (Orden Pago Egresos No Presupuestal) y finalmente dar clic en Buscar.

Medios de pagos

Estado

Fecha limite de page

Tipo de moneda

NUmero de orden de pago

Beneficiario

Beneficiario del pago

Selaccione... v

Generada

o . |
Inicio 2021-03-03 Fin 2021-03-03

Inicio Fin

Tipo de orden de pago *

~

Orden Pago Egresos Ne Presupuestal

Valor neto pesos

Inicio Fin

Busqueda Avanzada m

Seleccionar la orden de pago no presupuestal y dar clic en Aceptar.
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m Doc. de Distribucion Orden de Pago Fecha de Registro Fecha Limite de Pago Beneficiario
v

4 4 |

L3

==

Enviar codigo de validacion al correo

Dar clic en

portal3.siifnacion.gov.co dice

Se ha enviado un codigo de validacion al correo electronico para
certificar el proceso de Autorizacion de Crden de Pago.

El sistema muestra el siguiente mensaje.

Revisar correo electrénico que registra en el SPGR, aqui llegara un cédigo de

validacion que consta de seis digitos, registrar el codigo en el campo dar clic en

validar y luego en Aprobar

portal3.siifnacion.gov.co dice

Codigo validado exitosamente,

Aprobar Avance Procesamiento Cancelar

El Procesamiento se ha lanzado exitosamente con el{los) 15200462801

Una vez autorizada la orden de pago, el Tesoro Nacional realizara el desembolso

conforme a la informacion registrada en la Orden de pago no Presupuestal.

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.gov.co, para poder

realizar el acompafiamiento necesario.



mailto:admspgr@minhacienda.gov.co
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7. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO ASESOR SUG
Manual de Registro de Ordenes de pago
12-04-2021 10 no presupuestales de deducciones en la 12-04-2021

nueva version de look and feel Sistema de
Presupuesto y Giro de Regalias SPGR

8. APROBACION

Nombre: Angie Tatiana Lopez.
ELABORADO POR: Cargo: Profesional Universitario

Fecha: 02-03-2021

Nombre: Sofia Guzman
REVISADO POR: Cargo: Asesor

Fecha: 10-04-2021

Nombre: Algjandro Castafieda
APROBADO POR: Cargo: Asesor

Fecha:

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 electréonico admspgr@minhacienda.gov.co, para poder realizar el acompafiamiento

necesario o las correcciones a que haya lugar.



mailto:admspgr@minhacienda.gov.co

