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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 la Radicacién de la Cuenta por Pagar que se encuentra disponible

en el Perfil Entidad — Regalias Gestién Contable.




Caddigo:

MINHACIENDA Radicacion de Cuenta por Pagar | -cch& 24-02-2021
Version: 11
Pagina: Pagina 4 de 12

Informacion y
procesamiento de

:
|

Instruccion de abono en
cuenta

cronogramade
flujos

Desagregacin i
presupusstal solo aplica
paralos recursos de
funcionamients y el
procesa inicia en este
punto, 1a asignacion
presupuestal Ia reaiz &
ComisiénRedor

Perfil Entidad- RegaliasGestion de Presupuesto de Gastos

\:
Asignacion a
Dependencia

H
2.8 |
a8 5% Actuslizar SUFP - Ejecutor I
= % £ Asignado y Estado Aprobads !
2 |§
'x 1
[+ i .
£ ) n
Eg Asignacion - I e
¥ - Presupuestal al Val \dacmr:j e
g Proyecto Aprobado cronograma de fos
A
—~
5

£

16 ) ( ?\
- ~ .
Solicitud de Expedicién de
copP cop

e ~
Apertura del proceso o

I

Registro del Tercero

Provesdor

8
Beneficiario Contratista o

dentro del procesa de sjecudian

Identifican transacciones obligatonas
presupuestal del gasto.

Identifica un momento administratho y

acto administratvo que
decreta el gasto

Registro de 13
Cuenta Bancaria

ot
Registro Fresupuestal el
Compromiso

\ Registra de

" orgenager oe Gasto

o\
9)
p—

. )

Sistema

ldentifican transacciones en el sistema se
ejecutan bajo el cumplimierio de
determinadas condidones

Perfil Entidad-Regalias Pagador Central

]
G
H
% |5 ™ r TN P
. |8 - 2 ) —(12) (13)
g |5 Definicion beneficiarion= ./ Kecepcion de \J \/
E 3 del resultado del Bienes y Servicios J - Radicacion de la Registro Presupuestal de b
s |5 H— proyecto (aplica (Cuentas de Cobro - Cuenta por Pagar Obligacién P
'E i# cuandoel ejecutor es 0 Facturas) L 17
= 2 diferente al beneficiario — — Autorizar
g § 8 de |as regalias) :/]'2.1 A3 Endose | )
2 L
w |¥ Cuenta por pagar Legalizacion | 'S
E = Anticipo ¥ anticipos
5
o
£ v ~ ~
& _(14\ /1‘5' \ N
k e =/ Endoso de "/ e o/
Precupuestal Ordende Fago Ordn a Page
P Presupuestal® 9

£
18 )
y
Registro cusnta
Bancaria de Tesoreria

Con
Deduccones

Orden de Pago
No

Presupuestal

Subdireccion de
Operaciones- Tesoro Na

Correspondiendo al numeral 12 del diagrama en la cadena basica de ejecucion

presupuestal de gasto y que tiene como resultado la radicacion de una cuenta por

Pagar.

Al finalizar la ejecucion de los pasos sefialados en este manual el usuario lograra

como resultado una Cuenta Por pagar en estado Radicado con un numero

consecutivo que nos permitira continuar con el Registro de la Obligacion

Presupuestal, procedimiento que sera descrito en un siguiente manual.
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2. Objetivos

e Presentar la transaccion de Registro Presupuestal de la Obligacion.

e Presentar el procedimiento para el registro de una Cuenta por Pagar.

e Obtener una Cuenta por Pagar en estado generado.

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 uUnica 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

e Ofrecer los lineamientos para acompafar a las entidades en el registro de

una cuenta por Pagar.
e Obtener una Cuenta por Pagar en estado Generado.
e Obtener un consecutivo (Unico para la entidad) del registro de esa cuenta

por pagar.

5. Definiciones, Acronimos y abreviaturas

SGR: Sistema General de Regalias

SPGR: Sistema de Presupuesto y Giro de Regalias
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6. Guia para el registro de la Cuenta Por Pagar

SPGR La transaccion Radicacion de Cuentas

Sisterna de Fresupuesto ¥
Gito de Regaliar

Por Pagar estd vinculada al Perfil

Entidad — Regalias Gestion Contable y

== E]ECUCION PRESUPUESTAL DE GASTO -
Ordenador de Gasto = la ruta de Acceso se encuentra
Solicinud Certificado de Disponibilidad Presupuestal = disponible en:
Certificado de Disponibilidad Presupuestal =
Compromiso Presupuestal =
== Radicacion de Soportes de Cuentas por pagar -
- Cuentas por pagar

Ejecucion Presupuestal de Gasto >

Amortizaciones

Radicacion de Soportes de Cuentas por
Devolucion o Redasificacion de Deducciones b

Pagar > Cuentas por Pagar.

Anular

Reporte

Carga Masiva

Una vez ingresado a la transaccion, el sistema vincula autométicamente la fecha en
que se esta realizando la transaccion. En el campo Tercero beneficiario dar clic en

n para habilitar la ventana de busqueda del tercero.

Fecha de registro

~

2021-02-23

Tercerc beneficiario *

Compremiso * | |

Tipo de moneda

Saldo comprometido no
obligado en moneda
extranjera

Saldo en pesos

Detalle Cuenta por pagar Contrato

En la ventana de busqueda de terceros del Sistema, podra filtrar por Naturaleza
juridica, tipo de documento de identidad y nimero de documento. Luego de registrar
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la informacion necesaria en los filtros dar clic en buscar y se mostrara el tercero
vinculado al compromiso presupuestal que se desea gestionar.

SPGR - Buisqueda de Terceros en el Sistema [ ] |

Naturaleza Juridica * Persona Natural Nacional - ! Primer nombre .
Tipe Doc. Identidad * Cédula de Ciudadania - Segundo nombre

NUmero de documento PRV - Primer apellido

Cédigo interno Segunde apellido

Razdn social

2

Naturaleza Juridica Tipo Documento Nombre o Razén Social Codigo Interno

Persona Natural Apellido 1 96065 Apellido 2

Cédula de Cludadania .

96065, Nombre 1 96065 Activo 660219
Otros Nombres 96065

M 4 (| Pagina 1 de 1

Nacional

Se pueden visualizar un nimero limitado de registros. Para resultados mas especificos utilice los filtros de bisqueda.

Dar clic en Aceptar para que la informacién del tercero seleccionado sea vinculada
a la pantalla principal.

Fecha de registro

~

ro iario *
Tercero beneficiario 91492425 n

Compromiso *

221
Tipo de moneda Pesos
Salde comprometido no 0,00
obligade en moneda
extranjera
Saldo en pesos 138.408.900,00

Detalle Cuenta por pagar Contrato

Si el tercero tiene un solo compromiso lo vincularq automaticamente, si tiene mas
de un compromiso asociado el sistema mostrara los documentos vinculados al
tercero seleccionado y podra seleccionar el compromiso que se desea gestionar.
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Fecha de registro

2021-02-23 v

Tercero beneficiario * 01492426 n
Registrar Detalles
Compromiso * . Si solo existe un compromiso, el
sistema lo vincula automaticamente.

Tipo de moneda pesos Si no, puede buscarlo haciendo clic
Saldo comprometido no 0,00 sobre la lupa.

obligade en moneda

extranjera

Saldo en pasos 138.408.900,00

Detalle Cuenta por pagar Contrato
Tipo cuenta por pagar * a

Paso seguido, dar clic en n y seleccionar el tipo de cuenta por pagar y los
documentos asociados que soportan esta transaccion.

Compromiso *

221 | Q |
Tipo de moneda Pesos
Saldo comprometido no 0,00
obligado en moneda
extranjera
Saldo en pesos 138.408.900,00

Detalle Cuenta por pagar Contrato
Tipo cuenta por pagar * n

Dar clic en aceptar

e |

Tipo de cuenta por pagar * 1 - Sistema General de Regalias hd
OTodos
O 4 DECRETO
(] 6 OFICIO
O 1 CUENTA DE COBRO
O 12 CUMPLIDO A SATISFACCION

Pagina 1de2

Cancelar
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Ingresar el valor que se va a solicitar y valor de IVA; una vez ingresados dar clic en
Aceptar.

Detalle Cuenta por pagar Contrato
Tipo cuenta por pagar * S n
1 ACTO ADMINISTRATIVO

M« T » n Pagina 1 de 1

Walor en pesos

1.250.000,00
colombianos * > ’

|_| Tasa Cambio

Valor total de VA 0.00 Valor en Moneda
—_— Original

Valor antes de VA

Ingrese la informacion de Nota de texto libre y finalmente haga clic en Guardar para
finalizar la radicacion de la cuenta por pagar.

Valor en pesos . ‘ | Tasa Cambio
colombianos * T ..

Valor total de IVA n0a Valor en Moneda
o Original

Valor antes de IVA

Nota de textolibre NOTA DE TEXTO LIBRE. REGISTRO CUENTA POR PAGAR EJEMPLO.

Datos Administrativos | mprimir Cancelar
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Una vez se presione el boton Guardar, el sistema le proporcionard un mensaje de
confirmacion estético (1) y un mensaje dinamico (2); con un nimero consecutivo

anico para su entidad. Este serd el consecutivo de la Cuenta por Pagar en estado
radicada.

Mota de texto libre

&

2
(o |
Notificacion =
1 La cuenta por pagar 921 fue
La cuenta por pagar 921 fue radicada exitosamente | radicada exitosamente

En la misma transaccion, puede presionar el boton m para que, en una
nueva pestafa, el sistema le genere el Reporte de la Cuenta por Pagar.

— Cuenta por pagar Compronante Usuario Solicitante: SEIAUA Nombre 1 86436 Nombre 2 B6436 Apellido
/” 1 86436 Apellido 2 86436
] S pGR Unidad ¢ Subunidad 02-68689 MUNICIPIO DE SAN VICENTE DE
’ Geterma dhe Presupoesh Ejecutora Solicitante: CHUCURI

Fecha y Hora Sistema: 2021-02-24-9:51 . m.

CUENTAS POR PAGAR

Mumero: 921|Facha Registro: |2nz|-o.2-23 Ei’;c"';&’:“"“"'d“d 02-68630 MUNICIPIO DE SAN VICENTE DE CHUCURI

Estado: | Aprobada Tipo de Cuenta x Pagar: Sistema General de Regalias Nro. Compromiso: 221|Nro. Cdp: 21

Caja menor-ldentit.: Caja Menor-Fecha Registro: Tipo de Moneda: COP-Pese Tasa de Cambio: 0.00

Valor Antes del Iva: 1.250.000,00 | Valor Iva: 0.00|Valor Total: 1.250.000,00| Valor Total Moneda Orig.: 0,00
TERCERD

Identificacion: a1 ﬂsa&wlﬂuznn Social: Nombre 1 96065 Otros Nombres 96065 Apellido 1 96065 Apellido 2 96065

DOCUMENTOS SOPORTE RECIBIDOS
CODIGO |pESCRIPCION
1[ACTO ADMINISTRATIVO

Objeto.: |NOTA DE TEXTO LIBRE. REGISTRO CUENTA POR PAGAR EJEMPLO.

FIRMA(S) RESPONSABLE(S)
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Si con posterioridad requiere generar el Reporte de una Cuenta por Pagar generada
anteriormente, ingrese a través de la ruta Ejecucion Presupuestal de Gasto >
Radicaciébn de Soportes de Cuentas por Pagar > Reporte; e ingresando el
consecutivo unico, presione el botdn Ver Reporte para visualizarlo.

Nota: Recuerde que estos reportes pueden exportarse a formato PDF, Word y/o
Excel haciendo Clic sobre el botén & -. .

Cuenta por pagar Comprobante

MNumero(s) de CxP: 921
Fecha(s) de la CxP: Inicio E Fin u
Estado de cada CxP: Todos v
Tercero: n

e
Tipo de Moneda: Todas v
Tipo de CxP: Todas v

MUNICIPIO DE SAN VICENTE DE CHUCURI (02-68689) = ,
Nombre 1 86436 Apellido 1 86436 (sagavcia)

PRUEBA - ADMINISTRATIVO
Ultima Visita: 2021-02-24 06:31:15 Hora Colombia

14 <

Jors

&1 D DI

Cuenta por pagar Comprobante

0248358

2021022431 .

FIRMA/S) RESPONSABLE(S)
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7. HISTORIAL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO ASESOR SUG
Manual de Registro de CxP en la nueva
12-04-2021 1.0 version de look and feel del Sistema de
Presupuesto y Giro de Regalias SPGR

8. APROBACION

Nombre: Sergio Andrés Garcia Orozco

ELABORADO POR: Cargo: Profesional Universitario

Fecha: 24-02-2021

Nombre: Sofia Guzman
REVISADO POR: Cargo: Asesor

Fecha: 10-04-2021

Nombre: Alejandro Castarieda
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 electronico admspgr@minhacienda.gov.co, para poder realizar el acompafiamiento

necesario o las correcciones a que haya lugar.
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