Instructivo Gestion Financiera
ictos Sistema General de Regalias

0 ejecutoras de recursos del Sistema General de Regalias, deben
psupuesto y Giro de Regalias - SPGR para realizar la gestion de
cursos y ordenar el pago de las obligaciones legalmente adquiridas,
jca del SGR a las cuentas bancarias de los destinatarios finales, es
fifora autoriza los pagos, pero es MINHACIENDA quien gira a los

e Perfil gestion de presupuesto
;Quiénes tienen estos perfiles?  Angela Maria Narvaez Hincapié * Lider gestion de
presupuesto arvaez7@utp.edu.co

Perfil gestion contable
Maria Victoria Grisales Garcia ¢ Lider gestidn
contable maria.grisales@utp.edu.co

Perfil pagador
German Eduardo Henao Garcia ¢ Tesorero
gehenao@utp.edu.co

El equipo de Gestién Financiera desde los diferentes perfiles elaboré este instructivo con el objetivo
de dar a conocer los requerimientos minimos que deben cumplirse al momento de iniciar ejecucion
de los proyectos aprobados por el SGR.

Para el desarrollo adecuado de todas las gestiones que se mencionaran a continuacion, el unico
interlocutor valido para realizar tramites ante los perfiles descritos es el Coordinador del Proyecto
o quien este delegue, persona que apoyara al proceso de gestién financiera con el envio de la
informaciéon requerida para los procesos de ejecucidon y pago y la atencion inmediata de
requerimientos o aclaraciones que se puedan presentar durante la vigencia del proyecto.

Para la recepcion de los documentos se debe tener en cuenta lo siguiente:

e La profesional Juliana Andrea Lépez Lopez, (juliana.lopez@utp.edu.co) sera el enlace que
apoyara a los coordinadores, supervisores, e interventores en la etapa de ejecucion y quien
recibira la documentacion requerida por el perfil gestion contable y perfil pagador.

A continuacion, se presenta el flujo correspondiente a cada uno de los perfiles del SPGR que da a
conocer de manera global cada uno de los pasos requeridos para la ejecucién de los proyectos del
SGR

INSTRUCTIVO — PROYECTOS SISTEMA GENERAL DE REGALIAS
Version No 3 (31/10/2022)



Informzcion
procesaments de

Irstruzzion di abana en
cuenta

1 El
Prayecio Aprobada

] ]
Z £ Actuniizer SUFP - Becubor I
| z Asignada y Estado Aprobada !
| [
" g I
™
s ; J N
g o Aslgnation walidacion ge
B

(6

\3)
Ragistre de

cronogramade
fujos

4

| -
o1 :)
Dessgregacion
presupuestal solko i
para o5 recursos de
furgianamisnts y &
proceso inicis en este
punto, 13 asignacion
oresupuestal 2 redim 3
Camision Pegion

\I .
Solicitud de\' Expedicion de
coe coe

denéra ded proceso de ejecuoin
presupuestal del gatn.

[ Identifican transacciones ot igeionss

)

PRegistro del
[

Provesdar

]

Registro Presupuestsl gel
Compromiso

Registre de la
Cuenta Bancaria
Identifican transacoiones en el sistema s

sjecutanbajo &l cumplimisrto de
determinsdas condoones

Registro da e

T Ordenador de Gasto

e Inversion -SPGR.-
Perti Entidad:

popen

Perlll Entidad-Regadias Pagador Central

Orden de Paga
Presupis=stal

Registro uenta
Bancana e Tesoreria

T =

[ H — —

I & u(\ \ 5 *\.

;i 1 Defeicion benetdstone)

I [l del resulttado dei Fadicacion de |a Registro Presupuestal oe
2t i o proyecto (aplica Cuenta por Pagar Oibligacin P
<l ; curaoel sjscutor & 17
3 = i diferente al bencfciario s Autarizar
3 38 de 1as regatias) G2 A1) Endaso

| -~

E Cuerta por papas Legalzacion | A

= Anticipa ¥ anticines

45

4

e

Endoso de "15_,
Orden de Pago

Grden e Paga
Fresupuestal® ialglid:

Can
Deducdones

e e
Opetaciones- Tesoro Na

Pagos

sin
Deducciones

Fuente: https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/SGR “Guia Ejecucién Presupuestal en el SPGR”
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CONSEJO SUPERIOR PARA LA INCORPORACION DE LOS
EL CAPITULO INDEPENDIENTE.

- istrativo (Acuerdo o Resolucién) por medio del cual se aprueban los recursos
provenlentes del SGR.

2. MGA aprobada del proyecto.
3. Certificaciones correspondientes a contrapartidas en dinero o especie.

4. Oficio donde se notifica a la Universidad la aprobacion del proyecto y la designaciéon como
unidad ejecutora en los casos que aplique.

Esta actividad se requiere tanto para el registro inicial como para sus adicciones.

1.2 REGISTRO PRELIMINAR EL PROYECTO EN EL SPGR

Esta actividad se realiza desde el perfil Gestion de Presupuesto, una vez la Universidad haya sido
notificada como ejecutora del proyecto y se haya enviado la aceptacién a la Secretaria Técnica
correspondiente para que esta lo registre en el SUIFP y migre el proyecto al SPGR.

Para que el Perfil Gestion de Presupuesto, registre la informacion en el SPGR se requiere:

Recibir por parte de la Secretaria General del Consejo Superior el acuerdo de incorporacién de los
recursos del SGR al presupuesto de rentas y gastos de la universidad en el capitulo independiente
para la vigencia bienal.

Recibir por parte del coordinador del proyecto el cronograma de flujo en la plantilla establecida por
Gestion de Presupuesto para ser incorporado en el SPGR.

Cronograma de flujo: Corresponde a la planeacion de los pagos que espera realizar a lo largo del
bienio por cada uno de los proyectos de inversion, el cual se debe descargar del siguiente link:
Plantilla cronograma de flujo: https://www2.utp.edu.co/vicerrectoria/administrativa/gestion-
financiera/gestion-del-presupuesto.html

Una vez realizado el registro de la incorporacion de la apropiacion del presupuesto y del cronograma
de flujo en el SPGR, el perfil Gestion de Presupuesto remitira un correo electrénico al coordinador
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d cumplimiento de la actividad (Registro de asignaciéon interna de
nciés de afectacion).

AL PROYECTO (NUEVAS ADICIONES)

de Presupuesto el Acuerdo de adicion aprobado por el Consejo
la actividad de “Adicionar asignacion interna de apropiaciones a
le gasto”, para lo cual ya en el SPGR debe aparecer el proyecto, la

isponible a apropiar, valores que deben coincidir con el Acuerdo

e realiza por la entidad ejecutora (UTP) en el SPGR unicamente para los proyectos
de inversién aprobados en el marco de la declaratoria del Estado de Emergencia Econdmica, Social
y Ecolégica del Decreto Legislativo 513 del 2020 y del Acuerdo 58 del 2020 del SGR, para lo cual se
requiere:

El coordinador del proyecto debera tramitar el certificado de cumplimiento de requisitos previos al
inicio de ejecucion por parte del Rector y remitir al perfil Gestion de Presupuesto dicho documento

Una vez realizado el registro del certificado de cumplimiento de requisitos previos al inicio de
ejecucion en el SPGR, el perfil Gestion de Presupuesto remitira un correo electrénico al coordinador
del proyecto indicando el cumplimiento de la actividad.

Para los demas proyectos es la Secretaria técnica correspondiente quien valida el cumplimiento de
requisitos y registra en el SPGR, por lo tanto, antes de gestionar la solicitud de expediciéon de
Certificados de Disponibilidad Presupuestal se requiere:

Recibir por parte del coordinador del proyecto el certificado de cumplimiento de requisitos previos
al inicio de la ejecucion expedido por la Secretaria Técnica o a quien corresponda.

3. SOLICITAR Y GENERAR EL CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL O
MODIFICACION (ADICION O REDUCCION):

Para dar tramite a las solicitudes de Certificado de Disponibilidad Presupuestal en el SPGR se debe
disponer anticipadamente de los certificados de cumplimiento de requisitos antes descritos, de lo
contrario no se podra atender la solicitud.

Las solicitudes de CDP deben ser remitidas al lider de gestién de presupuesto a través de correo

electrénico indicando en el asunto “SOLICITUD DE CPD SPGR - Caédigo BPIN (xxxx)”. Para esta
actividad se requiere:
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inador del proyecto las solicitudes de CDP en horas de la mafiana, en la
gestion de presupuesto la cual se debe descargar del siguiente link:

de disponibilidad presupuestal:
toria/administrativa/gestion-financiera/gestion-del-presupuesto.html.

ii€aciones al CDP se debe tramitar a plantilla antes descrita indicando el No.
ya asignado en el SPGR.

NOTA: El unico CDP valido para iniciar la ejecucion del proyecto, es el expedido desde la plataforma SPGR.

Una vez el Perfil Gestién de Presupuesto, genere el Certificado de Disponibilidad o su modificaciéon
desde el SPGR, este sera enviado via correo electrénico al coordinador del proyecto.

Importante: Al momento de realizar solicitudes de compromiso, el CDP valido es el generado en el
SPGR vy por tanto este es el que se debe remitir a Juridica, Compra de Bienes y Suministros,
Rectoria, entre otros de acuerdo con el tipo de compromiso.

4. APERTURA DEL PROCESO DE SELECCION

el Perfil Gestidon de Presupuesto, antes de darle tramite a la generacién del primer compromiso en
el SPGR debe ingresar informacion en la pestafia “Apertura Proceso de seleccion”, registrar la fecha
de apertura de acuerdo con el primer CDP a afectar y diligenciar la informacién que pide el sistema
de acuerdo con el primer contrato a registrar.

5. GENERAR COMPROMISO:

Las solicitudes de generacién de RP deben ser remitidas via correo electrénico al lider de gestién
de presupuesto indicando en el asunto “SOLICITUD DE RP SPGR — Cédigo BPIN (xxxx)”. Para dar
tramite a la generacion del compromiso en el SPGR es necesario que el tercero y la cuenta bancaria
estén creados, por tanto, se requiere:

Recibir por parte del coordinador del proyecto en horas de la mafana toda la documentacién
completa para soportar el compromiso:

INSTRUCTIVO — PROYECTOS SISTEMA GENERAL DE REGALIAS
Version No 3 (31/10/2022)



ada con respecto a la informacidn del tercero, la cual se debe descargar

n de terceros: https://www2.utp.edu.co/vicerrectoria/administrativa/gestion-
el-presupuesto.html.

p existencia y representacion legal de la cdmara de comercio.
8 bancaria remitido por la entidad financiera correspondiente.
nistrativo segun sea el caso. Este documento debe especificar en su

@re el caso del pago de matricula de los estudiantes adicional a los literales a, b, ¢, d y e,
se requiere: Recibo de matricula o cuenta de cobro vigente y certificado de cumplimiento
de requisitos expedido por colfuturo.

h) Para el caso de los contratos que exceden el bienio, se debe remitir el Acuerdo de
aprobacion de vigencia futuras de ejecucion.

i) Para el caso de las 6rdenes de compra, contratos de suministros, contratos de compra
venta se debe anexar el archivo que contiene la informaciéon del CPC DANE.

Nota: Si no se cuenta con toda la informacién completa que requiere el SPGR para la generacion
del compromiso no se podra generar el RP.

Cronograma mensual de pago: Corresponde a las fechas proyectadas para realizar los pagos al
tercero de acuerdo con el valor establecido en el contrato o acto administrativo, este debe guardar
coherencia con el cronograma de flujos.

Una vez el Perfil Gestién de Presupuesto, genere el compromiso desde el SPGR, este sera enviado
via correo electronico al coordinador del proyecto y al area de apoyo del proceso de contratacion
(Juridica, Gestion de la contratacion, Compra de bienes y suministros, entre otros) para que puedan
continuar con los tramites de legalizacion o pago en los casos que se requiera.

Adicionalmente, el perfil Gestidon de Presupuesto remitira la documentacion al funcionario de enlace
en gestion financiera (Juliana Andrea Lépez Lopez) para los tramites posteriores de certificacion y

pago.

6. MODIFICACIONES A LOS CRONOGRAMAS DE FLUJO O DE PAGO:

El coordinador del proyecto, debe realizar una constante verificaciéon al cronograma de flujo del
proyecto para que este sea coherente con todos los cronogramas de pagos. Esto garantiza que se
evidencie oportunamente la necesidad de modificacion y se tramite el ajuste tanto al cronograma de
flujo como de pago segun corresponda de manera que no se generen traumatismos en el perfil
contable y pagador al momento de realizar los tramites de pago.
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] “ ciones al cronograma de flujo, se debe remitir correo al lider de gestion
&ndo en el asunto “MODIFICACION CRONOGRMA DE FLUJO — Caédigo
a siguiente informacion:

ador del proyecto la solicitud de modificacién al cronograma de flujos
da por gestion de presupuesto para este tramite, la cual se encuentran

ara realizar las modificaciones al cronograma de pago, se debe remitir correo al lider de
gestién de presupuesto indicando en el asunto “MODIFICACION CRONOGRMA DE PAGO -
Caodigo BPIN (xxxx)” enviando la siguiente informacion:

Recibir por parte del coordinador del proyecto la solicitud de modificacion al cronograma de pago
remitiendo la plantilla generada por gestién de presupuesto para este tramite, la cual se encuentran

en el siguiente link:
Plantilla cronograma mensual de pagos: https://www2.utp.edu.co/vicerrectoria/administrativa/gestion-

financiera/gestion-del-presupuesto.html.

Una vez realizado el registro de la modificacion al cronograma de pago en el SPGR el perfil Gestidn
de Presupuesto remitira un correo electronico al coordinador del proyecto y al funcionario de enlace
de gestion financiera (Juliana Andrea Lopez Lépez) enviando el RP modificado en su cronograma
de pago.

7. MODIFICACIONES A LOS COMPROMISOS (ADICIONES O REDUCCIONES).

Para dar tramite a las modificaciones de los compromisos en el SPGR, es necesario que el
coordinador del proyecto haya validado que existe la disponibilidad del recurso o haya tramitado las
modificaciones al Certificado de Disponibilidad Presupuestal y remitir la siguiente documentacion:

a) Ofrosi o acto administrativo que autoriza la modificacion. Este documento debe especificar
en su clausula de imputacion presupuestal que los recursos son del SGR y el CDP que
haya sido asignado en el SPGR.

b) Plantilla diligenciada de cronograma de pagos, la cual se debe descargar del siguiente link:
Plantilla cronograma mensual de pagos:
https://www2.utp.edu.co/vicerrectoria/administrativa/gestion-financiera/gestion-del-
presupuesto.html.
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a la modificacion a tramitarse, el coordinador del proyecto debe validar si
licitar la modificacion al cronograma de flujo para lo cual debe remitirse

modificacion al compromiso se remitira un correo electréonico al

O la siguiente documentacion e informacion:

a) Certificado de cuenta bancaria remitido por la entidad financiera correspondiente.
b) No. del contrato y No. de RP que se requiere modificar.

Realizados los tramites de ajuste en la informacion general del compromiso se remitira un correo
electronico al coordinador del proyecto y al funcionario de enlace de gestién financiera (Juliana
Andrea Lépez Lépez) enviando el RP modificado en la informacion del tercero.

9. CIERRE PRESUPUESTAL

Una vez se tenga conocimiento del cronograma de cierre por parte del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico se estara indicando la informacion requerida al coordinador del proyecto, sin
embargo, es importante tener en cuenta que en el proceso de cierre del Bienio los Certificados de
disponibilidad presupuestal expedidos y no comprometidos caducan sin excepcion para el nuevo
bienio y los saldos no ejecutados en los compromisos pasan al siguiente bienio como parte de los
saldos iniciales.

Adicionalmente, se debe remitir por parte del coordinador del proyecto las actas de liquidacion y los

actos administrativos que ordenen la reduccion de los compromisos al igual que el listado de saldos
de CDP y el valor que se deben liberar.
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N DE CONTABLE
I se realizan las siguientes actividades:

)arcial y final

“‘ general con la documentacién respectiva
pago

icos y viaticos

e Eebibida la documentacion para el tramite de pagos se traslada a gestion contable donde
se procede con la revisién de los documentos y creacion de la obligacion en el SPGR.

2. CREACION DE LA OBLIGACION:

Luego de haberse radicado los soportes, se crea la obligacién y se determinan los atributos
contables, se selecciona la linea para afectacion del gasto, haciendo las verificaciones respectivas
correspondientes a Beneficiario, lineas de pago y datos contables. Si el pago tiene lugar a
deducciones, se determinan y parametrizan indicando el beneficiario de la deduccién y los valores
respectivos.

Posteriormente, desde Gestion Contable se generan los reportes respectivos de las obligaciones
generadas y se remiten a Central de Cuentas para generar la Orden de Pago en PCT, proceso que
demora tres (3) dias habiles Una vez tramitada la orden en PCT se envia a tesoreria a la profesional
para programar pago en SPGR. Este proceso tiene un tiempo de validacion en el sistema de tres
(3) dias habiles para su pago

3. AUTORIZACION DE ORDENES ENDOSADAS:

Cuando el pago requiere procesos de endoso, entre el perfil pagador y el perfil contable se debe
realizar un tramite adicional de autorizacién de la orden de pago presupuestal para que este se haga
al beneficiario final. Tramite que dura aproximadamente un dia, contados desde el momento en que
Tesoreria de aviso a Gestidon Contable.

Es importante anotar que el SPGR tiene establecidos unos tiempos limites cada mes para el registro
contable de obligaciones
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pagos y demas documentos que se requieren para este tramite hasta los 15 de cada mes.

Si llega posterior a esta fecha se debera remitir al Perfil Gestion de Presupuesto la solicitud de
modificacién al cronograma de pagos y al cronograma de flujos de acuerdo con lo establecido en el
numeral 6 del perfil gestion de presupuesto.

2. RECIBIR ORDEN DE PAGO:

Se recibe la orden de pago de PCT y el compromiso causado en el SPGR por Gestiéon Contable.
Con esto se procede a crear orden de pago y autorizacion en el SPGR. Este proceso tiene un tiempo
de validacién en este sistema de tres (3) dias habiles para su pago.

3. ORDEN DE PAGO NO PRESUPUESTAL:

Se crean 6rdenes de pago no presupuestales para las deducciones generadas durante el mes y
estas seran pagadas a la Universidad en los primeros dias del mes siguiente y se envia soporte de
pago a Gestidon Contable para su respectivo ingreso.

Las deducciones se deben legalizar en el SPGR con el pago realizado por la Universidad a la entidad
correspondiente.

4. ENDOSO DE ORDENES DE PAGO:

Se requiere adjuntar la documentacion que media la justificacion para este proceso.

e Apoyo matricula: Recibo de pago o cuenta de cobro y acto administrativo, se envia soporte
de pago a Gestion Contable para su respectivo ingreso a SPGR.
Se envia relacion de giros al proyecto para la legalizacion ante las entidades
correspondientes.
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> Fiducia.
2be estar acreditado ante la superintendencia financiera en Colombia y

doble autorizacién del Pagador Central y Gestion Contable, cabe
se deben realizar el mismo dia de lo contrario se modifica la fecha

pago deben ser remitidas al correo

gportunamente al funcionario de enlace de Gestién Financiera (Juliana Andrea Lépez
Loépez), cualquier cambio en la informacion suministrada de los contratistas.

e Unavez recibida la documentacion completa y esta sea registrada en el SPGR por parte de
la Tesoreria, el tramite de pago se hace por parte del MHCP de acuerdo con los tiempos
establecidos por el mismo.
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