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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.

El presente manual Registro del Ordenador del Gasto expondra las transacciones
gue fueron disefiadas para que, en primer lugar, se realice la vinculacién del cargo
al ejecutor, para que con posterioridad se vincule el tercero (persona natural) quien

ostenta el cargo en la entidad y ordena el gasto en la misma.
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Correspondiendo al numeral 10 del diagrama en la cadena basica de ejecucién

presupuestal de gasto y que tiene como resultado el Registro del cargo Ordenador

del Gasto.

Al finalizar la ejecucioén de los pasos sefialados en este manual el usuario obtendra

la confirmacion del registro del cargo y la vinculacion del mismo a un Tercero Natural

gue es quien ostenta dicho cargo en la entidad.
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2. Objetivos

Presentar el procedimiento para realizar la creacion del cargo como
Ordenador del gasto.
Presentar el procedimiento para vincular a una persona natural al cargo de
Ordenador del Gasto.
Exponer la forma para revocar los cargos creados como Ordenadores del

Gasto.

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 acompafiar a las entidades en la creacion del
cargo de Ordenador del Gasto para su entidad.

Obtener satisfactoriamente la creacién del cargo.

Vincular el cargo creado, a un Tercero Natural.

Presentar procedimientos de Modificacion y/o revocacion del cargo.

5. Definiciones, Acrénimos y abreviaturas

SGR: Sistema General de Regalias

SPGR: Sistema de Presupuesto y Giro de Regalias
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6. Guia para la gestion del Ordenador del Gasto para la entidad

El procedimiento para Obtener el Ordenador de Gasto en el Sistema de
Presupuesto y Giro de Regalias — SPGR debe ser desagregado en dos pasos
fundamentales. En primer lugar, es necesario que se seleccione y cree el cargo;
para posteriormente vincular el Tercero Natural que es la persona que ostenta dicho

cargo en la entidad.

Haga clic sobre el boton para que el sistema le despliegue la ventana y pueda

seleccionar uno de los cargos habilitados en el sistema.

6.1 Vincular el Cargo a un Ejecutor de Recursos.

Para realizar la creacion vy
vinculacion del cargo para su

entidad, por favor acceda a través

de la siguiente ruta:

EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTO it
Ordenador de Gasto A
Crear B
EJECUCION PRESUPUESTAL
Modificar DE GASTO > ORDENADOR DE
Revocar GASTO> CREAR

Registrar Tercero

Rewvaocar Tercero

Reporte
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Una vez haya ingresado a la transaccion, haga clic sobre el boton n para que el
sistema le despliegue la ventana y pueda seleccionar uno de los cargos habilitados

en el sistema.

Crear Cargo de Ordenador Giro

Fecha de registro 2021-0317

CARGOS ADMIMISTRATIVOS *

Posicién institucional *

Busque por palabra clave en la seccion Descripcion o presione directamente el
boton Buscar para que el sistema le muestre la totalidad de los cargos disponibles.

Seleccione el que desea habilitar para su entidad y haga clic en Aceptar.

Descripcién
Alcalde
Cargo Delegado

1-ALCALDE

36 - SECRETARIO DE AGRICULTURA, GANADERIA'Y MEDIO AMBIENTE
37 - SECRETARIO DE GOBIERNO Y DESARROLLO COMUNITARIO

38 - DIRECTOR DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION
39 - SECRETARIO DE SALUD

4 - TESORERO

40 - GERENTE GENERAL

41 - GERENTE GENERAL SUPLENTE

42 - ASESOR DESPACHO GOBERMNADOR OFICINA DE ACCION SOCIAL
44 - SUBGERENTE DE OPERACIONES

M« » n Pagina 1 de

[ k==

De vuelta en la pantalla inicial, la seccién de Cargo Administrativo ya vendra
diligenciada. Paso seguido se definira la posicion Institucional, haga clic en el botén

(+), seleccione su entidad y haga clic en Aceptar.
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Crear Cargo de Ordenador Giro

Fecha de registro 2021-0317

CARGOS ADMINISTRATIVOS * s

Posicion institucional *

Y

Identificacion Descripcion

Todos

E Posicion Catalogo Institucional
o 02-05001 MUNICIPIO DE MEDELLIN

Cancelar

Surtido en paso anterior, seleccione la Posicion Institucional que usted seleccion6,

y haga clic en Definir, para que el sistema baje la informacién.

Crear Cargo de Ordenador Giro

Fecha de registro 2021-03-17

CARGOS ADMINISTRATIVOS *

Posicion institucional * |

02-05001 MUNICIPIO DE MEDELLIN |

El sistema bajara la informacién mostrandosela en la parte inferior. Los campos

Cuantia maxima, Ambito presupuestal y Ambito bienes y servicios debe dejarlos sin

ninguna informacion adicional. Presione Aceptar y finalmente pulse el botén

Guardar.
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Ambito bienes y servicios | || S |

Posicion Institucional Fecha de Inicio Ambito Pra:upue_';tal Ambito BYS

02-05001 MUNICIPIO D...  2021-03-17

[T (| Pagina 1 de 1

Datos Administrativos Cancelar

Una vez se presione el boton Guardar, el sistema le proporcionard un mensaje de
confirmacion estéatico (1) y un mensaje dinamico (2); con un nimero consecutivo
anico para su entidad. Este sera el consecutivo de la Creaciéon del Mencionado

Cargo.

Posicion Institucional Fecha de Inicio Ambito Prn:upu&"tal Ambito BYS

02-05001 MUNICIPIO D...  2021-03-17 | | _'|

M 4 PoM Pagina 1de1

Notificacion =

La delegacion de la ordenacion de
J gasio en un cargo adminisirativo se Cancelar

ha efecluado con el siguiente
niimero 121.

2

La delegacion de la ordenacién de gasto en un carge administrativo se ha efectuado con el siguiente ndmero 121.
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6.2 Vinculacién del Tercero Natural al cargo y al ejecutor

Una vez haya vinculado el cargo a la unidad ejecutora, debera proceder vinculando
a la persona natural que ostente el cargo seleccionado y que, esté

facultado/delegado como el Ordenador de Gasto para su entidad.

Por favor ingrese a la transaccion

SPGR siguiendo la ruta:

Sisterna de Presupuasto y
Girto de Regalios

EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTO <7

Ordenador de Gastwo -

Crea .
S— EJECUCION PRESUPUESTAL DE
- GASTO > ORDENADOR DEL GASTO

Registrar Tercero > REGISTRAR TERCERO

Revocar Tercero

Reparte

Una vez haya ingresado a la transaccion, haga clic sobre el boton n para que el
sistema le despliegue la ventana y pueda seleccionar alguno de los cargos

habilitados en el sistema.

Registrar Tercero Nombrado en un Cargo

Fecha de registro 2021-03-17

CARGOS ADMINISTRATIVOS *

Consecutivo
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Presione el botdn Buscar y el sistema le mostrara la totalidad de los cargos que la

entidad tiene creados, seleccione el que desea vincularle la persona natural y haga

clic en Aceptar.

Consecutivo

Descripcion

Buscar

S i E— . T~ =5 R

(LI | L |

s

Pagina 1 de 1

*

Aceptar Cancelar

Presione el botdn Seleccionar para que el sistema le muestre la siguiente pantalla

disponible para gestionar el Cargo junto con los Terceros del Sistema.

Registrar Tercero Nombrado en un Cargo
21-03-17

Fecha de registro

CARGOS ADMINISTRATIVOS *

Consecutivo

2021-03-17

- Vincular un Tercero Natural existente en el sistema.

e

Una vez haya ingresado a la siguiente pantalla, en la seccion Tercero Delegado

haga clic sobre el boton n para que el sistema le muestre la siguiente pantalla

de gestion.
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Fecha de registro 2021-03-17

CARGOS ADMINISTRATIVOS *

1-ALCALDE

Consecutivo 121

Naturaleza tercero *

Identificacion
Nombre

Cédigo internc

Seleccione el tipo de Naturaleza Juridica Persona Natural Nacional, Tipo de
Documento de Identidad correspondiente (de ser necesario haga uso de los filtros)
y presione el boton Buscar para localizar el tercero existente en el sistema.

Seleccionelo y haga clic en Aceptar.

SPGR - Bisqueda de Terceros en el Sistema [ x}

Naturaleza jurigica * 1 |'pe{m'_a Newral Nacional ‘ & Primer nombre
Tipo . Identidad * # ~ o] Segundo nombre
1po0o dad IACedu a de Ciudadanis | v e bre
Numero de documento (o= 3 ] . Primer apellido
Cédigo interno Segundo apeliido

Razén socia

Naturaleza juridica NGmero Documento

2
! | G B 1 &R Pagina 1 de 1

Se pueden visualizar un nimero limitado de registros. Para resuitados mas especificos utllice fos filtros de busqueda

T

El sistema le mostrara una vez mas la informacion del Cargo que esta Gestionando,
la Persona Natural seleccionada, su cddigo interno, la posicion institucional
correspondiente a su entidad y fecha de gestion. Si la informacion es correcta haga

Clic en el botén Guardar.
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Maturalezs tercero *
Identificacisn oo
MNombre

Codigo interno

Fecha en que asumio el cargo

02-05001 MUNICIPIO DE MEDELLIN 2021031

M o« [

Datos Administrativos

Pagina 1 de 1

Cancelar

Una vez se presione el boton Guardar, el sistema le proporcionarda un mensaje de

confirmacion estatico (1) y un mensaje dinamico (2); indicando que se ha vinculado

el Tercero exitosamente.

Posiciones institucionales

02-05001 MUNICIPIO DE MEDELLIN 20210317

4 4 [T

1

Mofificacion *

5 v

Sevinculo el tercero exitosamente.

Se vinculo & fenero exitosamente.

Pégina 1 de1
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- Crear un Tercero Natural para vincularlo al cargo en el sistema

Una vez haya ingresado a la siguiente pantalla, en la seccion Tercero Delegado
haga clic sobre el boton n para que el sistema le muestre la siguiente pantalla

de gestion.

Registrar Tercero Nombrado en un Cargo

Fecha de registro 2021-03-1

CARGOS ADMINISTRATIVOS * e

Consecutivo

Naturaleza tercero *

dentificacion
Nombre

Cédigo interne

Como en este caso el Tercero Natural ain no existe en el sistema, se procedera a
crear el mismo como un Tercero Ligero, lo que significa que se le solicitara la
informacion béasica y fundamental del mismo para continuar con el procedimiento,
sin embargo, es pertinente que realice la actualizacion completa del Tercero.
Consulte el Manual de Administracion de Terceros, disponible en la pagina Web del

Ministerio de Hacienda o haciendo Clic Agui.

Presione el boton ubicado en la parte inferior derecha de la ventana

para proceder con la creacion de este.

Seleccione la Opcidn Tercero Natural y haga clic en Aceptar.

Seleccione el tercero que desea crear

®Tercero Natura
OTercero Juridico

OTercero Consorcio & Union Temporal

crcr



https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/SGR/pages_sistemadepresupuestoygiroderegalas-spgr/Eproy/gestindelgasto
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En la pestafia que el Sistema le dispone (Informacion Basica), llene la informacion

del Tercero Natural que esté creando y proceda haciendo Clic en el Boton Guardar

ubicado en la parte inferior. Recuerde que al ser un tercero ligero no se le exigira

llenar las demas pestafias, sin embargo, considere realizarlo inmediatamente o

haga el procedimiento de forma posterior para que la informacion quede completa

en el sistema.

Informacién Basica Informacién General Informacién Tributaria Ubicacién

Naturaleza juridica

Persona Nawral Nacienal hd
Tipo dedocumento  po me o de Crudadanis w  MNomerode 123456780
de identidad documento de
identificacion *
Primer apellido * CARTZON Segunde apellido CARTON
i ro * 1 r
Primer nombre BEDRO Segunde nombre
Estado N Cédigo interno

Estado del tercero
para la entidad

Datos Administrativos Cancelar

El sistema le mostrard un mensaje de confirmacion indicandole que la Persona

Natural ha sido creada satisfactoriamente en el sistema y le arrojara un Cdédigo

Interno numerado.

Informacion x

Se cred correctamente |a perscna natural en el sistema con cédigo
interno : 231521,
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En este momento ya puede vincular la persona natural al cargo creado para su

entidad territorial. Haga Clic Aqui para continuar con el procedimiento.

7. Revocar el Cargo

Si para su entidad territorial se ha creado mas de un cargo autorizado como
Ordenador de Gasto, y por cualquier motivo se desea retirar ese cargo para que ya
no esté disponible en el Proceso de ejecucién presupuestal, puede realizar la

revocacion del cargo.

Para acceder a la transaccion por favor

siga la siguiente ruta:

EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTO =

Ordenador de Gasto -
Crear EJECUCION PRESUPUESTAL DE
Modificar GASTO > ORDENADOR DE GASTO >
e REVOCAR.

Registrar Tercero

Revocar Tercero

Reporte

Una vez haya ingresado a la transaccién haga clic sobre el botén n para que
el sistema le muestre la siguiente ventana.

Revocar la Delegacion del Ordenador de Giro

Fecha de registro 2021-03-17

CARGOS ADMINISTRATIVOS #

Consecutivo

Fecha de terminacion 2021-03-17
Posicion institucional * -

-
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Una vez el sistema le haga mostrado la siguiente pantalla, haga clic directamente
en el boton Buscar para que el sistema traiga todos los cargos que su entidad tiene

creados como Ordenador de Gasto. Seleccione el que desee gestionar para ser
revocado y haga clic en Aceptar.

- ______________________________________
SPGR -Cargo Delegado B |
Consecutivo
Descripcién
Corgo oo
121 1-ALCALDE
‘ 221 37 - SECRETARIO DE GOBIERNQ Y DESARROLLO COMUNITARIO|
| T | I | Pagina 1de1
Aceptar | Cancelar

Seleccione la Posicion Institucional (que corresponde a su entidad) y haga clic en

Ver Posicidn. El sistema le mostrara nuevamente la informacién en la parte inferior.

Revocar la Delegacion del Ordenador de Giro
Fecha de registro 20210317

CARGOS ADMINISTRATIVOS *

Consecutivo

Fecha de terminacion 2021-03-17

Posicin institucional * 02-05001 MUNICIPIO DE MEDELLIN

Haga clic en el boton Revocar y el sistema le mostrara una confirmacion indicandole
que el Cargo seleccionado ha sido revocado por lo que en este momento ya no se

podra seleccionar en el ciclo de ejecucién presupuestal como Ordenador del Gasto.
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Ambito bienes y servicios

Notificacion

El cargo ha sido revocado.

=
Cancelar

El cargo ha sido revocado.

8. Reporte

Si con posterioridad requiere generar el Reporte de un Ordenador del Gasto o

conocer el estado de alguno, ingrese a través de la ruta Ejecucion Presupuestal de

Gasto > Ordenador del Gasto > Reporte; y usando los filtros .

Cargo ordenador del gasto 121 - 1 - ALCALDE

Estado del cargo ordenador del
gasto

Seleccione..
Posicién del Catdlogo Institucional
Posicion del Catdlogo del Gasto

Posicion Catalogo de Bienes y
Servicios

Tercero vinculado

Fechas del cargo Inicio

Nota: Recuerde que estos reportes pueden

Excel haciendo Clic sobre el boton w

Reporte Ordenadores del Gasto

o

exportarse a formato PDF, Word y/o
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Sktoma de Frewpuettc ;.
‘Gits e Bageian

EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTO
Ordenador de Gasto

Crear

Modificar

NICIPIO DE MEDELLIN (02-05001)
Nombre 186436 Apellido 1 86436 i

PRUEBA - ADMINISTRATVO
Utima Visita: 2021-03-17 12:15:03 Hora Colombia

= Buscar | Siu

4 < on «: > b O ® Ancho de pagina W

Revacar

Regiserar Tercers

Revocar Tercero

Reporte

Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal™

Certificado de Disponibilidad Presupusstal

Compromise Presupuestal

Radicacin de Ssportes de Cusntas per pagar

Obligacién Presupuestal

Ordenes de Pago Presupuestal de Gasto

Ordenes de Pago No Presupuests! de Gasto

Ordenes de Giro

Reintegros Presupuestales

Reintegros No Presupuestales

Reintegros Vigencias Anteriores

Reintegros de sakios no aprobados en cuentas
maestras

Gestién de Némina

Amortizaciones

Reporte Ordenadores del Gasto Usuario Solitante 30254 o
’ SPGR Unidad Sjesutors Solictant= 0205001 MUNIGIPIO DE MEDELLIN

’ Fashs y Hora Sistems: 20210317
1516:30

e N T S = =]
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