@ MINHACIENDA (J SSBPGQDIRY

Manual de Usuario

Registro Presupuestal de la Orden de Pago y Autorizacion.



Caddigo:
?5; MINHACIENDA Registro de la (.)rdc?rlm de Pagoy Fechi: 04-03-2021
: Autorizacion Version: 1.1
Pagina: Pagina 2 de 16
Tabla de Contenido
1. INTRODUCCION ..ouiuieiiererircreeeresesesessssesesssessssssssesssssesesssssssssssssssesssssssssssesssesssssssesssessssssssssssssssnnes 3
2. OBUJIETIVOS .. oticcrrereetiiiisisneeeniiiisissssssessssisssssssssesssisssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssans 5
T L I 0 (N 5
4, RESULTADOS ESPERADOS......iiitiiiinrttiiiiinisnsseeiiiiissssssseiisisssmmssssesssisssssssssessssssssssssssssssssss 5
5. DEFINICIONES, ACRONIMOS Y ABREVIATURAS ....cveverrerereressesssesesessssssssssensssssesssesesssssssssenes 5
6. GUIA PARA EL REGISTRO PRESUPUESTAL DE LA ORDEN DE PAGO .....cceeeeerreeecerenreneenne 6
7. AUTORIZACION DE LA ORDEN DE PAGO GENERADA .....coceeverrurereesssssssssssssssssssssssssssssssnns 12
9. APROBACION..ccuitiurieusesessesssssssssassssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 16




Caddigo:
) MINHACIENDA Registro de la (.)rdc?r,\ de Pagoy Fecha: 04-03-2021
: Autorizacion Version: 1.1
Pagina: Pagina 3 de 16

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 Presupuestal de la Orden de Pago que se encuentra

disponible en el Perfil Entidad — Regalias Pagador Central.
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Correspondiendo a los numerales 14 y 16 del diagrama en la cadena basica de
ejecucion presupuestal de gasto y que tiene como resultado la generacion de la

Orden de Pago.

Al finalizar la ejecucion de los pasos sefialados en este manual el usuario lograra
como resultado una Orden de Pago con un nimero consecutivo Unico. Siendo este
el ultimo paso en la en la cadena basica de ejecucion presupuestal de gasto, en
donde se hace el desembolso a la cuenta bancaria del tercero beneficiario

registrado en el compromiso.
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2. Objetivos

e Presentar la transaccion de Registro Presupuestal de la Orden de Pago.

e Presentar el procedimiento para el registro Presupuestal de la Orden de

Pago.

e Obtener una Orden de Pago con un radicado Unico para todo el sistema.

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 acompaiar a las entidades en el registro

presupuestal de la Orden de Pago.

* Obtener una Orden de Pago con numero de radicado (Unico en el sistema) del

registro de esa Orden de Pago.

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 presupuestal de la Orden de Pago

La transaccion Registro Presupuestal de la
Orden de Pago esta vinculada al Perfil Entidad
— Regalias Pagador Central y la ruta de Acceso
se encuentra disponible en:

EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTO =

Ordenador de Gasto -

Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal ~

Certificado de Disponibilidad Presupuestal -

Compromiso Presupuestal - ) )

e e N _ Ejecucién Presupuestal de Gasto > Orden de
adicacion de Soportes de Cuentas por pagar =

Obligacién Presupuestal - Pago Presupuestal de Gasto > Sin
Suizizaziaasloisl cealis e - Instrucciones Adicionales de Pago.

Sin Instrucciones Adicionales de Pago

Con Instrucciones Adicionales de Pago

Anular

Reporte

Consultas

Una vez ingresa a la transaccion, el sistema vincula automaticamente la fecha en la

gue se desea registrar la orden de pago, en el siguiente campo ingresar el

consecutivo de la obligacion presupuestal registrada anteriormente o dar clic en (
n ) para desplegar la ventana de busqueda de la obligacion.

Fecha de registro *

Obligacién presupuestal * ]
Valor bruto en pesos 0,00
Deducciones en pesos 0,00
Valor neto en pesos 0,00

Valor bruto en meneda extranjera
Deducciones en menedsa extranjera

Valor neto en moneda extranjera

La busqueda se puede filtrar por fecha de registro de la obligacién, cuenta por pagar
vinculada a la obligacién, tercero beneficiario y compromiso. Una vez seleccionado
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el filtro, dar clic en Buscar y seleccionar la obligacion a la cual se le creara la orden

de pago.

SPGR - Bisqueda de una Obligacién Presupuestal de Gasto [ <]
Fecha de registro Beneficiario n
Cuenta por pagar Compromiso
Obligacién
Identificacién Estado Fecha Registrada Observadones
621 ‘Generada 2021-03-01
M« T » ¥ Pagina 1de1

Aceptar Cancelar

Al vincular la obligacién presupuestal los campos Valor bruto en pesos, deducciones

en pesos, valor neto en pesos se diligencian automaticamente; Asi mismo las

pestafias con informacion de linea de pago, items de afectacion de gasto y

deducciones vinculadas, ya que hacen parte de la informacion registrada en la

obligacion.

Paso seguido, se habilita la pestafia de informacion de pago, en donde debera

seleccionar el tipo de cuenta bancaria, ingresar el numero de la cuenta bancaria y

la fecha limite de pago que debe estar dentro de los dos dias (habiles) siguientes

a la fecha de registro.

SeIeCCIO Ndmere de lz cuenta

Linea de Pago itemns de Afectacién de Gasto Deducciones Informacién de Pago

Tesoreria 01-130100-DT Direccion Nacional del Tesoro

Tipo de beneficiario * Beneficiario final

Traslade a pagaduria

Wedio de pago Abono en cuenta
Tipo de cuenta bancaria * Oahorra
®Corriente
Fecha limite de pago *

Nombre

Tipo de Cuenta

Entidad financiera

Sucursa
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Una vez verificada la informacién de la cuenta registrada, dar clic en Datos
Administrativos.

Fecha limite de pago * 2021-03-05
Mombre CONSORCIO «. JUiA W3 nr W ek
Tipo de Cuenta Corriente
NUmero de la cuenta QO
Entidad financiera BANCO U o I8 &
Sucursal
v

Registrar la informacién correspondiente al tipo de documento soporte, nimero de
documento, Nombre Funcionario, Cargo funcionario, Expedidor y campo libre
Notas, dar clic en Aceptar.
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| SPGR-DatosAdminittvos O]
Fecha* TR =
Tipo de documento soporte * CONTRATO o
NUmero de documento soporte 010 2021
Nombre funcicnario
Cargo funcionario
Expedidor * 11 - ENTIDAD v
MNotas

&

Ubicacion m

Descripcion

Finalmente, una vez se presione el botén Guardar, el sistema le proporcionara
un mensaje de confirmacién dinamico (1) y un mensaje estatico (2); con un
namero consecutivo Unico para el sistema. Este sera el consecutivo de la Orden
de Pago que se acaba de crear.

Mombre CONSORCIO 5.5 iy f P70 b w5 T
Tipo de Cuenta Corrients

Numero de la cuenta 90C! T

Entidad financiera BANCO 1+ 1 2000 08

Sucursal

Imprimir - Cancelar

2

La orden de pago presupuestal ha sido creada satisfactoriamente con consecutivo 76952121

Al generar la orden de pago es necesario Autorizar la orden de pago, para que la

Direccion del Tesoro Nacional pueda continuar con el tramite del pago.

Nota Importante : Si la orden de pago no se autoriza, no es posible continuar con

el tramite del pago al beneficiario final.
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En la misma transaccion, puede presionar el boton i, para que, en una nueva

pestafa, el sistema le genere el Reporte de la Orden de Pago.

P 4

SPGR
&

Orden de pago Presupuestal — Comprobante.

Usuario Solicitante:

Fecha y Hora Sistema

Meomibre 1 85435 Mombre 2 25428 Apellide 1

26428 Apellido 2 86426
MUMICIPIO DE SAN VICENTE DE
CHUCUR

0z-63620

2021-023-04-10-28 3 m.

'ORDEMN DE PAGO PRE SUPUESTAL

Uniad / Subunidad

Humero: 76252121 | Facha Reglatro: spcutars: 268638 MUNICIPIC DE SAN VICENTE DE CHUCUR
Vigencla Frasupusstal | Acius Estaco . Hre Obligacian: 21| camp Contabls dela
Focha Maxima Page: | 202103 04 Cadigo 0 Referancla: | 04500025500076352121 | Tipe de Moneda: COP-Prsas [7asa ge cambic:
valor Bruto: 0,00 | Valar Decucalones: | 10.000,00 | Valar Weto: 520.000.00 | Saldlo x Pagar:
VALORES PAGADOS
TRM Pago valar Brut | | : | — | Monada Base Compea | valar MBC ‘
REINTEGROS
Humeros Ho Recaude:
Bruto Relntegrado Pesos: .00 Re'"‘ﬂg“ﬂo Deducclonss Pasos: 00 Re'ﬂ‘&gfﬂﬂo Nsto Pesos: 00
Bruts Reintsgrado Monsds: .00 | Relntsgrada Dadusclanss Monsds: 1,00 | Relntsgrado Nato Mansda: o0
TERCERO DE LA ORDEK DEPAGO |
|1gantineacion + [Razen sactat: Cansertia Unicn Temperal Pracka 21848 Medlo ds Paga: ano en o |
CUENTA BANCARIA
Humerc: . Bance: BAN [mipe: [carierte [Eataco; [ Activa
TESORERIA [ DOCUMENTO SOPORTE
o 0-DT - Direccio > [ umerc: 2021 Tipa: [c [Fecna: [2021-03-04
TIpe BenaMctano Pago fir
ITEM PARA AFECTACION DE GASTOS
VALOR AL OR VALOR REINTEGRADO U$0 DE FROYECTOS ESPECIALES
PAGADO
DEPENDENCIA | POSICION CATALOGO DE GASTO | FUENTE | REC | a7 MONEDA Us0 oE TasADE
PE3OS | MONEDA PESOS PESOS | e mnERA PROvEETO | MONEDA | ey | vALOR monEDA
50588 MUNICIPIO DE SAN VICENTE DE CHUCURI | 00AD-2201-0710-2016-6 CONSTRUCCION DE UNA NUEVA SEDE PARA LA ESCUELA NUEVO HORIZONTE DEL MUNICIPIO DE SAN VIGENTE OE CHUCUR, SANTANDER
DEDUCCIONES
TERCERO TARFA VALOR VALOR S0USTADD | vaLor REmTEGRADD
BANCO REPUBLI
LINEAS DE PAGO VINCULADA
DEFENDENGLA PARA AFECTACION DE PAG PODICION DEL CATALOSO DE PAC FECHA VALOR ATRIBUTO LINES DE EsTADO
388 - MUNICIPIO DE SAN VICENTE DE CHUCUR SGRADIR - ASIGNACIONES DIREGTAS 20210301 05 NINGUNO Generaia
FIRMA({S) RESPON SABLE(S)
Fagina 1 de 1

Si con posterioridad requiere generar el Reporte de una Orden de Pago

generada anteriormente, ingrese a traves de la ruta Ejecucion Presupuestal de

Gasto > Ordenes de Pago Presupuestal de Gasto > Reporte; e ingresando el

consecutivo unico, presione el botén Ver Reporte para visualizarlo.
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Namero de orden de pago: 76952121
Fecha(s) de orden de pago: Inicio Fin E
Estado de cada orden de pago: Todos -
Tercero beneficiario orden de pago: n
v
Tercero beneficiario pago: n
Vi
Nro Obligacién presupuestal
vinculada:
Tipo de Moneda: Todas -

MUNICIPIO DE SAN VICENTE DE CHUCURI (02-68689)
Nombre 185436 Apelido 1 86436 (s

PRUEBA - ADMINISTRATIVO
Oltima Visita: 2021-03-04 09:29:57 Hora Colombia

EECUCION PRESUPUESTAL DE GASTO

Ordenador de

K< & » Bl O @ incho d pdaine

ficado de Disponibilidad Presupuestal™

Certificado de Disponibilidad Prasupuestal - Orden te giro "Comprobante™ st o § 2542 Norbe 22543 i
3

e — g SPGR w2 eamss M0 D S GENTE O
Radicacién de Soportes de Cuen@s por pagar ¥ g
Obligacién estal - 201030410412 m
Ordenes de esupuestal de Gasto - T T

Sin Instru onales de Pago

2 wamsre: | [S— ‘:(;\ e e penins [E— —
Con Instrucciones Adicionales de Pago Ere [ e = [Compronami Comania 52 s Gemamzan T
o Frans wanma Prge | < | [ e arcomen }
Reporte

Consultas P | [— |W o2 8320 Comra ‘ [ER— ‘
Ordenes de Pago No Presupuestal de Gasto -
TROTGE - Ee— I [ [ I o
Reitagros Fresupuesiaies - Erere—— I [ T [ I
Reintesros No Presupuestales 5 I i ]
o . [oentmsasn scw 3[Razon soomr__[consarcounen - e o maan: Troonoe |
Reints
maestras

CEiTA BARCAR
- e S [Eee ot e = | T
TevoRERE T DooUNENTE RoRORTE
oo [mers: T | e o E
Reports ds sjecucién prasupussta Ts Saneneine fag:
hd TTEM PARA AFECTACION DE GASTOS

Ambiente: Regalias Versién: 7.0.0 V140 Service Pack: 1 El emprendimi s
Servider: GR-FESA2D Sesién: cppir2ebgluzxdrrkeuzic3m s de todos

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

Excel haciendo Clic sobre el boton & - .
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7. Autorizacion de la Orden de Pago Generada

El ingreso a la transaccion Autorizar
Orden de Pago esta vinculada al Perfil

Entidad Regalias Pagador Central, la ruta

de Acceso se encuentra disponible en:

ADMINISTRAR ORDENES DE PAGO -

Endosar

Muodificar Fecha de Pago

Autarizar

Autorizar Pendiente de Autorizacion

Administrar Ordenes de Pago > Autorizar

Bloguear/Desblogquear

Vincular Instrucciones Adicionales de Pago

Pagao con Valor Neto Cero

Reporte Relacion de Pagos

Reszumen Diaric de Pagos

Una vez ingresado a la transaccion, seleccione la orden a Autorizar haciendo clic

en n para desplegar la ventana de busqueda de 6rdenes de pago.

Autorizar Ordenes de Giro
Fechz de Registro 2021-03-04
Orcenes de pag
Ordende pago | Fechade Registro | Fecha Limite de Pago | Nombre o Razon Social del Beneficiario | Tipode Moneda | Valor neto en Moneda

< No contiens registros >>

Mo« P oM

4 3

Enviar codige de validadion al correo

ot | o rcemni | e

Los campos obligatorios para filtrar la busqueda son Fecha limite de pago inicio —
fin y tipo de orden de pago, dar clic en Buscar, y visualizara la orden de pago con

las caracteristicas seleccionadas en el filtro.
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Iedios depagos Seleccione... A
Estado P w

Generada

. e =
Fecha limite de pago Inicio 50210304 Fim 2021-02-04
Tipo de moneda n

Numero de orden de pago Inicio Fin

Beneficiario n
Beneficiario del pago n
v

Tipo de orden de pago *

Orden Pago Egresos Presupusstal

Walor neto pesas Inicio Fin

Bisqueda Avanzada Buscar

EiTodos

Dac. de Distribucién Orden de Pago Fecha de Registro Fecha Limite de Pago

-

Aceptar

El sistema vincula automaticamente la orden de pago en la pantalla principal. Hacer

clic sobre el botén Enviar codigo de validacion al correo.

Autorizar Ordenes de Giro

Fecha de Registro 2021-03-04

Ordenes de Pago ﬂ
S e | e | T || e e

76952121 2021-03-04 20210304 Consorcio Union Temporal Prueba 21948 COP Pesos 890.000,00 110,

W4T kM

3

]
=
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El sistema genera un mensaje informativo indicando que el correo electronico ya ha

sido enviado.

Se ha enviado un cddigo de validacién al correo electrénico para

certificar el proceso de Autorizacidn de Orden de Pago.
[=_

Ingrese a su correo electrénico registrado en el SPGR (Al momento de la solicitud

de Creacién de Usuario) y dirijase a la seccion bandeja de entrada (Si no encuentra

el correo verifigue en Correo no Deseado y/o Spam) localice el codigo de

confirmacion.

SPGR@siifnacion.gov.co 12:15 (hace 0 minutos) Yy 4w
W parami -
Estimado(a) Nombre 1 86436 Apellido 1 86436

Le informamos que el cddigo de acceso que debe ingresar para continuar con el proceso de Autorizacidn es:

Debe ser digitado respetando las letras maydsculas y sin dejar espacios al final del mismo

Le recordamos que esta direccidn de e-mail es utilizada solamente para envios de informacidn Por faver no responda ni escriba a esta direccidn de correo
electrénico ya que su comunicacién no llegard a ningdn destinatario. Si tiene inquietudes, sugerencias, quejas o reclamos por favor llama a nuestro Call Center.
(57-1) 6021270 Qpcidn 3

Linea gratuita nacional 01-8000-910071 Opcidn 3

0 al correo: admspgri@minhacienda.gov.co

La informacién transmitida esta destinada al uso exclusivo de las personas a quienes esté dirigida y puede contener infermacién confidencial. Toda revision
retransmision, diseminacion u otro uso de esta informacion por personas o entidades distintas del destinatario estd prohibida. Si usted ha recibido esta
comunicacidn por error, por favor haga case omiso de su contenido y nofifiquenos de inmediato a Juridico y Cumplimiento Colombia. The information transmitted is
intended only for the use of the individual to whom it is addressed and may contain information that is confidential or privileged. Any review, retransmission,
dissemination or other use of, or taking of any action in reliance upon, this information by individuals or entities other than the intended recipient is prohibited. If you
have received this communication by mistake, please disregard its contents and notify us immediately to Legal and Compliance Colombia.

Copie el codigo indicado en el mensaje de correo electrénico en la casilla de codigo

de seguridad; paso seguido presione el botén Validar, el sistema debe arrojar el

mensaje de Codigo erréneo o Codigo validado exitosamente. Oprimir el botén

Aceptar.

Codigo validado exitosamente.
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Finalmente presione el botdn Aprobar. El sistema le arrojard un mensaje dinamico
(1) y un mensaje estatico (2) con el numero de lanzamiento de la Orden de Pago.
Este nimero es Unico para el sistema.

Autorizar Ordenes de Giro

Fecha de Registro 2021-03-04

Ordenes de Pagon
Orden de pago Fecha de Registro Fecha Limite de Pago Nombre o Razon Sodial del Beneficiario Tipo de Moneda

76952121 03/04/2021 03/04/2021 Consorcio Union Temporal Prueba 21948  COP Pesos

4 4 L |

Enviar codigo de validacion al correo
Codigo de verificacién

Cancelar

Notificacion

Avance Procesamiento

El Procesamiento se ha lanzado
exitosamente con el{los)
15200462804

2

El Procesamiento se ha lanzado exitosamente con el{los) 15200462804

Después de 5 minutos de lanzar el proceso, puede hacer clic en el boton Avance de
Procesamiento dispuesto en esta misma transaccion; el mismo, abrira una nueva
ventana donde, filtrando por fecha de lanzamiento, podré localizar la orden de pago

que desee consultar y el estado del misma.

SPGR - Detalle de Procesamiento de Ordenes de Pago B

Tarea Estado Selectione... -
Fecha de Lanzado -
2021-03-04 i

Tarea Estado

Descripcion

Fecha de Lanzado de Procesamiento

Autorizar Ordenes de Gi... 2021-03-04 12:20:46 202

Orden Pago Consecutivo

(] 76952121,

M 4 L |

3

D || or detalles erro H er detalles proceso |
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8. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO ASESOR SUG
Manual de CDP en la nueva versién de
12-04-2021 1.0 look and feel del Sistema de Presupuesto
y Giro de Regalias SPGR

9. APROBACION

Nombre: Sergio Andrés Garcia O
ELABORADO POR: Cargo: Profesional Universitario

Fecha: 04-03-2021

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

informacioén y se requiere realizar alguna modificaciéon 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.
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