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1. Introduccién

En concordancia con la normatividad vigente, los érganos 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 de 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.

Como requisito inicial para poder realizar la ejecucion financiera, cada entidad
ejecutora debe registrar, en el enlace dispuesto para tal fin, las solicitudes de

Creacion o Modificacion de Usuario.

Se recomienda que la solicitud de Creacidon o Modificacion de Usuario sea
registrada por el Secretario de Planeacion, o quien haga sus veces, (en adelante

Usuario Registrador Externo), a través de la funcionalidad que se explica en el

presente manual. De esta forma este usuario registrador sera el encargado de la
administracion de usuarios en la entidad y el enlace directo con la Administracion
SPGR. En consecuencia, solo se gestionaran Solicitudes de Creacion de Usuario

registradas por este usuario.
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Al finalizar la ejecucion de los pasos sefalados en este manual el Usuario

Reqistrador Externo deberé estar acreditado en la plataforma del SPGR y habra

registrado las Solicitudes de Creacion o Modificacién de Usuario para su entidad.

2. Objetivos

2.1. Procedimiento para la Acreditacibn como Usuario

Registrador Externo
e Presentar el procedimiento para el registro como Usuario Registrador

Externo del SPGR, el cual podra registrar las Solicitudes de Creacion de

Usuario una vez su cuenta de usuario este Activa.

2.2. Procedimiento para el registro de Solicitud de Creacion de
Usuario
e Presentar el procedimiento para el registro de Solicitudes de Creacion de

Usuario en el SPGR.

2.3. Procedimiento para el registro de Solicitud de Modificacion
de Usuario
e Presentar el procedimiento para el registro de Solicitudes de Modificacién de

Usuario en el SPGR.

3. Alcance

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

Sistema General de Regalias - SGR.

4. Definiciones, Acronimos y abreviaturas

SGR: Sistema General de Regalias
SPGR: Sistema de Presupuesto y Giro de Regalias

ING: Gestidn de Ingresos presupuestales
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FDR: Fondo de Desarrollo Regional
FCR: Fondo de Compensacion Regional

FCTI: Fondo de Ciencia Tecnologia e innovacion
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5. Acreditacion como Usuario Registrador Externo

1. Ingresar por la ruta: Sistema de Presupuesto y Giro de Regalias — Acceso, dispuesta

en el portal del Sistema de Presupuesto y Giro de Regalias del Ministerio de

Hacienda y Crédito Publico.

2. Dar clic en el enlace Registro Solicitudes Administracién Usuario

Informacion

Presupuestal y de Caja

» Recursos AD y FCR 40% Suceptibles para financiar di
Decreto 513 de 2020

» Proyecto del Presupuesto de Regalias

# ey del Presupuesto de Regalias

» Presupuesto de Regalias

» Informacion Contable

» Disponibilidad de Caja

# Giros de Recursos

Sistema de Presupuesto y Giro de Regalias

Acceso

» Usuarios Ministerio de Hacienda v Credito

Publico
» Usuarios externos
I PR T S iy — [ H i

w Redistro Solicitudes Administracion Usuario
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Sisterna de Presupuesto y

B | Seleccione..

SPGR

Giro de Regalias

- ‘ Nimero de Documento ‘

»P ‘ Contrasena

3. Dar clic en el enlace Crea una cuenta.

:Olvidaste tu contrasefa?

;Mo tienes una cuenta? Crea una cuenta

4. Se muestra el formulario para registrar la informacion del Usuario Registrador

Externo.

Formulario de Registro

Por favor suministre la siguiente informacion:

Datos Basicos

Tipo de Documento

Cédula de Ciudadania
Primer Apellido
APELLIDO1
Primer Nombre
NOMBRE
Email
daduran@minhacienda.gov.co
Direccién

CR8 63 68

Ndmero de Documento

10102241

Segundo Apellido

APELLIDO2

Segundo Nombre

Confirmar Email
daduran@minhacienda.gov.co
Teléfono

3811147
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La informacion para registrar estd dividida en dos (2) secciones: Datos Basicos y
Entidad Ejecutora. Debe incluirse toda la informacidon requerida ya sea digitada o
seleccionada a través de las listas de valores.

En la seccion de Entidad Ejecutora debe digitar el NIT de la entidad, oprimir la tecla Tab
y luego verificar que el Cédigo Entidad y Descripcion Entidad corresponden al de su
Entidad.

Una vez ingresada la informacién de las dos secciones, ir al final del formulario donde

aparecen los siguientes datos:

“NINFUE:

e el texto que ve en el recuadro de arriba

Se debe digitar el Cédigo de validacion tal y como aparece en el texto azul y luego dar

clic en el botén Enviar.

Si todas las validaciones realizadas por el sistema son correctas debe aparecer el

mensaje:

El Usuario ha sido registrado exitosamente. Por favor revise su buzén de correo para activar su cuenta.

5. Revisar el buzon de correo, registrado en la informacion de Datos Bésicos, por la
respuesta del sistema con la validacion del usuario y la contrasefia. Debe encontrar

un correo enviado por SPGR@siifnacion.gov.co con la siguiente estructura:



mailto:SPGR@siifnacion.gov.co

Caddigo:
Fecha: 15-01-2020

Version: 1.0
Pagina: Pagina 10 de 24

Lo csmprspmiente | minmacionds Registro de Usuarios Externos

De: <SPGR@siifnacion gov.co>

Date: vic., 17 de ene. de 2020 a la(s) 16:04
Subject: Notificacién del SPGR - Reenvio|
To: <usuariog34 @gmail.com>

Estimado/a NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2
Le comunicamos que se ha recibido comrectamente su solicitud de registro. Sus datos de ingreso son los siguientes:

Tipo de Documento: Cédula de Cudadania
Niimero de Documento: 10102241
Contrasena; ********

Para activar la cuenta, debe hacer click a los siguientes enlaces en el orden que aparecen:

1. Establecer Conexién Segura
2. Activar Cuenta

Si 10 pucde abrir alguno de los calaces, copie ¢l respectivo calace ¢ introduciclo ea un navegador web:
1. Establecer Conexién Segura: 3 siifnacion gov

2. Activar Cuenta: https/ siifnacion gov.co/SPGR RegistroUsuarios R egistro/VerificarCuenta/,Danalnfo=gr-fesaacep mhpresiif. red SSO=U+7
1d=MgA=6§:pCode=MQAvAGIANABKADCAY eBiA COAZQBIAGQAYZAtAD QAY=A3ADKAL QBIAD zANWBmACOAYwASADCAZQAIAGYANQBIADCAZQBIAGYA

Eluso de la cuenta es exclusivo y responsabilidad de fa persona registrada. Para soporte /o consultas communiquese a los siguientes némeros

En Bogotd (57 1) 6 021270 opcion 3.
Linea Gratuita Nacional 01-8000-910071 opcion 3.
0 escriba al correo de la 6 sov.co

Por favor no responda este corveo porque solamente es buzén de envio que no recibe correos de envada.
CONFIDENCTALIDAD: El contenidn de este mensaie v sus anexos son mroniednad del Ministerio de Hacienda v Crédito Pitblico: son smicamante nara el uso del dastinatario v nueden contener

$1 e s o

No responda a este correo ya que solamente es un buzén para envio de informacion y

no obtendra ninguna respuesta a través del mismo.

6. Dar clic en el enlace 1.Establecer Conexidn Sequra. Esta accién abre una nueva

pagina de internet donde no se debe realizar ninguna accién. Dejarla abierta.

7. Volver al correo electrénico y dar clic en el enlace 2. Activar Cuenta. Esta accion

abre una nueva pagina de internet con el siguiente mensaje:

GR

Sistema de Presupuesto y
Gito de Regaias

Activacion de Cuentas de Usuario

Su cuenta de usuario ha sido activada satisfactoriamente.

Volver

8. Dar clic en el botén Volver para regresar al formulario de ingreso donde debe digitar

la informacion recibida en el correo electrénico.

Se permite solamente el registro de un Usuario Registrador Externo por entidad. Si
se requiere inactivar este usuario y registrar otro, se debe informar a la

Administracion SPGR al correo admspgr@minhacienda.gov.co



mailto:admspgr@minhacienda.gov.co

Caodigo:

@ Registro de Usuarios Externos Fecha. - 15'011'02020

Version:

Pagina: Pagina 11 de 24

SPGR

Sistema de Presupuesto y
Giro de Regalias

= Seleccione... v

Numero de Documento ‘

P ‘ Contrasefia ‘

;Olvidaste tu contrasefia?

:No tienes una cuenta? Crea una cuenta

Si olvid6 su contraseina dar clic en el enlace ¢ Olvidaste tu contrasefia?

Se muestra el siguiente formulario. Digitar el Niamero de Documento.

Formulario para el reenvio de la informacién de acceso.

Tipo de Documento Nimero de Documento

Tramite de Privilegios

Cédula de Ciudadaniz v 58213485

T Generar Codigo
Por favor ingrese el texto que ve en el recuadro de arriba.

| g |

Cacarm

Se debe digitar el Cddigo de validacion tal y como aparece en el texto azul y luego dar

clic en el botén Enviar.

Si la validacion es correcta debe aparecer el mensaje:
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Se ha reenviado satisfactoriamente el comreo electrénico con el la informacion de acceso al Email registrado anteriormenite.

Revisar el buzén de correo, registrado cuando se acredité como Usuario Registrador

Externo, por la respuesta del sistema con la validacién del usuario y la contrasefia. Debe

encontrar un correo enviado por SPGR@siifnacion.gov.co con la siguiente estructura:

Estimado/a Nombre 11 Nombre 2 1 Apellido 2 1

Le comunicamos que se ha recibido correctamente su solicitud de reenvio de informacion de acceso. Sus datos de ingreso son los siguientes:

Tipo de Documento: Cédula de Ciudadania
Numero de Documento: 99999999
Contrasefia: XxoootooK

El uso de la cuenta es exclusivo y respensabilidad de la persona registrada. Para soporte y/o consultas comuniquese a los siguientes nimeros

En Bogota (57 1) 6 021270 opcidn 3.
Linea Gratuita Nacional 01-8000-910071 opcién 3.
O escriba al correo de la administracidn: admspgr@minhacienda gov.co

6. Registro de Solicitud de Creaciéon de Usuario

Con la acreditacion del Usuario Registrador Externo, ya activo en el sistema, se puede

registrar la Solicitud de Creacion de Usuario de la siguiente forma.

1. Ingresar por la ruta mostrada en el punto 5.2 de este manual. Aparece el formulario

de ingreso al sistema.
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SPGR

Sistema de Presupuesto y
Giro de Regalias

= Seleccione... v

- ‘ Ndmero de Documento ‘

P ‘ Contrasefia ‘

:Olvidaste tu contrasefia?

:No tienes una cuenta? Crea una cuenta

Seleccionar el Tipo de Documento de Identidad.

Digitar el Numero de Documento de Identidad.

Digitar la contrasefia establecida en el punto 5.4 de este manual.

Dar clic en el botén Ingresar.

Si la informacion para el ingreso es correcta aparece el siguiente formulario con las

Opciones de Usuario permitidas para la administracion de usuarios.

Dar clic en el mena Tramite de Privilegios.

P
=

DAVID ALFONSO DURAN MENDIGANA
02-11001 - BOGOTA DC DISTRITO CAPITAL

Comectace

Opciones de Usuario

Trémite de Privilegios

SPGR

Sistema de Presupuesto y
Giro de Regalias




Caodigo:

] Registro de Usuarios Externos Fecha: 15-01-2020
Version: 1.0
Pagina: Pagina 14 de 24

8. Se despliega un nuevo submenu del cual se debe seleccionar la opcion Creacion

Usuario.

DAVID ALFONSO DURAN MENDIGANA
02-11001 - BOGOTA DC DISTRITO CAPITAL

Conectado

Tramite de Priv

SPGR

Sistema de Presupuesto y
Giro de Regalias

La informacion para registrar esta dividida en 4 secciones y cada una corresponde a

una pestafa en el formulario. Las pestafias son: Datos Basicos, Acceso al Sistema,

Perfiles y Solicitud.

Completar la informacion de la pestafia Datos Basicos de la siguiente forma.

Formulario para registro de Solicitud de Creacion de Usuario

Por favor suministre la siguiente informacion:

Tipo de Documento” Néimero de Documento*
Cédula de Ciudadania
Primer Apellido* Segundo Apellido
Primer Nombre* Segundo Nombre
Email* Direccién®
Teléfono®
£

9. Seleccionar el Tipo de Documento de Identidad.
10. Digitar el Numero de Documento de Identidad.

T RENEE
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11. Digitar el Primer Apellido.

12. Digitar el Segundo Apellido, si lo hay.
13. Digitar el Primer Nombre.

14. Digitar el Segundo Nombre, si lo hay.
15. Digitar el Email o correo electronico.
16. Digitar la Direccion.

17. Digitar el Teléfono.

En la pestafia Acceso al Sistema se muestra preseleccionado y sin opcion para

modificar la informacién de su entidad.

Tipo de Documento Entidad Nimero de Documento Entidad
MIT X 899999061
Cédigo Entidad Descripeidn Entidad
02-11001 BOGOTA DC DISTRITO CAPITAL

18. Completar la informacion de la pestafia Perfiles de la siguiente forma.

@ salir

Formulario para registro de Solicitud de Creacion de Usuario

Por favor suministre |a siguiente informacion:

T N T

[m) Entidad - Regalias Autorizador Endosos Entidad - Regalias Autorizador Endosos

m] Entidad - Regalias Gestién contable Entidad - Regalias Gestién contable

[m] Entidad - Regalias Gestién presupuesto gastos Entidad - Regalias Gestién presupuesto gastos

O Entidad - Regalias Pagador central Entidad - Regalias Pagador central

[m] Entidad - Regalias Parametrizador gestién entidad Entidad - Regalias Parametrizador gestién entidad
m] Secretaria Técnica Secretarfa Técnica

19. Dar clic sobre el recuadro en la columna Seleccionar para asignar al usuario que se

esta registrando en la Solicitud los perfiles funcionales a los que tiene acceso.

Los perfiles funcionales deben ser asignados en la siguiente forma:
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o Perfil Gestibn Presupuesto de Gasto: para este caso debe seleccionar

Entidad — Regalias Gestion presupuesto de gasto y Entidad — Regalias
Parametrizador gestion entidad.
o Perfil Gestién Contable: para este caso debe seleccionar Entidad — Regalias

Autorizador Endosos y Entidad Regalias Gestidn contable.
o Perfil Pagador Central: para este caso debe seleccionar Entidad — Regalias

Pagador central.

o Perfil Secretaria Técnica: para este caso debe seleccionar Secretaria

Técnica.

Completar la informacion de la pestafa Solicitud de la siguiente forma.

Formulario para registro de Solicitud de Creacién de Usuario
Datos Bésicos | Accesoal Sistema | Perfiles m

Nombre 1 1 Nombre 2 1 DURAN Apellido 2 1 Fecha de expiracion de los privilegios™

02-11001 - BOGOTA DC DISTRITO CAPITAL

Conectado

23/05/2021

Opciones de Usuario U

Tramite de Privilegios

0| 10

Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

24| 25| 20) 27

Mayo 2021 []

013.pdf

1

4 5 -] T -]
1| 12 1 14| 15
18| 19| 20| 21| 22

28| 20

a0| a1

20. Dar clic sobre el dato Fecha de expiracion de los privilegios con lo que se despliega
un calendario. Seleccionar la fecha hasta la cual el usuario solicitado tendréa acceso
en el SPGR. Esta fecha se define de acuerdo al periodo de gobierno del mandatario
actual, si el usuario registrado es de planta. Si el usuario registrado tiene contrato
de prestacion de servicios esta fecha se define como la fecha de terminacién del
contrato.

21. Dar clic sobre la figura de lupa para adjuntar como Documentacién el archivo PDF
de soporte que debe contener:
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o Formato de Solicitud de creacién de usuario completamente diligenciado y

firmado.

o Certificacion laboral para funcionarios de planta o Contrato vigente de
Prestacion de Servicios.

o Documento de identificacion del funcionario.

o Si se solicita mas de un perfil funcional (ver punto 19) para un usuario, se
debe incluir oficio firmado por el representante legal justificando la

asignacion de mas de un perfil funcional al funcionario.

El archivo PDF no debe superar los 2MB de tamario.

22. Para completar el registro de la Solicitud de Creacién de Usuario, dar clic sobre el

botdn Enviar. El sistema debe mostrar el mensaje de éxito de la transaccion.

La Solicitud de Creacion de Usuario ha sido registrada exitosamente.

Si desea registrar otra solicitud de Modificacion dar clic en el botdn Registrar Nueva
Solicitud.

Si desea salir del sistema dar clic en el boton Salir ubicado en la parte inferior izquierda

de la pantalla.

La Solicitud de Creacion de Usuario registrada es revisada por la Administracion SPGR
y sera Aprobada o Rechazada de acuerdo con la veracidad de la informacion registrada,
y la informacion anexa en el archivo PDF. En ambos casos el sistema envia un correo
electronico informando la decisibn tomada sobre la solicitud, ya sea informando el
usuario y la contrasefia asignadas en caso de aprobacion, o el motivo de rechazo de la

solicitud.

7. Registro de Solicitud de Modificacion de Usuario
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Con la acreditacion del Usuario Registrador Externo, ya activo en el sistema, se puede

registrar la Solicitud de Modificacion de la siguiente forma.

1. Ingresar por la ruta mostrada en el punto 5.2 de este manual. Aparece el formulario

de ingreso al sistema.

SPGR

Sistemia de Presupuesto y
Giro de Regalias

BE  Seleccione.. v
a | Numero de Documento
P | Contrasefia

;QOlvidaste tu contrasefia?

:No tienes una cuenta? Crea una cuenta

2. Seleccionar el Tipo de Documento de Identidad.

3. Digitar el Numero de Documento de Identidad.

4. Digitar la contrasefia establecida en el punto 5.4 de este manual.

5. Dar clic en el botén Ingresar.

Si la informacion para el ingreso es correcta aparece el siguiente formulario con las

Opciones de Usuario permitidas para la administracion de usuarios.

7. Dar clic en el mena Tramite de Privilegios.
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| i .’g;.v

DAVID ALFONSO DURAN MENDIGANA
02-11001 - BOGOTA DC DESTRITO CAPITAL
Corectaco

Opciones de Usuario

Trémite de Privilegios

SPGR

Sistema de Presupuesto y
Giro de Regalias

Se despliega un nuevo submenu del cual se debe seleccionar la opcion Modificacion
Usuario.

DAVID ALFONSO DURAN MENDIGANA
02-11001 - BOGOTA DC DISTRITO CAPITAL
Conectado

Opciones de Usuario

Trdmite de

SPGR

Sistema de Presupuesto y
Giro de Regalias

La informacion que se despliega corresponde a los usuarios activos que pertenecen a
su entidad: Usuario, Tipo de Documento, Numero de Documento, Primer apellido,
Segundo apellido, Primer nombre y Segundo Nombre.
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[y ey ey

Nombre 11 Nombre 2 1 DURAN Apellido 2 1

T - FT R PR TET R Cédula de Ciudadania Apeliido 170391 Apellido 270391 Nombre 170391 Nombre 2 70391
Coneasior AFabens Cédula de Ciudadania 2333268 Apeliido 1 66726 Apellido 2 66726 Nombre 166726 Nombre 2 66726
Opciones de U Cédula de Ciudadania S1974622 Apeliido 1 66097 Apellido 2 66097 Nombre 166097 Nombre 2 66097
Cédula de Ciudadania Apeliido 1 66657 Apellido 2 66657 Nombre 166657 Nombre 2 66657
Trémite de Privilegios

Hames Cédula de Ciudadania Apeliido 170289 Apellido 2 70289 Nombre 170289 Nombre 2 70289
chvarge Cédula de Ciudadania 3 5 Apeliido 1 67177 Apelido 2 67177 Nembre 167177 Nornbre 2 67177
0 Cédula de Ciudadania 5203 Apeliido 1 68993 Apellido 2 68993 Nombre 168993 Nombre 2 68993
Cédula de Ciudadania 022363 Apelido 171218 Apelido 271218 Nombre 171218 Nombre 2 71218
Cédula de Ciudadania 7 Apeliido 171647 Apelido 2 71647 Nombre 171647 Nornbre 2 71647
Himanc Cédula de Ciudadania 9649115 Apeliido 1 66728 Apellido 2 66728 Nombre 166728 Nombre 2 66728
MHA Cédula de Ciudadania 966 Apeliido 1 66725 Apelido 2 66725 Nombre 166725 Nombre 2 66725
Cédula de Ciudadania 2 Apeliido 1 65988 Apellido 2 65988 Nombre 165988 Nombre 2 63985
Cdula de Ciudadania Apeliido 170505 Apelido 2 70505 Nombre 170505 Normbre 2 70505
Cédula de Ciudadania 3 Apeliido 1 66727 Apellido 2 66727 Nombre 166727 Nombre 2 66727
revaio Cédula de Ciudadania Apeliido 1 65991 Apellido 2 65991 Nombre 165991 Nombre 2 65091
Cédula de Ciudadania : Apeliido 171080 Apellido 271080 Nombre 171080 Nornbre 2 71080

------ Cédula de Ciudadania 7305807 JIMENEZ ROA Lis ALBERTO
Hiroo Cédulade Ciudadania | 05600 Apeliido 1 67178 Apelido 2 67178 Nombre 167178 Nombre 2 67178
ane Cédula de Ciudadania 6 Apeliido 1 65989 Apellido 2 65989 Nombre 165989 Nombre 2 65969
Hrcabe Ceédula de Ciudadania SEEVE Apeliido 1 66471 Apellido 2 66471 Nombre 166471 Nornbre 2 66471

8. Seleccione la fila correspondiente al usuario que va a modificar. Se despliega un

formulario en la parte inferior con la informacién del usuario seleccionado.

[ T e e

Nombre 11 Nombre 2 1 DURAN Apellido 2 1

e e Tl Cédula de Ciudadania Apellido 170391 Apellido 2 70391 Nembre 170391 Nombre 2 70391
e Cedula de Ciudadania Apellido 166726 Apellido 2 66726 Nombre 166726 Nombre 2 86726
R — Cedula de Ciudadania 5 2 Apellido 1 66097 Apellido 2 66097 Nombre 1 66097 Nombre 2 86097
Cedula de Ciudadania ey Apellido 166657 Apellido 2 66657 Nombre 166657 Nombre 2 86657
Trémite de Privilegios
Cedula de Ciudadania 43 Apellido 170289 Apellido 2 70289 Nombre 170289 Nombre 2 70289
Hoivarga: Cedula de Ciudadania 35514276 Apellido 167177 Apellido 2 67177 Nombre 167177 Nombre 2 87177
0 Cedula de Ciudadania 3 Apellido 168993 Apellido 2 68993 Nombre 168993 Nombre 2 68993
Cedula de Ciudadania 363 Apellido 171218 Apellido 271218 Nombre 171218 Nombre 2 71218
Cedula de Ciudadania 7 Apellido 171647 Apellido 271647 Nombre 171647 Nombre 2 71647
Cedula de Ciudadania 9 Apellido 166728 Apellido 2 66728 Nombre 166728 Nombre 2 86728
H Cédula de Ciudadania 7 Apellido 166725 Apellido 2 66725 Nombre 166725 Nombre 2 86725
Cedula de Ciudadania Apellido 165988 Apellido 2 65988 Nombre 165988 Nombre 2 65988
Cédula de Ciudadania c Apellido 170505 Apellido 2 70505 Nombre 170505 Nombre 2 70505
Cedula de Ciudadania Apellido 166727 Apellido 2 66727 Nombre 166727 Nombre 2 86727
Cédula de Ciudadania 5 Apellido 165991 Apellido 2 65991 Nombre 165991 Nombre 2 65991
Cedula de Ciudadania b Apellido 171080 Apellido 2 71080 Nombre 171080 Nombre 2 71080
A ol Cédula de Ciudadania TSu3B0T- JIMENEZ LuIS ALBERTO
oo P e
Cédula de Ciudadania 6io Apellido 165989 Apellido 2 65989 Nombre 165989 Nombre 2 65989
Cedula de Ciudadania 9334024 Apellido 166471 Apellido 2 66471 Nombre 166471 Nombre 2 66471

¢Es Eliminacion? a

Si se requiere, desplace la ventana con la barra de desplazamiento a la derecha.
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MHljimenez Cédula de Ciudadania 056 JIMENEZ ROA LuIS ALBERTO
MHnrizno Cédula de Ciudadania 21021678 Apellido 1 65989 Apellido 2 65989 Nombre 163989 Nombre 2 63989
MHrcabezas Cédula de Ciudadania 346224 Apellido 1 66471 Apellido 2 66471 Nombre 166471 Nombre 2 66471
Nombre 11 Nombre 2 1 DURAN Apellido 2 1 v . . .
02-11001 - BOGOTA DC DISTRITO CAPITAL Detalle de la Solicitud de Modificacion de Usuario
Conectado
4Es Eliminacion? [u}
Opciones de Usuario
o Acceso al Sistema | Perfiles | Solicitud
Tipe de Documento Numero de Documento
Cédula de Ciudadania &
Primer Apellide® Sequndo Apellido
Apellido 167178 Apellido 267178
Primer Nombre® Segundo Nombre
Nombre 167178 Nombre 2 67178
Email* Direccion”
mail6717e@pruebac717e.biz Kr. 67178 Calle 671780
Teléfono®
6717800

En la parte superior de las pestafias se encuentra el texto ¢ Es Eliminacion?

Si requiere eliminar el usuario marque la casilla y siga con la pestafia Solicitud.

La informacion del usuario esta dividida en 4 secciones y cada una corresponde a una

pestafia en el formulario. Las pestafias son: Datos Basicos, Acceso al Sistema,

Perfiles y Solicitud.

Modificar la informacion de la pestafia Datos Basicos. No son modificables el Tipo de

Documento y el Numero de Documento.

La pestafia Acceso al Sistema se muestra preseleccionado y sin opcién para modificar

la informacién de su entidad.

La pestafia Perfiles permite cambiar el(los) perfil(es) asignado(s) al usuario marcando

o desmarcando el(los) perfil(es) necesario(s).
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Ceauia de Liucadania Apeilio 1 11647 Apeliido 2 /164¢ Nombre | 71647 Nombre ¢ 11047
Céduls de Ciudadania Ly Apellido 1 65728 Apelido 2 65728 Nombre 1 66728 Nombre 2 65728
Cédula de Ciudadania 966055 Apellido 1 65725 Apelido 2 66725 Nombre 1 66725 Nombre 2 65725
Céduls de Ciudadania 19 Apellido 1 65088 Apellido 2 65928 Nombre 165988 Nombre 2 63088
Cédula de Ciudadania Apellido 170505 Apelido 2 70505 Nombre 170505 Nombre 2 70505
Nombre 1 1 Nombre 2 1 DURAN Apellido 2 1 sjasc Céduls de Ciudadania 118518 Apellido 1 66727 Apelido 2 66727 Nombre 1 66727 Nombre 2 65727
T = P SR T L Iarevalo Cédula de Ciudadania 5519977 Apellide 1 65091 Apellido 2 65991 Nombre 165991 Nombre 2 65991
o Céduls de Ciudadania 5190883 Apellido 171080 Apelido 2 T1020 Nombre 171080 Nombre 2 71080
s e raas limenez Cédula de Ciudadania 79058 JIMENEZ ROA Lis ALBERTO
T de s E | CldkGubdns A6 Apldo26TTE Nembn1STTE  Nembee2GTIR
! Cédula de Ciudadania 2102 Apellido 1 65080 Apellido 2 65920 Nombre 165989 Nombre 2 65089
Céduls de Ciudadania 4 Apellido 165471 Apelido 2 65471 Nombre 1 66471 Nombre 2 66471

Detalle de la Solicitud de Modificacién de Usuario

4Es Eliminacién? o

Datos Bésicos Acceso al Sistema Solicitud

L

o Entidad - Regalias Autorizador Endosos Entidad - Regalias Autorizador Endesos

o Entidad - Regalias Gestién contable Entidad - Regalias Gestién contable

Entidad - Regalias Gestién presupussto gastos Entidad - Regalias Gestidn presupussto gastos

o Entidad - Regalias Pagader central Entidad - Regalias Pagador central

Entidad - Regalias Parametrizador gestion entidd Entidad - Regalias Parametrizador gestin entidad
o Secretaria Técnica Secretaris Técnica

La pestafia Solicitud permite modificar:

1. Fecha de expiracion de los privilegios para ampliar o reducir la vigencia del ingreso

de un usuario en el sistema. No se requiere modificar si se selecciond ¢Es
Eliminacion?

Estado temporal de los privilegios lo que permite Inactivar el ingreso al sistema
temporalmente, pej. Licencia, incapacidad, vacaciones, etc. No se requiere
moadificar si se selecciond ¢ Es Eliminacion?

Documentacion es obligatoria para gestionar la solicitud de Modificacion. Se debe
adjuntar un archivo PDF de maximo 2MB de tamafio. Dar clic en el boton Lupa y

buscar el archivo en su computador.
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Detalle de la Solicitud de Modificacion de Usuario

:Es Eliminacion? m]
Datos Basicos Acceso al Sisterna Perfiles m
Fecha de expiracion de los privilegios™ Estado Temporal de los Privilegios
13/05/2020 Activo v

Documentacion

| mpir | e

Para finalizar y registrar la solicitud dar clic en el botén Enviar. El sistema debe

mostrar el mensaje de éxito de la transaccion.
Registrar Mueva Solicitud

La Solicitud de Medificacién de Usuario ha sido registrada exitosamente.

Si desea registrar otra solicitud de Modificacion dar clic en el boton Registrar Nueva
Solicitud.

Si desea salir del sistema dar clic en el boton Salir ubicado en la parte inferior izquierda

de la pantalla.

La Solicitud de Modificacion de Usuario registrada es revisada por la Administracion
SPGR y sera Aprobada o Rechazada de acuerdo con la veracidad de la informacion
registrada, y la informacién anexa en el archivo PDF. En ambos casos el sistema envia
un correo electronico informando la decision tomada sobre la solicitud en caso de

aprobacion, o con el motivo de rechazo de la solicitud.
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Nota: Si como producto de la verificacion realizada se observa alguna inconsistencia en la
informacion y se requiere realizar alguna modificacién ala misma se debe informar a través

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

acompafiamiento necesario o las correcciones a que haya lugar.
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