
1 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
Manual de Usuario 

Registro de Legalización  

de Anticipos 



 

2 

 

  
Registro de Legalización 

de Anticipos 

Código:  

Fecha: 23-02-2021 

Versión: 1.1 

Página: Página 2 de 24 

  

Tabla de Contenido 

1. INTRODUCCIÓN ......................................................................................................................... 3 

2. OBJETIVOS ................................................................................................................................. 5 

3. ALCANCE .................................................................................................................................... 5 

4. RESULTADOS ESPERADOS ..................................................................................................... 5 

5. DEFINICIONES, ACRÓNIMOS Y ABREVIATURAS .................................................................. 5 

6. GUÍA PARA RADICAR CUENTA POR PAGAR DE ANTICIPO ................................................ 6 

7. GUÍA PARA REGISTRAR UNA LEGALIZACIÓN DE ANTICIPO ……………………………….15 

8. HISTORIAL DE CAMBIOS ........................................................................................................ 26 

9. APROBACIÓN ........................................................................................................................... 26 

 



 

3 

 

  
Registro de Legalización 

de Anticipos 

Código:  

Fecha: 23-02-2021 

Versión: 1.1 

Página: Página 2 de 24 

  

1. Introducción 

 

En concordancia con la normatividad vigente, los órganos del SGR, las entidades 

beneficiarias de asignaciones directas y las demás entidades designadas como 

ejecutoras de recursos del Sistema General de Regalías, deberán hacer uso del 

Sistema de Presupuesto y Giro de Regalías (SPGR) para realizar la gestión de 

ejecución de estos recursos y ordenar el pago de las obligaciones legalmente 

adquiridas, directamente desde la cuenta única del SGR a las cuentas bancarias de 

los destinatarios finales. 

Así mismo, corresponde al jefe del órgano respectivo o a su delegado del nivel 

directivo de la entidad ejecutora designada por el Órgano Colegiado de 

Administración y Decisión o la entidad competente, ordenar el gasto sobre las 

apropiaciones que se incorporan al presupuesto de la entidad en su capítulo 

independiente. 

En desarrollo a lo indicado anteriormente, la Administración del SPGR, presenta a 

los diferentes ejecutores de recursos del Sistema General de Regalías, un conjunto 

de manuales que les indicarán los pasos a seguir en el aplicativo, para reflejar la 

ejecución financiera de los diferentes recursos del SGR, en el proceso de pago a 

destinatario final. 

Teniendo en cuenta el siguiente diagrama, este manual desarrollará la funcionalidad 

relacionada con el Registro de Legalización de Anticipos a través de dos 

transacciones: Radicación cuenta por pagar amortización anticipo y Amortización 

de anticipo, que se encuentran vinculadas en el Perfil Entidad – Regalías Gestión 

Contable. 
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Correspondiendo al numeral 12.1 y 13.1 del diagrama en la cadena básica de 

ejecución presupuestal de gasto y que tiene como resultado realizar el registro 

efectivo de una cuenta por pagar anticipo y Legalización y/o Amortización de 

Anticipo. 

Al finalizar la ejecución de los pasos señalados en este manual, el usuario logrará 

como resultado una Legalización de un Anticipo en estado Aprobado, con un 

número consecutivo único para la Entidad generado automáticamente por el 

sistema.  
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2. Objetivos 

 
 Presentar la transacción de Registro de Legalización de Anticipos. 

 

 Presentar el procedimiento para radicar cuenta por pagar anticipo y registro 
de Legalización de Anticipos. 

 

 Obtener la Legalización de un Anticipo en estado Aprobado 

 

 
3. Alcance 

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

General de Regalías - SGR – para el pago de las obligaciones legalmente adquiridas 

desde la cuenta única del SGR a las cuentas bancarias de los destinatarios finales, 

de conformidad a lo establecido en el artículo 27 de la Ley 2056 de 2020, por la cual 

se regula la organización y el funcionamiento del Sistema General de Regalías - SGR. 

Cuando estas obligaciones legalmente adquiridas son registradas para el pago de 

anticipos con la entrega de las actas parciales y final, se deberán efectuar las 

correspondientes amortizaciones de los anticipos girados. 

 

4. Resultados esperados 

Con la aplicación de este manual se espera: 
 

 Ofrecer los lineamientos para acompañar a las entidades en la radicación de 
una cuenta por pagar de anticipo y registro de una legalización de anticipo. 

 Obtener una cuenta por pagar en estado Radicado y la Legalización de un 

anticipo en estado Aprobado 

 Obtener un consecutivo (único para la entidad) del registro de la cuenta por 
pagar y legalización de anticipo. 

5. Definiciones, Acrónimos y abreviaturas 

 
SGR: Sistema General de Regalías 

 

SPGR: Sistema de Presupuesto y Giro de Regalías 
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6. Guía para radicar cuenta por pagar de anticipo 

 

 

 

La transacción Radicación de Soportes de 

Cuentas por pagar está vinculada al Perfil 

Entidad – Regalías Gestión Contable y la ruta 

de Acceso se encuentra disponible en: 

 

 
Ejecución Presupuestal de Gasto > Radicación 

de Soportes de Cuentas por pagar > 

Amortizaciones. 

 
 
 
 

Al ingresar a la transacción, la pantalla principal vincula automáticamente la fecha del 

sistema en la cual se va a registrar la Cuenta por Pagar para Legalización de Anticipo, 

Pago Anticipado o Avance. En el campo Tercero beneficiario* dar clic en el botón 

para seleccionar el tercero. 

 

Se habilita la ventana de búsqueda de terceros, donde podrá ingresar la información 

del tercero contratista con el cual se pactó el anticipo y seleccionar por tipo de 

Naturaleza Jurídica, Tipo de Documento de Identidad y Número de documento. 

Después de registrada esta información, se debe dar clic en buscar. 
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El tercero seleccionado se vincula automáticamente en la pantalla principal y se habilita la 

opción para registrar los detalles orden de pago presupuestal, se debe dar clic en  

 

 
 

Posteriormente se habilita la ventana de búsqueda de órdenes de pago presupuestales de 

gasto, dar clic en Buscar. El sistema automáticamente arrojará las órdenes de pago en estado 

pagadas con marca anticipo vinculadas al tercero seleccionado. 
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Seleccionar la orden de pago presupuestal que se va a Legalizar y dar clic en Aceptar. Si 

requiere realizar la validación de los datos de la orden de pago, dar clic sobre el número de 

orden de pago, se abrirá una ventana en la cual podrá detallar los datos de la misma. 
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Ventana con detalle de la orden de pago presupuestal 

 

 

Una vez se vincula automáticamente la orden de pago presupuestal seleccionada, se habilita 

el detalle de la cuenta por pagar, dar clic en  
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Se habilita la ventana de búsqueda de documentos soporte, en la cual se seleccionan el o los 

documentos soporte de la cuenta por pagar; y dar clic en Aceptar. 

El o los tipos de documento soporte, seleccionados anteriormente, se vinculan 

automáticamente a la pantalla principal y se habilita el campo valor en pesos colombianos. 
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En el campo valor en pesos colombianos, se ingresa el valor de la cuenta por pagar para la 

legalización del anticipo, una vez ingresado dar clic en Aceptar.  
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Luego de dar clic en Aceptar, se ingresa la nota de texto libre, para finalmente dar clic en el 

botón guardar. 

 

El sistema genera en la parte inferior una ventana dinámica con la notificación de la radicación 

exitosa de la cuenta por pagar y asigna un número consecutivo único para la Entidad. Adicional 

a lo anterior, visualizará un letrero estático en verde con el mensaje de éxito. 

 

 

Ahora bien, sí desea generar el comprobante de la cuenta por pagar radicada, utilice la ruta 

Ejecución Presupuestal de Gasto > Radicación de Soportes de cuenta por pagar > Reporte, 

ingrese el consecutivo o fecha de radicación de la cuenta por pagar y haga clic en Ver Reporte, 

para que el sistema le genere el correspondiente documento. 

Nota: Recuerde que estos reportes pueden exportarse a formato PDF, Word y/o Excel, 

haciendo clic en el botón  
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El sistema carga una nueva pantalla con el reporte de la cuenta por pagar y podrá desplegar 

desde el botón              el formato de descarga del comprobante. 
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7. Guía para registrar una Legalización de anticipo 

 

 

 

La transacción Amortizaciones está vinculada 

al Perfil Entidad – Regalías Gestión Contable 

y la ruta de Acceso se encuentra disponible en: 

 

Ejecución Presupuestal de Gasto > 

Amortizaciones > Crear 

 

 

 

 

 

La pantalla principal vincula automáticamente la fecha del sistema en la cual se va a registrar 

la legalización del anticipo.  

En el campo Cuenta por pagar presupuestal, registrar el número único de radicación generado 

por el sistema para la cuenta por pagar o dar clic en          para seleccionar la cuenta por pagar 

de la legalización de anticipo registrada anteriormente. 

 

Se habilita la ventana de búsqueda de cuenta por pagar, dar clic en el botón buscar y el sistema 

trae el listado de las cuentas por pagar radicadas con marca de legalización. 
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Seleccionar la cuenta por pagar que desea Legalizar y dar clic en el botón Aceptar 

 

Luego de aceptar la cuenta por pagar seleccionada, el sistema vincula automáticamente la 

orden de pago presupuestal de gasto asociada en la pantalla principal y se habilita la opción 

de línea de pago, punto en el cual podrá visualizar el valor que ha legalizado y el saldo que 

tiene pendiente por legalizar.  
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Seleccionar la línea de pago y dar clic en Tipo de gasto (por cada ítem de afectación). Para 

legalizar anticipos efectuados contra proyectos de inversión, se debe seleccionar tipo de 

gasto 4-Transferencias, para el caso de anticipos con cargo a funcionamiento, se debe 

seleccionar el tipo de gasto vinculado al rubro presupuestal, establecido en la TCON-07 

Causación del gasto 

 

Luego dar clic en          para seleccionar el ítem de afectación del gasto  

 

Se despliega una nueva ventana que muestra la información del ítem de afectación de gasto 

vinculado a la orden de pago contra la cual se va a efectuar la legalización correspondiente. 

Marcar con  el ítem de afectación y desplazar la barra hacia la derecha para ingresar 

datos en el campo valor. 
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Desplazada la barra hacia la derecha, en el campo valor, ingresar el monto correspondiente 

al registrado en la radicación de la cuenta por pagar y dar clic en Aceptar. 

 

El registro de la información anterior, se traslada a la pantalla principal en la sección Lista de 

Ítem(s) de Afectación del Gasto 

 

Seleccionar los datos de lista de Ítem(s) de Afectación del Gasto y dar clic en Datos contables, 

para establecer el o los usos contables para la legalización del anticipo (Aplica sólo para la 

legalización de órdenes de pago vinculadas a proyectos de inversión) 
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Se genera una ventana que contiene como datos contables el detalle del ítem de afectación de 

gasto (Dependencia, Posición de Gastos, Fuente Financiación, Recurso Presupuestal, 

Situación de Fondos, Valor pesos), IVA descontable (Valor base gravable y Valor IVA 

descontable) y datos contables (Tipo de Operación, Atributo Contable y Uso Contable), éste 

último se debe definir de acuerdo a los criterios contables de la entidad.  

 

Seleccionado el Uso Contable, dar clic en para buscar y seleccionar el código de la 

cuenta contable a definir para el registro de la legalización 
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El sistema despliega una nueva ventana, dar clic en . El sistema desplegará el listado 

de códigos de cuentas contables, asociadas al uso contable seleccionado previamente. 

 

Es posible seleccionar uno o más códigos de cuenta contable, según criterio de la Entidad 

Se debe registrar el o los valores en cada de las cuentas contables seleccionadas, la 

sumatoria de valores debe corresponder al valor total de la legalización. 

 

Una vez seleccionada la cuenta contable y registrado el valor total de la legalización, dar 

clic en  y luego en aceptar. 
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La información registrada en la ventana usos contables / cuentas de ayuda, pasa de forma 

automática a la ventana de Datos Contables ocupando el campo de Uso Contable; dar clic 

en Aceptar. 

 

Con este último paso, se termina el registro de los datos de la legalización de anticipo y se 

procede a dar clic en el botón guardar. 



 

22 

 

  
Registro de Legalización 

de Anticipos 

Código:  

Fecha: 23-02-2021 

Versión: 1.1 

Página: Página 2 de 24 

 

  

Al dar clic en aceptar, en la parte inferior el sistema le notifica a través de una ventana 

dinámica la creación exitosa de la legalización de anticipo y asigna un número consecutivo 

único para la Entidad. Adicional a lo anterior, visualizará un letrero estático en color verde 

con el mensaje de éxito.  

 

 

Una vez Legalizado el anticipo, a través de la ruta Ejecución Presupuestal de Gasto > 

Información Contable Ejecución > Consultas > Comprobantes contables usted podrá 

verificar el comprobante contable generado automáticamente por el sistema con el número 

de registro de la legalización 
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Para verificar el comprobante contable generado en el sistema, se puede hacer uso de los 

filtros por número de documento fuente > igual > valor (número generado para la 

legalización) o por fecha en que se generó la legalización; luego dar clic en         

La ventana le mostrara el comprobante generado. 

 

Se visualiza que el comprobante tiene registrado un número de comprobante contable, fecha 

de radicación, un estado Aprobado y la transacción de origen es la Legalización, se selecciona 

y se da clic en visualizar detalles   
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Se despliega una nueva ventana con la información detallada del comprobante contable 

generado. 
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En esta ventana, permite al usuario generar una vista imprimible y/o exportar a documento 

Excel, Word, pdf, txt, etc. Vista imprimible para tener el soporte físico en la Entidad. 
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8. HISTORIAL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCIÓN DEL 
CAMBIO 

ASESOR SUG 

 

12-05-2021 

 

1.0 

Manual de Legalización de 
Anticipo en la nueva versión de 
look and feel del Sistema de 
Presupuesto y Giro de Regalías – 
SPGR 
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Nota: Si como producto de la verificación realizada, se observa alguna inconsistencia en la 

información y se requiere realizar alguna modificación a la misma, se debe informar a través 

del correo electrónico admspgr@minhacienda.gov.co, para poder realizar el acompañamiento 

necesario o las correcciones a que haya lugar. 
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