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1 INTRODUCCIÓN  

 
 

 

En el marco de la ejecución presupuestal, una vez realizado el pago correspondiente a 
una orden de pago, puede presentarse el caso en que el proveedor manifieste la 
aplicación de descuentos incorrectos o en exceso. Ante esta situación, se deberá 
gestionar la devolución de los valores descontados indebidamente. Para proceder con 
dicha devolución, es requisito indispensable que la orden de pago se encuentre en estado 
"Pagada". 
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2 OBJETIVOS 

 

• Definir los lineamientos generales para la devolución de deducciones a 

beneficiario final con cargo a Recursos Nación CSF y Recursos 

Propios CSF o Nación SSF cuando el pago lo atiene la Dirección de 

Crédito Publico y Tesoro Nacional dentro del Sistema de Cuenta Única 

Nacional. 

• Presentar el flujo transaccional que deben realizar los usuarios para 

tramitar la devolución de deducciones a través del Sistema de Cuenta 

Única Nacional 
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3 PRECONDICIONES 
 

Dentro del proceso de ejecución presupuestal una vez realizado el pago de una 
orden de pago presupuestal se puede presentar que se aplicó un mayor valor 
respecto a las deducciones practicadas. 

 
Para este caso el tercero o proveedor debe manifestar a la entidad que práctico 

la retención que le fueron aplicados descuentos que no correspondían, caso en 
el cual se deberá realizar una devolución por esos mayores valores 
descontados. 

 
Para aplicar la devolución de deducciones practicadas en exceso, la 

precondición es que exista una orden de pago en estado pagada y que exista 
saldo por pagar en la posición de pago no presupuestal de deducciones que se 
quiere devolver, es decir, que haya valores causados que aún no se han 

pagado o compensado; el saldo se puede ver en la consulta consolidada de 
deducciones. 
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El procedimiento para realizar la devolución es el siguiente:
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4 RADICAR CUENTA POR PAGAR PARA PAGO NO PRESUPUESTAL 
(Devolución de Deducciones). 

 
PERFIL: Entidad - Gestión Contable , Entidad – Central de Cuentas por 
Pagar 

 
RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG) / Radicación de soportes / No 

Presupuestal / Pago No Presupuestal  
 

 

 
 
 
El sistema trae de forma automática la “Fecha de Registro”. Hacer clic en la 

lupa  para habilitar la búsqueda de terceros: 
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El sistema presenta la ventana para búsqueda de terceros, seleccionar la 

“Naturaleza Jurídica” el “Tipo Documento Identidad” y registrar el “Número de 
Documento” del tercero al que se le va a realizar la devolución, hacer clic sobre 

la lupa de búsqueda , seleccionar el tercero y hacer clic en “Aceptar” 
 

 
 
En la pestaña “Información General” digitar el numero de la orden de pago con 
la cual se va a realizar la devolución y seguidamente presionar la tecla 

“Enter”. El sistema cargará la orden de pago, la fecha, el tipo de orden de 
pago, y la opción “Definir Deducción”  
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Hacer clic sobre “Definir Deducción” para registrar la información de los 

descuentos a devolver. El aplicativo presenta la ventana “Orden de Pago 
Deducción Detalles” la información de cada uno de los descuentos practicados 

en la Orden de Pago seleccionada, así como el valor máximo a devolver ( 
corresponde al saldo de la deducción hasta por el cual se puede devolver) 
 

 
 
Marcar la casilla para seleccionar la posición de descuento sobre la cual se 
quiere hacer la devolución, y definir el valor a devolver por concepto de 

descuento. Hacer clic en “Aceptar”. 
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En las deducciones que tienen definida base gravable, el Sistema habilita el 

campo “base gravable” para ser definido por el usuario y presenta la “tarifa” 
con base en la cual calcula el valor a devolver.  

 
Para hallar la base a partir del valor que debe devolver se hace la siguiente 
operación: 

 
Valor a devolver* 100% / Valor tarifa. 

 
Para este caso, el valor a devolver es de 2.345.164 entonces se hace: 

 

(2.345.164 *100%) / 15%= 15.634.426,67 
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Las deducciones para las cuales no se definió base gravable, el sistema habilita 
el campo “valor en pesos” para que el usuario registre el valor a devolver.  

 
En ambos casos, el valor a devolver debe ser igual o inferior al “valor máximo 
a devolver” que presenta el sistema. 

 
De regreso en la pantalla principal de la transacción, dirigirse a la pestaña 

“Egresos” en la cual debe seleccionar los documentos soporte de la devolución 
y definir el tipo de beneficiario y el medio de pago. 
 

 
 

Si se definió como medio de pago “Abono en Cuenta” se debe hacer clic 

sobre la lupa , para realizar la búsqueda de la cuenta bancaria a la cual se 
debe realizar el abono.  

 

El sistema abre la ventana “Cuenta Bancaria” Hacer clic en la lupa  ubicada 
en la parte inferior derecha. (No es necesario hacer uso de los demás filtros).   



  
Guía Devolución de Mayores Valores 

Descontados en Deducciones  
           

Código:  NA 
 

Fecha: 02-04-2025 
 

Versión: 2.0 
 

Página:  12 de 31 

 

 

© Ministerio de Hacienda y Crédito Público. Se prohíbe su reproducción total o 
parcial. Distribución Gratuita. 

 

 

El aplicativo presenta la información de las cuentas bancarias activas cuyo 
tercero cuentahabiente es el tercero beneficiario de la devolución de las 

deducciones, seleccionar la cuenta y hacer clic en “Aceptar” 
 

 
 

El sistema carga en la parte inferior, la información relacionada con la cuenta 
bancaria. Verificar y avanzar a la pestaña “Ver Detalles”  
 



  
Guía Devolución de Mayores Valores 

Descontados en Deducciones  
           

Código:  NA 
 

Fecha: 02-04-2025 
 

Versión: 2.0 
 

Página:  13 de 31 

 

 

© Ministerio de Hacienda y Crédito Público. Se prohíbe su reproducción total o 
parcial. Distribución Gratuita. 

 

 
 
En la última carpeta se obtiene un resumen de la cuenta por pagar, puede 

hacer clic sobre el icono  para ver el detalle de la transacción. Verificar, 
registrar los “Datos Administrativos” y hacer clic en “Guardar”  
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Cuando la transacción es exitosa, el sistema emite el siguiente mensaje 

informando el numero de consecutivo con el cual se ha creado la cuenta por 
pagar.  
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5 VERIFICACIÓN POSTERIOR 
 

El aplicativo tiene disponible el reporte de cuentas por pagar, para verificar el 
resultado de la transacción de radicación de cuentas por pagar: 
 

PERFIL Entidad - Gestión Contable , Entidad Central Cuentas por Pagar 
 

RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG) / Reportes/ Radicación de soportes 
/ Radicación de Cuenta por Pagar – Comprobante 
 

 

 
 

Digitar el numero del consecutivo en el campo “Numero(s) de CXP” o utilizar 
los demás filtros de búsqueda y hacer clic en “Ver Reporte”  
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El sistema abre en una ventana emergente el reporte de la cuenta por pagar.  
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6 APROBACION DE LA CUENTA POR PAGAR 

 

PERFIL: Entidad - Gestión Contable y Entidad Central de Cuentas por 
Pagar. 
 

RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG) / Radicación de Soportes / No 
Presupuestal / Aprobar 

 

 

 
 
 

Definir como “Fecha de Registro” la fecha del sistema. Hacer clic en la lupa 

 para consultar la cuenta por pagar que fue radicada. 
 
En la ventana cuenta por pagar, escribir el consecutivo de la cuenta por pagar 
o hacer uso de los demás filtros para identificar y seleccionar la cuenta por 

pagar correspondiente. Seguidamente hacer clic en “Aceptar” 
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De regreso en la pantalla principal de la transacción, hacer clic en la lupa  
del campo “Pago no Presupuestal” para consultar y seleccionar el concepto de 
pago no presupuestal 2-60-08 “Ordenes de pago no presupuestales-
Devolución de Deducciones”. Hacer clic en “Aceptar” 

 

 
 

Seleccionar el pago no presupuestal, verificar el valor y hacer clic en 
“Aceptar”. 
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El sistema permite agregar deducciones.  
 

(Opcional). Aplica para los casos en que se requiera realizar una devolución, 
pero a la vez se necesite aplicar alguna deducción que no se contempló al 

pagar la orden de pago principal. 
 

Esta transacción no se utiliza para recomponer deducciones practicadas, SOLO 
es para devolver deducciones practicadas en exceso. 
 

En el caso en que se requiera reclasificar deducciones practicadas en una 
orden de pago, se deberá ejecutar la transacción de “Reclasificación de 

deducciones”.  
 

 
 

• Seleccionar “Agregar” para consultar y seleccionar el descuento que aplica. 
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• Hacer clic en la lupa  para consultar, seleccionar la deducción que se 
debió practicar (Ej. Servicios) y clic en Aceptar. 

 

 

• Definir los datos de la retención que se debió practicar: 
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Si se requiere, agregar otras deducciones, dando clic en el botón “agregar” 
 

 
 
En la parte inferior se puede verificar el valor total, valor total deducciones y el 

valor neto. Diligenciar el campo de “texto Justificativo” así como los “Datos 
Administrativos” y hacer clic en “Guardar”  
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Cuando la transacción es exitosa, el sistema emite mensaje de éxito indicando 

que la cuenta por pagar ha sido aprobada. 
 

 
 
Al guardar la aprobación de la cuenta por pagar, el sistema registra un valor 

negativo en la bolsa de deducciones, utilizando el código de transacción 
EPG126 - Aprobar una Cuenta por Pagar para Pago No Presupuestal. Esto 
implica una disminución en el valor a pagar, correspondiente al monto que se 

está devolviendo del saldo causado en la posición de pago no presupuestal.
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7 GENERAR ORDEN DE PAGO NO PRESUPUESTAL DE CUENTA POR 
PAGAR 

 
PERFIL: Pagador Central o Regional 
 

RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG) / Administración de deducciones / 
Orden de Pago NO Presupuestal de Gasto / Devolución de deducciones  

 

 
 

Hacer clic en la lupa  para consultar y seleccionar la “Cuenta por Pagar” 
aprobada. Seguidamente hacer clic en “Aceptar”. 
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Hacer clic en el icono  y definir la “Fecha Límite de Pago” 

 

 
 

Registrar los “Datos administrativos y hacer clic en “Guardar”. 
 

Cuando la transacción es exitosa, el sistema envía mensaje informando el 
numero de consecutivo de la orden de pago creada.  
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8 AUTORIZAR EL PAGO DE LA ORDEN DE PAGO 

 

PERFIL: Pagador Central o Regional 
 
RUTA: SISTEMA DE CUENTA UNICA NACIONA (CUN) /Administración / 

Ordenes de Pago / Autorizar Ordenes de Pago 
 

 
 

Hacer clic en la lupa  para consultar y seleccionar la Orden de Pago. 
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En la ventana “Seleccionar Ordenes de Pago Aprobación” en el campo “Tipo de 

Orden de Pago” seleccionar la opción “Orden de Pago de Egresos No 

Presupuestales” y hacer clic en la lupa  
 
Seleccionar la orden de pago y hacer clic en “Aceptar”. 

 

 
 
El sistema carga la línea de la orden de pago. Verificar y hacer clic en 

“Aprobar” para generar el procesamiento de autorización 
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Cuando la transacción es exitosa el sistema emite el mensaje con el numero de 
procesamiento.  

 

 
 

Pasados 5 minutos, hacer clic en el botón “Avance Procesamiento” para 
verificar el resultado del proceso de autorización para pago de la Orden de 

Pago 
 

 
 

IMPORTANTE: Una vez autorizada la orden de pago, queda disponible para 
que la tesorería responsable de su pago realice el respectivo proceso de pago. 

 
Si la orden de pago se registró a beneficiario final, el día definido como fecha 
límite de pago la Tesoreria central depositara los recursos a la cuenta bancaria. 
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9 VERIFICACIÓN POSTERIOR 

 

El aplicativo tiene disponible el reporte de Órdenes de Pago de Egresos No 
Presupuestales, para verificar el resultado de las transacciones relacionadas. 
  

PERFIL: Pagador Central o Regional 
 

RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG) /Reportes / Orden de Pago / Orden 
de Pago No Presupuestal – Comprobante 
 

 

 
 
Digitar el número del consecutivo en el campo “Numero(s) de orden de pago” 
o utilizar los demás filtros de búsqueda y hacer clic en “Ver Reporte”  
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El sistema abre en una ventana emergente el reporte de la orden de pago.  
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10 DOCUMENTOS RELACIONADOS 

 

• Guía de entrada al SIIF Nación.  
 

11 BASE LEGAL  

 
• Decreto 1068 de 2015 parte 9. Mediante el cual se reglamenta el SIIF 

Nación. 
 

12 HISTORIAL DE CAMBIOS 

 

FECHA VERSIÓN 
DESCRIPCIÓN DEL 
CAMBIO 

AUTOR 

02-09-2024 2.0 

El documento se actualiza 

para alinearse con la 
nueva línea gráfica, en 
cumplimiento con la ley 

'Chao Marcas'. 

Esteban Quimbay  

 

 
RECUERDE:  
En caso de requerir soporte adicional sobre el uso del sistema debe 

comunicarse a la línea de soporte del SIIF Nación. 
 

 



 

Ministerio de Hacienda y Crédito Público 

Dirección: Carrera 8 No. 6C–38, Bogotá D.C., Colombia 

Conmutador: (+57) 601 3 81 17 00 

Línea Gratuita: (+57) 01 8000 910071 

Correo: relacionciudadano@minhacienda.gov.co 
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