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1. GENERALIDADES

La devolucion de recaudos e ingresos hace referencia a la restitucion de recursos que fueron depositados en las cuentas
bancarias de la Unidad Ejecutora o en la Direccién General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional - DGCPTN y no
corresponden a Ingresos de la Nacion o Recursos Propios, en el caso de los Establecimientos Publicos del Sector
Defensa,(cuando _aplique), ya sean CSF o SSF, de la vigencia actual o anterior, los cuales deben ser devueltos a los
terceros consignantes al desaparecer el derecho en favor de la entidad que los origin6 (un ejemplo de ello son las escuelas
de formacién cuando por alguna circunstancia se retira algiin alumno).

La devolucion de recaudos o de ingresos presupuestales se originan:

» Por consignacion errada de recursos por parte de terceros en las cuentas bancarias de las Unidades Ejecutoras o
en la DGCPTN.

> Se efectla una consignacion por mayor valor y por lo tanto, se hace necesario devolver al tercero el excedente.

» Recursos que no corresponden a ingresos de las Unidades Ejecutoras cargados a las mismas por lo que es
necesario realizar la respectiva devolucion.

» Recursos recibidos por concepto de ingresos sin que se haya prestado el servicio.

El procedimiento para efectuar una devolucion de recaudos o de ingresos se determina dependiendo de la tesoreria desde
la cual se efectuara la devolucién y si los recursos han sido clasificados o no.

En todos los casos, es necesario tener en cuenta, que si se van a efectuar devoluciones, el tercero beneficiario v la cuenta
bancaria se encuentren creados y en estado “Activa”, de lo contrario, se debe proceder a la creacion de acuerdo a los
parametros establecidos en la Guia Financiera N°4 “Creacion terceros y vinculacién de cuentas bancarias”. Si la
clasificacion del ingreso se efectud utilizando un tercero genérico, se debe efectuar la identificacidn y reclasificacién del
mismo acorde a lo dispuesto en el numeral 2.3.2.1 “Reclasificacion de terceros” de la presente guia.

Para la devolucion de recursos consignados a las cuentas bancarias de la DGCPTN, se debe tener en cuenta que se
pueden presentar las siguientes situaciones:

> Devoluciones de recursos Nacion CSF, cuyo beneficiario final es un banco comercial que tiene cuenta en el Banco
de la Republica.

» Recursos consignados en las cuentas de la DGCPTN que debieron ser consignados en las cuentas de la Unidad
Ejecutora por originarse en un derecho a favor de la misma.

Es importante resaltar que las Unidades y Establecimientos Publicos (cuando aplique) que se encuentran en el sistema de
Cuenta Unica Nacional (SCUN) y hayan realizado la transferencia de los recursos objeto de la devolucién a la DGCPTN,
deberan devolver los recursos al beneficiario final descontandolo del saldo que se encuentre pendiente por transferir. La
DGCPTN no realizara devoluciones de ingresos con recursos que se encuentren en la libreta de la Unidad
Ejecutora.

Ahora bien, si ya se efectud la trasferencia a SCUN la Unidad o Subunidad Ejecutora debera esperar a contar con saldo
disponible en la cuenta bancaria de tesoreria para realizar la devolucion. Esta situacion se puede observar en la siguiente
ilustracion:
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UNIDAD / SUBUNIDAD EJECUTORA
TRASLADOQ DE RECUS0S A DGCPTN CLASIFICACION INGRESO
Traslado A Clasificacion A
Fecaudo 1.000,00 Recaudo por Clasificar 1.000,00
Setraslada a DGCFTH 1.000,00 Causacidn y Recaudo 1.000,00
* De los 1.000 dasificados anteriormente se idendfica que 200 corresponde a Devolucian
Traslado B Clasificacion B1
Fecaudo 1.000,00 Recaudo por Clasificar 1.000,00
Seftraslada a DGCFTH 800,00 Causacion y Recaudo 1.000,00
Devolucidn de Ingresos x ING 200,00
* 51 no estuviese clasiicado loe 200 de la devolucion, enfonces:
Clasificacion B2
Recaudo por Clasificar 1.00:0, 00
Causacidn y Recaudo 800,00
Devolucion de Recaudos x PAG 200,00

Con la entrada en vigencia del nuevo marco normativo para las entidades del Gobierno, las devoluciones de ingresos
presentan un reconocimiento diferente, el cual depende del periodo contable en el cual seran reflejados, asi:

Se considera un menor valor del ingreso cuando la devolucion corresponde al periodo contable.

Se considera gastos cuando la devolucién corresponda a periodos contables anteriores, empleando las siguientes cuentas:

5893 — Devoluciones y descuentos ingresos fiscales.
5894 — Devoluciones rebajas y descuentos en venta de bienes.
5895 — Devoluciones rebajas y descuentos en venta de servicios.
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2. DEVOLUCIONES DE RECURSOS SSF A CARGO DE UNA SUB UNIDAD EJECUTORA

2.1 Documentos soportes para efectuar una devolucion

Una devolucién debe estar soportada con los documentos que a continuacion se indican, asi:

>

Solicitud suscrita por parte del interesado o su apoderado, en la cual deberé afirmar bajo la gravedad de juramento
que no se ha presentado ninguna solicitud de devolucion, ni se ha efectuado pago alguno por el mismo concepto
con anterioridad.

Fotocopia de la cédula del titular del derecho o su apoderado. Si se actuia a través de apoderado, el documento
que asi lo acredite con constancia de presentacion personal ante Juez o Notario.

Tratdndose de personas juridicas, el certificado de existencia y representacion legal, expedido por la autoridad
competente, con un tiempo no mayor a un mes al momento de su presentacion.

Copia del recibo de consignacién y/o documento soporte del abono que compruebe el ingreso del dinero a favor de
la Tesoreria de la DGCPTN, Unidad o Subunidad Ejecutora.

Para los casos que asi lo ameriten, allegar copia del acto administrativo con su constancia de ejecutoria, por medio
del cual se revoca el acto que impuso la obligacidn de consignar el dinero a favor de la DGCPTN, Unidad o
Subunidad Ejecutora y ordena su devolucién, asi como copia del acto administrativo fundamento del pago original.

Para devoluciones ordenadas en providencias judiciales y/o conciliaciones, entregar copia de la respectiva
sentencia con la constancia de ejecutoria y cuando se trata de conciliaciones, copia del acta, del auto aprobatorio y
de la constancia de ejecutoria.

Certificacion bancaria de la cuenta donde se van a situar los recursos por concepto de devolucién, en donde se
indique el nimero, tipo de cuenta, nombre del titular y estado de la misma. Esta certificacion no puede ser superior
a treinta dias respecto a la presentacion.

Recibida la documentacion, la Subunidad Ejecutora debe:

>

>

Verificar los documentos allegados por el solicitante.

Determinar que el solicitante tenga derecho a la devolucion.

Elaborar acto administrativo firmado por el Ordenador del Gasto reconociendo el derecho a la devolucién.
Establecer si el documento de recaudo fue clasificado o se encuentra disponible de afectacion, este analisis le

permite al funcionario identificar si la devolucidn se debe realizar de acuerdo con el numeral 2.2 Devoluciones de
recaudos sin clasificar o 2.3 Devoluciones de recaudos clasificados (devolucion de ingresos) de la presente guia.
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2.2 Devolucion recaudo por clasificar

Antes de iniciar el procedimiento de devolucién de recaudos por clasificar en el sistema, se debe verificar que el tercero
beneficiario y la cuenta bancaria se encuentren creados y en estado “Activa”, de lo contrario, se debe proceder a la creacion
de acuerdo a los parametros establecidos en la Guia Financiera No. 4 “Creacion de terceros y vinculacion de cuentas”.

221 Flujograma Devolucion Recaudo por clasificar

INICIO

1. Radicacién Cuenta por pagar no presupuestal
(Con Documento de recaudo por Clasificar)
PERFIL: Gestion contable; Gestion Contable y Aprobador o Entidad - Central de cuentas por pagar

RUTA: PAG / Pagos no Presupuestales / Radicar cuenta por Pagar / Conceptos de Pagos no
Presupuestales

v

2. Constitucion Acreedor Vario

PERFIL: Gestién Contable
RUTA: PAG / Pagos no Presupuestales / Constitucion de Acreedor / Conceptos de Pagos no

v

3. Generacion Orden de Pago No Presupuestal
PERFIL: Pagador Central o Regional

RUTA: PAG / Pagos no Presupuestales / Ordenes de Pago no Presupuestal / Crear Ordenes de Pago no
Presupuestal

\ 4

4. Autorizacion Orden de Pago
PERFIL: Pagador Central o Regional

RUTA: PAG / Administrar Ordenes de Pago / Autorizar

'

5. Autorizacion Orden de Pago Pendiente de Autorizacién
PERFIL: Entidad - Autorizador Endosos.

RUTA: PAG / Administrar Ordenes de Pago / Autorizar Orden de Pago Pendiente de Autorizacion

4
6. Generacién y Pago Orden Bancaria

PERFIL: Pagador Central o Regional
RUTA: PAG / Orden Bancaria
RUTA: PAG / Orden Bancaria/ Pago Orden Bancaria
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2.2.2 Desarrollo Transaccional

Si producto de las conciliaciones efectuadas con el extracto bancario, se evidencia que algunas consignaciones registradas
previamente en el Sistema SIIF Nacién no pertenecen a la Unidad Ejecutora y por tanto, no han sido objeto de clasificacion,
éstas deben ser devueltas previa solicitud del acreedor de dichos valores.

NOTA 1: los valores sin clasificar cargados en el sistema se pueden verificar mediante el reporte: ING / Informes / Saldo
por Imputar de Ingresos Presupuestales.

2.2.2.1 Radicacién Cuenta por Pagar No Presupuestal
Verificado el reporte antes mencionado y cumpliendo los requisitos indicados en el numeral 2.1, se debe proceder a efectuar
la radicacién de la cuenta por pagar no presupuestal por la RUTA: PAG / Pagos no presupuestales / Radicar cuenta por

pagar / Conceptos de Pagos no Presupuestales PERFIL: Gestion contable o Central de cuentas por pagar.

El sistema presenta la siguiente pantalla sobre la cual se deben diligenciar los campos:

Radicar documento de cuentas por pagar de conceptos de pago no presupusestales

= | Datos del Beneficiario || item de Afectacién | Valor Total |

Tipo de cuenta por pagar ™ |22 - Pago no Presupuestal v‘
Tipo de moneda de pago * |CCjF’esc:s | I_I
Requiere documento de recaudo por clasificar IEI

Tipo documento de Recaudo por clasificar N
Seleccionar posicion institucional tesoreria pagadora * | | ’_]

Documento de recaudo por clasificar

Seleccionar Consecutivo  Fecha de Registro Estado  Tercero Nombre/Razén Social Saldo COP

MAF—» ¥
<] >

Datos Administrafivos [ euardar Cancelar
Carpeta Datos Basicos:
Fecha de Registro: el sistema muestra por defecto la fecha actual.
Tipo de cuenta por pagar: seleccionar “22- Pago no Presupuestal”.
Tipo de moneda de pago: seleccionar “Pesos”.

Requiere documento de recaudo por clasificar: habilitar el campo de seleccion, con el fin de habilitar el botén de
busqueda del documento de recaudo por clasificar.

Tipo documento de recaudo por clasificar: seleccionar CNT (Indica que el documento de recaudo por clasificar nace de
la carga y contabilizacién de un extracto bancario).
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Seleccionar posicion institucional tesoreria pagadora: seleccionar la tesoreria que va a efectuar el pago.

Documento de recaudo por clasificar: seleccionar el nimero del documento de recaudo por clasificar que generé el
sistema en el momento de efectuar la contabilizacién del extracto bancario. Esta seleccidén permite disminuir el saldo por
imputar del documento de recaudo por clasificar en el momento de grabar la transaccion.

Carpeta Datos del Beneficiario:

Radicar documento de cuentas por pagar de conceptos de pago no presupuestales

Dstos del Beneficiario || ftem de Afectscién || Valor Tatal |

Datos del beneficiario

[Detalles de Tercero

MNumero interno tercero beneficiario de pago * 824_73@3 o

Medio de pago * Abono en cuenta V|
Abono en cuenta detalles
Nimero de cuenta bancaria * I -
Datos Adminisirativos | Guardar | Cancelar

Numero interno tercero beneficiario de pago: seleccionar el tercero a quien se le van a devolver los recursos. Cabe
sefialar que el mismo debe estar creado en el sistema SIIF Nacion siguiendo los parametros establecidos en la Guia
Financiera N°4 “Creacion terceros y vinculacién de cuentas bancarias”.

Medio de Pago: seleccionar abono en cuenta.

NOTA 2: se debe tener en cuenta que si la devolucion de recaudos es para una entidad financiera es necesario definirle
desde la “Radicacion de la cuenta por pagar de conceptos de pago no presupuestal” el medio de pago “Giro” ya que al
definir “Abono en cuenta” en el sistema se configura una operacion CUD (Ver http://www.banrep.gov.co/es/cud), por lo tanto
el sistema valida el registro de Instrucciones Adicionales de Pago.

Numero de cuenta bancaria: mediante el botén de busqueda seleccionar la cuenta bancaria del beneficiario de la
devolucion, la cual debe encontrarse en estado activa.
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Carpeta item de Afectacion:

Radicar documento de cuentas por pagar de conceptos de pago no presupuestales

| DstosBisicos || Dstos del Beneficisrio || ftem de Afectacién | Valor Total

[tem de afectacion de pagos no presupuestales

presupuestales

Posiciones de catilogo de pagos no presupuestales *

Creacion de los items de afectacion de pagos no presupuestales

Posicion de pago no presupuestal Valor en Pesos
2-40-01-02 POR CONSIGNACIONES ... 111 .EI{]O,EIO_
H4B—  »M Pagina 1 de 1
< >
| Guardar | | Cancelar

| Datos Administrativos |

Posiciones de catalogo de pagos no presupuestales: seleccionar el item 2-40-01-03 “Por consignaciones erradas”,
en caso de que el recurso deba ser girado a otra Unidad, o si por el contrario la devolucién es producto de un valor
recaudado que no pertenece a la Unidad Ejecutora se debe seleccionar el cddigo no presupuestal 2-40-01-01 “Por
consignaciones en exceso”. Una vez seleccionado se debe digitar el valor a devolver en el campo Valor en Pesos.

Carpeta Valor Total:

Radicar documento de cuentas por pagar de conceptos de pago no presupuestales

[ Diatos Bésicos " Datos del Beneficiario " ftem de Afectacitn ] ‘Valor Tatal |

Valor total

Guardar | | Cancelar

[ Datos Administrativos |

El sistema presenta el valor total, no se efectia ninguna accién sobre esta carpeta.

Dar clic en el botdn “Guardar”, con lo cual el sistema muestra el mensaje de radicacién del documento de cuentas por pagar
de conceptos de pago no presupuestales y el consecutivo correspondiente; de igual manera con la generacion de este
documento se disminuye el saldo por imputar del Recaudo por clasificar.
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2.2.2.2 Constitucion Acreedor Vario.

Una vez radicada la cuenta por pagar, el PERFIL: Gestion Contable debe constituir el Acreedor a través de la RUTA: PAG /
Pagos No Presupuestales / Constitucion de Acreedor / Conceptos de Pagos no Presupuestales.

Se muestra la siguiente pantalla con los siguientes campos:

Fecha de registro: el sistema muestra por defecto la fecha actual.

Documentos de cuenta por pagar: a través del boton de busqueda seleccionar la radicacion de la cuenta por pagar no
presupuestal registrada en el punto anterior; con lo cual el sistema carga toda la informacién del documento seleccionado
asi:

Carpeta Cuenta por Pagar

Crear "constitucion de acreedores por conceptos de pago no presupuestal " con marca de "deduccién” v valor "no” en la marca

Documentos de cuenta por pagar * I:I
Cuents por Pagar [ Tipo de Beneficiario " ltiems de Afectacion " “alor Total |

Cuenta por Pagar

Nimero de

Documento Estado Beneficiario

Sel. Fecha de Registro

== Not

44— »pl
<| >

Datos Administrativos Cancelar

Se muestra la informacién general del documento “Cuenta por pagar’ (Fecha de Registro, NUmero de documento, Estado,
etc).

Carpeta tipo de Beneficiario:

Se muestra la informacién definida en la radicacion de la cuenta por pagar, datos del tercero beneficiario, medio de pago y
la cuenta bancaria.
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Carpeta Items de afectacion:

[ Cuents por Pagar ][ Tipo de Beneficiario ][ Items de Afectaciin | Walor Total

Items de Afectacion de Pagos no Presupuestales

ltems de afectacion de pagos no presupuestales

ltem de Afectacion de

Pagos no Presupuestales “Valor en Pesos

Walor en Fesos

Pagos no Presupuesiales

2-40-01-03 POR CONSIGNACIONES ERRADAS 111.000,00 | o
40— » M
< | >
Seleccién de posiciones de catalogo
Deducciones
llem de Afectacion de Tercero “alor en Pesos

== Mo contiene regisiros >>

44— »»l

Limpiar Modificar

Pagina 1 de 1

Tercero

| Datos Administrativos

Guardar

Cancelar

Items de afectacion de pagos no presupuestales: digitar el valor de la devolucidn en el campo Valor en pesos.

Carpeta Valor Total

2017-11-09

Fecha de registro <

83517

Documentos de cuenta por pagar *

[ CuentaporPagar || Tipo deBeneficiario || ltems de Afectacién || Valor Tatal |

Crear "constitucién de acreedores por conceptos de pago no presupuestal " con marca de "deduccidn” y valor "no” en la marca

Walor Total

Tipo de tasa de cambio

de moneda Pesos

Datos Administrativos

Guardar

El sistema presenta el valor total, sobre esta carpeta no se efectua ninguna accién.

Se deben diligenciar los Datos Administrativos.
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Dar clic en el botén “Aceptar” y “Guardar” con lo que el sistema deja en estado “Generado” el Acreedor y le asigna un
numero consecutivo.

Registro Contable

Registro contable automatico con la constitucién del acreedor (Transaccion PAG011)

cODIGOS CUENTAS DEBITO CREDITO
240720001 Recaudos por clasificar XXX
249040001 Saldos a favor de beneficiarios XXX

2.2.2.3 Generacion Orden de Pago No Presupuestal

Por la RUTA: PAG / Pagos No Presupuestales / Ordenes de Pago no presupuestal / Crear Orden de Pago no Presupuestal,
el PERFIL: Pagador Central o Regional ingresa a la transaccion, el sistema presenta la siguiente pantalla:

Crear Orden de Pago de Conceptos de Pago No Presupuestales

R R R =g e e el Documento de constitucién de acreedor A4

Datos Administrativos | Aceptar Cancelar

Fecha de registro: el sistema presenta la fecha en la cual se esta efectuando la transaccién.

Tipo de documento origen: seleccionar “Documento de constitucion de acreedor” y dar clic sobre el botén “Aceptar”’, con
lo cual el sistema presenta la siguiente pantalla:

Crear Orden de Pago de Conceptos de Pago Mo Presupuestales

@ M3s de un documento
Documento de constitucion de acreedor | I:I

Datos Administrativas Cancelar

El sistema permite crear una Orden de Pago no Presupuestal a partir de uno o mas documentos de Acreedor que estén
constituidos con el mismo tercero y medio de pago, de requerir vincular varios documentos de consitucion de acreedor, dar
clic en el campo “Mas de un documento”; de lo contrario, dar clic en el botdn de busqueda “Documento de constitucion de
Acreedor” y seleccionar el Acreedor.

Una vez el sistema reconoce el consecutivo del documento “Acreedor” se habilitan los siguientes campos:

Fecha limite de pago: seleccionar la fecha en que se va a efectuar el pago.
Carpeta Beneficiario
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Se muestra la informacion definida en la radicacién de la cuenta por pagar; datos del tercero beneficiario, medio de pago y
la cuenta bancaria.

Crear Orden de Pago de Conceptos de Pago Mo Presupuestales

Fecha de registro:  2017-11-09

IEI Mas de un documento
Documento de consfitucion de acreedor I:I

Tipo de moneda * COF Pesos

Fecha limite de pago = |2017-11-09 El

. Beneficiario [ Documento Acreador " ems de Afactacion " falor Total

Beneficiario
Medios de pagos * Abono en cuenta W
Beneficiario
Numero interno tercero beneficiario 8247309

Beneficiario del Pago

Nimero interno tercero beneficiario de pago 82473D9]

Cuenta Bancaria

1330554 280€

Datos Administrativos Limipiar || Guardar | | Cancelar
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Carpeta Documento Acreedor:

Crear Orden de Pago de Conceptos de Pago Mo Presupuestales

Documento de constitucion de acreedor

Fecha limite de pago * EI

Beneficiaric Documento Acreedor [ tems de Afectacian ] Walor Total

Documento acreedor

Sel MNumero de Documento IdentificaciénFecha de Registro Beneficiario Tipod
IEI 92517 154004325292017-11-09 Tercero Juridico Prueba 14001 COPP
40— »M
< | >

alor aingresar : |

Datos Administrativos | | Umpiar | [ Guardar | | Cancelar

Se muestran el o los documentos de Acreedor selecionado(s).
Valor a ingresar: digitar el valor de la devolucién.
Se deben diligenciar los Datos Administrativos.

Dar clic en el boton “Guardar” con lo cual el sistema muestra el mensaje de creacion del documento y el ndmero
consecutivo con el que quedd guardado.

2.2.2.4 Autorizacion Orden de Pago

PERFIL: Pagador Central o Regional, a través de la RUTA: PAG / Administrar Ordenes de Pago / Autorizar. Se somete la
Orden de Pago a una serie de validaciones. En esta transaccion se debe seleccionar la opcién “Orden de Pago no
Presupuestal’ para el filtro “Tipo de Orden de Pago”, con el objetivo de actualizar el estado de la Orden de Pago de
“Generada” a “Pendiente de Autorizacion”.
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Autorizar Ordenes de Pago

Ordenes de Pago *

=]

Orden de pago Fecha de Registro Fecha Limite de Pago Nombre o Razon Social del Beneficiaric
311492217 20171109 2017-11-08 Tercero Juridico Prueba 14001
440 bkl
< | | >
| Aprobar | | Avance Procesamiento | | Cancelar '

Ordenes de pago: mediante el boton de busqueda seleccionar la orden de pago creada en el paso anterior, y dar clic en el
boton “Aprobar”, con lo cual el sistema muestra un mensaje de lanzamiento del proceso de autorizacién. Transcurridos
cinco minutos se debe consultar mediante el boton “Avance de procesamiento”, que la misma se encuentre en estado
Pendiente de Autorizacion.

2.2.2.5 Autorizacion Orden de Pago Pendiente de Autorizacion

Teniendo en cuenta que el pago a efectuar obedece a una devolucion; se requiere de una segunda verificacion en la
entidad. Para ello es necesario que el PERFIL: Autorizador Endoso, a través de la RUTA: PAG / Administrar Ordenes de
Pago / Autorizar Orden de Pago pendiente de autorizacion, seleccione la Orden de Pago procesada anteriormente,
utilizando como filtro Tipo de Orden de Pago: “Orden de Pago No Presupuestal” y dar clic en el boton buscar.

El sistema presenta la siguiente pantalla:

Autorizar Orden de Pago en estado pendiente de autorizacion

Aprobar

Seleccionar operacion *

No Aprobar
]

Orden de pagos *

Namero de Orden

de Pago Fecha de Registro Mombre o Razon Social del Beneficiario  Tipo de Moneda Valor Total Walc A
211492217 2017-11-09 14001 - & - Tercero Juridico Prueba 14001 COP Pesos 0,00 111. v
14 40 (]
<| | >
Datos Administrativas | Guardar | | Cancelar

Fecha de Registro: el sistema trae la fecha en la cual se esta adelantando la transaccion.
Seleccionar operacion: dar clic en la opcién Aprobar.

Orden de pago: seleccionar la orden de pago que se requiere autorizar. Al dar clic en el botdn “Guardar’ el sistema
presenta un mensaje indicando que el estado de la orden de pago se modificé con éxito.
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2.2.2.6 Generacion Orden Bancaria:

Debido a que los recursos se encuentran en la pagaduria de la Subunidad Ejecutora la orden bancaria y su pago se deben
registrar desde la misma Posicion del Catélogo Institucional (PCI). Asi mismo se debe realizar el procedimiento en el
aplicativo SIIF en la misma fecha en que el tesorero realice el giro correspondiente a la devolucion fisica de los recursos. Se
recuerda que la DGCPTN no realizara devoluciones desde la libreta de la Entidad, éstas deben hacerse con los
recursos recaudados y que no han sido girados a la Cuenta Unica Nacional.

RUTA: PAG / Orden Bancaria / Abono en cuenta. PERFIL: Pagador Central 0 Regional.

El sistema presenta la siguiente pantalla:

Ordenes Bancarias para Medio de Pago Abono de Cuenta

Tipo de moneda * | L=
Fecha de pago * EI
Esquema de banco agente *

Aceptar Limpiar
Esguems de Banco Agente Detalles l

Cancelar

Fecha de Registro: el sistema presenta automaticamente la fecha en la cual se esta adelantando la gestion.
Tesoreria: el sistema muestra automaticamente la tesoreria que va a efectuar el pago.

Medio de Pago: teniendo en cuenta que la transaccién por la que se ha ingresado es “Generar Orden Bancaria con medio
de pago Abono en Cuenta”; el sistema muestra el medio de pago “Abono en cuenta”.

Tipo de moneda: seleccionar pesos.

Fecha de Pago: seleccionar la fecha en la cual se va a realizar la devolucion. Esta fecha debe ser menor o igual a la fecha
limite de pago definida en la Orden de Pago.

Esquema de banco agente: seleccionar la cuenta bancaria de tesoreria de la cual van a salir los recursos a devolver.

Dar clic en el boton “Aceptar”. El sistema presenta la informacion de la cuenta bancaria seleccionada y habilite la carpeta
Ordenes de Pago.
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Ordenes Bancarias para Medio de Pago Abono de Cuenta

Esquema de banco agente * @11 Fondos Intermos

| Esquems de Banco Agents Detalles || Ordenes de Pago

Documentos orden de pago
Ordenes de pago ]
Nimero de 1 o . Tasa de la Moneda Tipo
Orden de Pago Fecha de Generacion  Fecha Limite de Pago Tipo de Moneda Base de Compra Orde
311492217 2017-11-09 2017-11-09 COP Pesos Orde
| L [ S Y |
< >
Datos Administrativos Guardar | [ Cancelar

En el boton de busqueda seleccionar la o las Orden de Pago y “Guardar”, el sistema muestra el mensaje de creacion de la
Orden Bancaria e indica el numero consecutivo asignado.

2.2.2.7 Pago Orden Bancaria

RUTA: PAG/ Orden Bancaria/ Pago de Orden Bancaria Medio de Pago Abono en cuenta. PERFIL: Pagador Central o
Regional.

Pago de ordenes de pago por tipo de moneda y con medio de pago Abono en cuenta.

Ordenes Bancarias * l:l L

Walor Total Orden

Mumero de la Fecha de Fecha de Tipo de . Valor Total Orden
Sel. ; oo Bancaria en ; Estado

Orden Bancaria  Generacion  Pago Moneda Tipo Moneda Bancaria en Pesos
@ 23117 2017-11-09 2017-11-09 Pesos 0,00 111.000,00 Generada
MAfF— Pagina 1 de 1
Datos Administrativos | Avance Procesamiento | | Guardar | | Cancelar |

Fecha de Sistema: el sistema muestra la fecha del dia en que se esta adelantando la transaccién.
Ordenes Bancarias: seleccionar la orden bancaria objeto de pago.

Seleccionar la Orden de Bancaria a pagar y dar clic en el boton “Guardar”.

Registro Contable

Registro contable automatico con la Orden de pago no presupuestal, siempre y cuando la Orden Bancaria se encuentre en
estado “Pagada” (Transaccion PAG049)
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cODIGOS CUENTAS DEBITO CREDITO
249040001 Saldos a favor de beneficiarios XXX
111005XXX Cuenta corriente XXX

2.3 Devoluciones de ingresos presupuestales

Cuando se ha efectuado la clasificacion de un ingreso en cualquier posicion del catalogo de ingresos y éste debe ser objeto
de devolucion a un tercero porque no corresponde a un ingreso o porque alguna disposicién asi lo determina, se debe
constituir un Acreedor Vario en el macro proceso de ingresos, con el fin de efectuar la devolucion de dichos recursos previa
verificacion de la documentacion sefialada en el numeral 2.1. Documentos soportes, para efectuar devoluciones de la

presente guia y la razonabilidad de devolver recursos al tercero.

NOTA 3: antes de iniciar el procedimiento de devolucion de ingresos en el sistema se debe verificar que el tercero
beneficiario y la cuenta bancaria se encuentren creados y en estado “Activa”, de lo contrario se debe proceder a la creacion

de acuerdo a los parametros establecidos en la Guia Financiera No. 4 “Creacion de terceros y vinculacion de cuentas”.

2.31 Flujograma devoluciones ingresos presupuestales

Reclasificacion del tercero (Cuando se requiera)

PERFIL: Gestion Presupuesto de Ingresos
i RUTA: ING / Devolucion Ingresos / Reclasificacion Terceros

e

1. Creacion Solicitud de Devolucion
PERFIL: Gestion Presupuesto de Ingresos

RUTA: ING / Devolucion Ingresos / Solicitud Devolucién / Creacién Solicitud

'

PERFIL: Gestion Contable

2. Constitucion Acreedor Ingresos Presupuestales

RUTA: ING/ Devolucién Ingresos / Acreedor Ingresos / Acreedor Pago No Debido

v

3. Generacion Orden de Pago Ingresos
PERFIL: Pagador Central o Regional

RUTA: ING/ Devolucién Ingresos / Orden de Pago Ingresos / Creacién Orden Pago

!

4. Autorizacion Orden de Pago
PERFIL: Pagador Central o Regional

RUTA: PAG / Administrar Ordenes de Pago / Autorizar

!

PERFIL: Autorizador endoso.

5. Autorizacién Orden de Pago Pendiente de Autorizacion

RUTA: PAG / Administrar Ordenes de Pago / Autorizar Orden de Pago Pendiente de Autorizacion

v

6. Generacion y Pago Orden Bancaria
PERFIL: Pagador Central o Regional

RUTA: PAG / Orden Bancaria / Abono en cuenta.

O RUTA: PAG / Orden Bancaria / Pago Orden Bancaria abono en cuenta.
LN -0
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2.3.2 Desarrollo Transaccional

2.3.2.1 Reclasificacion de terceros (Cuando se requiera)

Si la clasificacion del ingreso se efectud utilizando un tercero genérico, en primera instancia se debe efectuar la
reclasificacion del mismo para lo cual se requiere previamente identificar el documento de ingreso.

Al registrar esta transaccion se genera un nuevo documento de causacion y un nuevo documento de recaudo de ingresos a
nombre del tercero que solicité la devolucion de ingreso; sin embargo esta operacién no tiene ningun tipo de afectacion
presupuestal ni contable.

La transaccion es la siguiente - RUTA: ING / Devolucidén de Ingresos / Reclasificacién de terceros, PERFIL: Gestion
presupuesto de ingresos.

Carpeta Documento a Reclasificar:

Reclasificar Ingresos Presupuestales Causados y Recaudados

Documentos a Reciasificar ” Dstos Administrativos W[ Datos Tercero " \alor Totsl ][ Items de Afectacién de Ingresos ]

Documentos a reclasificar

Documento de recaudo * 18616
Documento de causacign *  [18616
Fecha de registro * 2016-06-22 EI

Afio fiscal

Vigencia fiscal

| Limpiar || Guardar H Cancelar |

Documento de recaudo: mediante el boton de busqueda seleccionar y asociar el documento con el cual se efectud el
recaudo con el NIT Genérico.

Documento de causacion: con el botdn de blsqueda el sistema presenta el documento de causacion asociado al recaudo
efectuado.

Fecha de registro: digitar la fecha del dia en que se esta adelantando la transaccién. El sistema automaticamente presenta
el afio fiscal y la vigencia fiscal correspondiente.

Carpeta Datos Administrativos: esta carpeta se diligencia al hacer clic en el botén de “Datos Administrativos”, que se
encuentra en la parte inferior izquierda y corresponde a la informacion contenida en el Oficio de solicitud de la devolucién.
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Reclasificar Ingresos Presupuestales Causados y Recaudados

Datos Admini:

D a ifi 1

tvo= || Datos Tareas || Valo: Towml || tierms da Alaciadén da ingrass |

Datos administrativos

Tipo de documento soporte
Mumero de documento
soporte

Fecha

Motas

b

Documentos digitalizados

Url Descripcion

<= Mo contiene registros ==

Pagina 1 de 1

>

Datos Administrativos

Limpiar | [ Guardar | [ cancelar

Carpeta Datos Tercero:

Reclasificar Ingresos Presupuestales Causados y Recaudados

Documentos a Redasificar || Datos Administatives || Datos Terero || Valor Total || Hems de Afectscién de Ingresos |

Datos tercero

Seleccionar tercero *

L]

Mimero interno de identificacién
Tipo de identificacién

Mimero de identificacidn 52391026

Mombre o razdn social

Datos Adminisirativos

| Limpiar H Guardar || Cancelar

Digitar la informacién correspondente al tercero objeto de la devolucién.

Carpeta Valor Total:

El sistema presenta el valor total en pesos del recaudo efectuado, con el fin de validar que el valor de la devolucion

solicitado no supere dicha cifra.

Carpeta Items de Afectacion de Ingresos:

Reclasificar Ingresos Presupuestales Causados y Recaudados

Documentos & Reclasificar || Datos Administativos | Datos Tercero | Valor Total || Items de Afedacién de Ingresos

ltems de afectacién de ingresos

Items de afectacién de ingresos l:I

Total pesos colombianos

Dependencias de Afectacion de Ingresos Posiciones Catalogo de Ingresos Fuente de Financiacion  Sih
000-GESTION GENERAL 6-0-0-0-14-30 CERTIFICACIONES Y CONST... 01 Macidn 02
Hd— p ¥
< | >l
Datos Administrativos Limpiar | | Guardar | | Cancelar ‘
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items de afectacion de ingresos: seleccionar mediante el boton de busqueda el item por el cual se va a efectuar la
devolucién y utilizando la barra espaciadora, registrar el valor de la reclasificacion de tercero haciendo clic en el boton
“Editar”. Hacer clic en el boton de “Actualizar”, con lo cual el sistema automaticamente va efectuando la sumatoria en el

campo “Total pesos colombianos”.

Reclasificar Ingresos Presupuestales Causados y Recaudados

Documentos = Reclasificar || Datos Administistivos || Datos Tercero || Valor Total || ltems de Afectacién de Ingresos

ltems de afectacion de ingresos

Items de afectacién de ingresos * I:I

acién  Situacién de Fondos Valor Pesos Valor Reclasificar COP Acciones
ULIENY  Actuaiizar | Cancelar
Pagina 1 de 1
K |
Datos Administrativos ‘ Limpiar || Guardar || Cancelar |

Al guardar la transaccion el sistema crea un nuevo documento de causacion y uno de recaudo a nombre del tercero al cual
se le va a efectuar la devolucion.

Reclasificar Ingresos Presupuestales Causados y Recaudados

Documentos a Reciasificar ][ Datos Administrativos W[ Dsatos Tercero ][ Valor Total ” Items de Afectacién de Ingresos l

ltems de afectacién de ingresos

ltems de afectacidn dg= 5
Mensaje de pagina web @
Total pesos colombial
Se generd con &xito el tipo de documento SOF: Documento de
Dependencias de Al i l . causacidn deingresos presupuestales : 18716 15-01-01-000 recaudo de 6n  Sit
000-GESTION GENERA ingresos presupuestales : 18716 15-01-01-000. 02
144
D— B

NOTA 4: en caso de haber efectuado una reclasificacion de terceros errénea, el PERFIL: Gestion presupuesto de ingresos
debe anular el documento de recaudo generado en dicha transaccion mediante la RUTA: ING/ recaudo de ingresos /

anulacion de recaudo.
2.3.2.2 Creacion Solicitud de Devolucion

Con base en la documentacién entregada por el interesado o su apoderado indicada en el numeral 2.1 (documentos
soportes para efectuar devoluciones), se debe registrar la solicitud de devolucion de los dineros en el SIIF Nacion, la cual no
tiene impacto contable ni presupuestal. Esta transaccion la realiza el PERFIL: Gestion Presupuesto de Ingresos por la
RUTA: ING/ Devolucién Ingresos/ Solicitud Devolucion/ Creacion Solicitud.
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Carpeta Datos Basicos:

Crear Documento de Solicitud de Devolucion de Ingresos Presupuestales

Datos basicos

Dstos Basicos Datos Administrativos " Datos Tercero " alor Toal " Datos Beneficiario

Fecha de registro *

-]

Causales de devolucién * | 02 Pagos de lo no debido V|

| Datos Administrativos |

Limpiar | [ Guardar | | Cancelar

Fecha de registro: digitar la fecha del dia.

Causales de Devolucioén: seleccionar “02 Pagos de o no debido”.

Carpeta Datos Administrativos:

Datos adminisirativos

Crear Documento de Solicitud de Devolucion de Ingresos Presupuestales

Datos Bésicos I Datos Administraives I Datos Tercero " ‘alor Total " Datos Beneficiario I

Tipo de documento soporte
Mimero de documento soporte
Fecha

Motas

Documentos digitalizados

<

| Datos Administrativos |

Limpiar || Guardar | Cancelar

Esta carpeta se diligencia haciendo clic en el botén de “Datos Administrativos”, la informacién registrada se presenta en la
pantalla principal una vez se acepte la informacion registrada como soporte de la solicitud de Devolucién. Es importante
incluir en el campo de las notas una descripcién detallada que respalde la devolucién.

NOTA 5: la fecha de registro ingresada en los datos administrativos debe corresponder a la fecha del documento que

soporta el registro.
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Carpeta Datos Tercero:

Crear Documento de Solicitud de Devolucion de Ingresos Presupuestales

[ Distos Basicos " Distos Administrativos || Destos Tercero l[ “alaor Total " Datos Beneficiario ]
Datos tercero
Seleccionar tercero *

Nimero interno de identificacion
Tipo de identificacion

Numero de identificacion
Nombre o razon social

| Datos Administrativos | Limpiar || Guardar || Cancelar

Seleccionar tercero: con el boton de busqueda, se efectua la seleccidn y vinculacion de la persona natural o juridica,
Consorcio 0 Unién temporal a la cual se le van a devolver los recursos.

NOTA 6: es importante aclarar que para poder realizar una devolucion de ingresos, se requiere la existencia de un
documento de causacion y de recaudo de ingresos en estado Generado a nombre del mismo tercero al cual se le esta
registrando la solicitud de devolucién.

Carpeta Valor Total:

Crear Documenio de Solicitud de Devolucion de Ingresos Presupuesiales

[ Dratos Basicos ” Distas Administrativos " Dstos Tercero ] Valor Total Datos Beneficiario

[Valor total

Mecanismo multimoneda @ Mecanismo Muliimoneda

Walor total en pesos |

l Datos Administrativos | _ Limpiar || Guardar || Cancelar |

Mecanismo multimoneda: no Aplica.

Valor total en pesos: registrar el valor que se solicita devolver.
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Carpeta Datos Beneficiario:

Crear Documento de Solicitud de Devolucion de Ingresos Presupuestales

| Datos beneficiario

[ Datos Basicos " Datos Administrativos " Datos Terceno " Walor Total ] Datos Beneficiario

Tipos de beneficiario *

Medio de pago*

 Beneficiario final v|

[AC Abono en cuenta V|

I Datos Administrativos |

Limpiar || Guardar | Cancelar_

Tipos de beneficiario: seleccionar Beneficiario Final.

Medio de Pago: seleccionar Abono en cuenta. Esto implica que si el tercero fue creado como un tercero ligero se debe
incluir la cuenta bancaria a la cual se le van a consignar los recursos. Ver Guia N° 4 “Creacion Tercero y Vinculacion

Cuentas Bancarias”.

Al guardar el sistema genera un mensaje de creacion del documento de solicitud de ingresos presupuestales e indica el

ndmero consecutivo con el que queda identificado en el sistema.

2.3.2.3 Constitucion Acreedor Ingresos Presupuestales

A partir de la solicitud de devolucion, se constituye el documento Acreedor de Ingresos, a través del PERFIL: Gestion
Contable, por la RUTA: ING / Devolucién Ingresos / Acreedor Ingresos / Acreedor Pago No Debido. El sistema presenta la

siguiente pantalla:

Carpeta Datos Basicos:

Datos Bésicos Datos Administratives

Crear Documento de Acreedor de Ingresos Presupuestales - Pagos de lo Mo Debido

| « | »
A

Datos basicos

Documento de solicitud de devolucian de ingresos presupuestales *
Documentos de recaudo de ingresos presupuestales *

Documentos de causacion de ingresos presupuestales

Fecha de registro *

Afio fiscal

E—
E—
| |
a——

Datos Adminisirativos

Cancelar

Limpiar || Guardar |
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Documento de solicitud de devolucion de ingresos presupuestales: con el botén de busqueda seleccionar el nimero
generado por el sistema en la transaccion anterior.

Documentos de recaudo de ingresos presupuestales: buscar y vincular el consecutivo con el cual quedé registrado el
recaudo de ingresos.

Documento de causacion de ingresos presupuestales: el sistema vincula automaticamente el documento con el que
quedé registrada la causacion.

Fecha de registro: seleccionar la fecha de registro del Acreedor. La fecha de registro debe corresponder a un periodo
contable y presupuestal abierto y debe ser consecuente con la fecha de registro de los documentos anteriormente
seleccionados.

Ao Fiscal: dependiendo de la fecha registrada, el sistema muestra el afio fiscal correspondiente a la vigencia.

Carpeta Datos Administrativos:

Crear Documento de Acreedor de Ingresos Presupuestales - Pagos de lo No Debido

‘ Datos Basicos | Datos Administrativos | Datos Tercero ” Datos del Beneficiario " Items de Afectacion de Ingresos ” Deducciones ” « || 3

Datos administrativos

Tipo de documento soporte
Numero de documento soporte
Fecha

Notas

Documentos digitalizados

Url Descripcion
== No conliene regisiros ==
4 f P M Péagina 1de 1
< >
Datos Administrativos. | Limpiar | Guardar | Cancelar |

La informacion que presenta esta carpeta se diligencia al hacer clic en el botén “Datos Administrativos” y en ella se deben
diligenciar los datos que soportan la constitucion del Acreedor de Ingresos. Es importante recordar que la fecha de registro
ingresada en los datos administrativos debe corresponder a la fecha del documento que soporta la constitucién del
acreedor.
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Carpeta Datos Tercero:

Crear Documento de Acreedor de Ingresos Presupuestales - Pagos de lo No Debido

| Datos Basicos " Dratos Administratives || Datos Tercero | Dratos del Beneficiario " Items de Afectacion de Ingresos " Deducciones ||T||?|

Datos tercero

Numero interno de identificacion
Tipo de identificacién
Nimero de identificacion 19461513 -3

Nombre o razén social

| Datos Administrativos | Limpiar ‘ Guardar || Cancelar

El sistema presenta automaticamente los datos del tercero al cual se le va a efectuar la devolucién.

Carpeta Datos del Beneficiario:

Crear Documento de Acreedor de Ingresos Presupuestales - Pagos de lo No Debido

| Datos Basicos ]| Datos Administrativos |[ Datos Tercero | Datos del Beneficiario | ltems de Afectacion de Ingresos ” Deducciones ||?||?|

Datos beneficiano

Tipos de beneficiario Beneficiario final b @Fagg por Compensacién
Medio de page AC Abono en cuenta w

Cuenta bancana

Seleccione la cuenta bancaria * -

Tipo de moneda

Tipo de cuenta

Nimero de la cuenta

Nombre de la cuenta

Tercero identificacion 860003020

Nombre o razdn social

Datos Administrativos Limpiar Guardar || Cancelar

Tipos de Beneficiario: seleccionar Beneficiario Final.
Medio de Pago: seleccionar Abono en Cuenta.

Cuenta bancaria: seleccionar la cuenta bancaria del beneficiario del pago mediante el boton de busqueda, la cual debe
encontrarse en estado “activa”.

Carpeta items de Afectacion de Ingresos:
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Crear Documento de Acreedor de Ingresos Presupuestales - Pagos de lo No Debido

| DatosBasicos | Datos Administrativos | Datos Tercero |  Datos del Beneficiario " Items de Afectacion de Ingresos || Deducciones ‘|T||?|

ltems de afectacicn de ingresos

Walor bruto del acreedor en pesos colombianos ‘

0,00|

Items de afectacidn de ingresos

Recaudo Saldo Pesos Colombianos
10.000,00

Situacion de Fondos

QU Actualizar | Cancelar

Pesos Colombianos Acciones

PEOnE Tae T |
< [ >
| Datos Administrativos | Limpiar | Guardar || Cancelar |

Valor bruto del acreedor en pesos colombianos: el sistema muestra el valor total una vez se ingrese el valor a devolver a
partir de cada uno de los items de afectacion de ingresos. Este valor se define de la siguiente manera:

El sistema presenta los items incluidos en el documento de causacion, seleccionar cada uno de los items objeto de la
devolucién, con la barra de desplazamiento inferior correr la pantalla para que muestre la informacién de los valores
registrados, dar clic en el vinculo de “Editar” y registrar el monto a devolver, luego dar clic en el vinculo “Actualizar” para que
el sistema efectué la sumatoria de los valores registrados en el o los items. La sumatoria total se muestra en el campo valor

bruto del Acreedor en pesos colombianos como se indic anteriormente.

NOTA 7: es importante verificar que el valor por el cual se constituye el acreedor, sea el valor exacto por el cual se requiere

realizar la devolucion al tercero, esto en consideracion a que el sistema

no valida si el valor de la constitucién del acreedor

sea igual al valor de la solicitud de devolucion; sin embargo el valor a devolver no puede ser superior al valor recaudado.

Carpeta Deducciones:

Crear Documento de Acreedor de Ingresos Presupuestales - Pagos de lo No Debido

| Datos Basicos " Datos Administrativos " Datos Tercero ” Datos del Beneficiario " Items de Afectacion de Ingresos ] Deducciones |T||?|

Deduccicnes

Total deducciones

Valor neto acreedor en pesos colombianos 10.000,00

ftems de afectacién de ingresos

Seleccionar Deduccién

[ Posiciones del Catalogo de Pagos No Presupt Tercero

Nombre/Razdn Social

== No contiene registros ==

MAl— » ¥

<| >
icular Tercero
Datos Administrativos Limpiar Guardar | ‘ Cancelar
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Si requiere vincular deducciones, presionar el botdn “Seleccionar Deduccién”. Cuando no se van a efectuar deducciones no
se diligencia esta carpeta. El sistema presenta en la parte superior el total neto a girar descontadas las deducciones
incluidas.

Una vez se guarda la transaccion, el sistema muestra el mensaje de generacion del documento de Acreedor de ingresos y
el nimero consecutivo asignado.

NOTA 8: los Establecimientos Publicos del Sector Defensa no pueden efectuar ninguna retenciéon por concepto del
Gravamen a los Movimientos Financieros al tercero al que se le vaya a efectuar la devolucion_de recursos.

Registro Contable

Registro contable automatico con la creacion del Acreedor de Ingresos Presupuestales para la vigencia actual (transaccién
ING027)

CODIGOS CUENTAS DEBITO  CREDITO

4X95XXXXX Devoluciones y descuentos XXX
249040001 Saldos a favor de beneficiarios XXX

Cabe indicar, que mientras se desarrolla la funcionalidad en el sistema SIIF Nacion, y con el proposito de dar cumplimiento
al nuevo marco normativo contable, en lo que respecta al adecuado reconocimiento de la devolucién de ingresos de
vigencias anteriores, se hace necesario corregir el asiento automatico mediante la siquiente reclasificacion manual:

CODIGOS CUENTAS DEBITO  CREDITO

Devoluciones y descuentos ingresos fiscales/
£893/5894/5895XXXXX Devqumopes, rebajasly descuentos en venta de bienes XXX
| Devoluciones, rebajas y descuentos en venta de
servicios
AX95XXXXX Devoluciones y descuentos XXX

NOTA 9: De _acuerdo con el régimen de contabilidad vigente, esta cuenta se afecta de acuerdo al rubro concepto de
ingresos seleccionado y la cuenta contable de ingreso respectiva si se trata de un menor valor del ingreso cuya devolucion
corresponde al periodo contable. (4195XX para ingresos fiscales, 4295XX en venta de bienes, 4395XX en venta de
servicios y la subcuenta respectiva cuando corresponde a otros ingresos) Si se trata de una devolucion que corresponde a
periodos contables anteriores, el registro se efectia en las cuentas del gasto correspondiente, de acuerdo a la naturaleza
del ingreso (fiscales, por venta de bienes o por venta de servicios).

2.3.2.4 Generacion Orden de Pago Ingresos

Una vez registrado el Acreedor de ingresos, el PERFIL: Pagador Central o Regional, crea la Orden de Pago a través de la
RUTA: ING/ Devolucién Ingresos/ Orden de Pago Ingresos/ Creacion Orden Pago. Seleccionar el tercero al cual se le va a
efectuar la devolucion, con lo cual el sistema presenta la siguiente pantalla:
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ety O

Seleccionar Documento de Acreedor de Ingresos Presupuestales

MNimero consecutivo | |

Fecha de registro l:l EI
Tercero | | I:l

Causales de devolucion | Pagos de lo no debido 4 |
Tipos de beneficiario | Beneficiario final v |
Medio de pago |AC Abono en cuenta v |
Consecutivo Fecha de Registro  Tercero Nombre/Razdn Social Tipo de Beneficiano  Medio de Pago
== No contiene registros ==
| EI [y IN— Y | Pagina 1 de 1
| Limpiar | | Aceptar | | Cancelar |

Para facilitar la busqueda del documento de acreedor de ingresos presupuestales, se puede hacer uso de los filtros Numero
consecutivo, Fecha de registro, Tercero, Causales de devolucién, Tipo de beneficiario o Medio de pago, luego dar clic en el
botdn “Buscar” y seleccionar y dar clic en “Aceptar” con lo cual el sistema presenta las siguientes carpetas:

Carpeta Datos Basicos:

Ordenar el pago de Documento de acreedor de ingresos presupuestales

Documento de acreedor de ingresos presupuestales 817

Tesoreria

. Datos Basicos [ Beneficiario " Datos Administrativos " Dratos Tercero " ltems de Afectacion de Ingresos ” Deducciones

Datos basicos

Fecha de registro * I:“ZI

Aifo fiscal

Fecha limite de pago * I:“ZI

| Datos Administrativos | [ Limpiar || Guardar l | Cancelar

Fecha de registro: registrar la fecha del dia, con lo cual el sistema vincula el Afio Fiscal.
Fecha limite de pago: digitar la fecha en que se efectuara el pago de la devolucién.

Carpeta Beneficiario:
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Ordenar el pago de Documento de acreedor de ingresos presupuestales

Documento de acreedor de ingresos presupuestales 817

Tesoreria

Datos Basicos Beneficiario l Datos Administrativos " Datos Tercero ” ltems de Afectacion de Ingresos " Deducciones ]

Datos beneficiario

Tipos de beneficiario Beneficiario final A4

Medio de pago AC Abono en cuenta W

Cuenta bancaria

Tipo de moneda

Tipo de cuenta

MNimero de la cuenta

MNombre de la cuenta

Tercero identificacion 860003020 - 1

Nombre o razén social

| Datos Administrativos | I Limpiar || Guardar J | Cancelar |

El sistema muestra los datos del tipo de beneficiario y el medio de pago (Informacién que hereda del Acreedor).

Carpeta Datos Administrativos:

Ordenar el pago de Documento de acreedor de ingresos presupuestales

Documento de acreedor de ingresos presupuestales 817

Tesoreria

Datos Basicos ” Beneficiario " Datos Administrativos [ Datos Tercern ” Items de Afectacion de Ingresos H Deducciones

Datos administrativos

Tipo de documento soporte
Nimero de documento soporte
Fecha

Notas

Documentos digitalizados

Url Descripcién

== No confiene registros ==

M4F—  »H Pagina 1de 1
< >

Datos Administrativos [ Limpiar || Guardar l | Cancelar ‘

Esta carpeta se diligencia haciendo clic en el botén de “Datos Administrativos” y en ella se deben registrar los datos que
soportan la Orden de Pago de la devolucién.

Carpeta Datos Tercero: el sistema presenta la informacion del tercero al cual se le efectuaré la devolucion.
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Ordenar el pago de Documento de acreedor de ingresos presupuestales

Documento de acreedor de ingresos presupuestales 817
Tesoreria
l Datos Basicos " E iari u Datos A

] Datos Tercero [ Iltems de Afectacion de Ingresos " Deducciones

Datos tercero

Numero intermo de identificacién
Tipo de identificacién
Nimero de identificacidn 19461513

Nombre o razén social

| Datos Administrativos |

Limpiar || Guardar | | Cancelar

Carpeta items de afectacion:

Ordenar el pago de Documento de acreedor de ingresos presupuestales

Documento de acreedor de ingresos presupuestales 517
Tesoreria
Datos Basicos " E iark u Datos Admini

" Datos Tercero ” Items de Afectacion de Ingresos l Deducciones ]

ltems de afectacion de ingresos

Walor bruto de la orden de pago en pesos colombianos

Items de afectacién de ingresos
Dependencias de Afectacion de Ingresos Posiciones Catalogo de Ingresos Fuente de Financiacién
D00-GESTION GENERAL 6-0-0-0-10-8 VENTA DE MUEBLES 01 Nacién
HAgB——  » M
<| | >
| Datos Administrativos Limpiar | | Guardar | | Cancelar |

Ordenar el pago de Documento de acreedor de ingresos presupuestales

Documento de acreedor de ingresos presupuestales 817

Tesoreria

Datos Basicos || Benefitiario || Datos Administrativos | Datos Tercero H ltems de Afectacién de Ingresos ] Deducciones_|

ltems de afectacion de ingresos

Valor bruto de la orden de pago en pesos colombianos |

0,00|

Items de afectacion de ingresos

Saldo Pesos Colombianos
10.000,00

Situacion de Fondos

Valor a Pagar

QURSOANN  Actyalizar | Cancelar

Acciones

Pagina 1 de 1
< | | >
| Datos Administrativos Limpiar | | Guardar | | Cancelar |
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En la carpeta de items de afectacion de ingresos seleccionar cada item y digitar el monto de la devolucion, el sistema suma

y presenta dicho valor en el campo valor bruto de la orden de pago.

Carpeta Deducciones:

Ordenar el pago de Documento de acreedor de ingresos presupuestales

Documento de acreedor de ingresos presupuestales 817

Tesoreria

| Datos Basicos || Beneficianio || Datos Administrativos || Datos Tercern || ltems de Afectacion de Ingresos " Deducciones |

Deducciones

Total deducciones Valor neto ODP en pesos colombianos

10.000,00

[ Posicion Mo Presupuestal

Tercero MNombre/Razdn Social Pesos Colombiancs

<= No contiene registros ==

M4l >

<[

>

Datos Administrativos

| Limpiar H Guardar | | Cancelar |

Si se incluyeron deducciones al constituir el Acreedor Vario, el sistema presenta la informacién en esta carpeta.
Al guardar el sistema presenta el mensaje de generacion de la Orden de Pago y muestra el nimero consecutivo asignado.

2.3.2.5 Autorizacion Orden de Pago

PERFIL: Pagador Central o Regional, RUTA: PAG / Administrar Ordenes de Pago / Autorizar. En esta transaccion se debe
seleccionar la opcién “Orden de Pago Ingresos” para el filtro “Tipo de Orden de Pago”, de lo contrario el sistema no la

muestra para su seleccion.

Autorizar Ordenes de Pago

L]

Ordenes de Pago *

Orden de pago Fecha de Registro Fecha Limite de Pago

Nombre o Razon Social del Beneficiaric

== No co

14 40 L 2]

<[

>

Avance Procesamiento

Cancelar
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Seleccione Ordenes de Pago
Medios de pagos Abono en cuenta Y |

~

Fechalimiedepago  Inicior [ |[~] e [ ][]
Tipo de moneda | | E
Ndmero de orden de
pago Inicio | | Fin | |
Beneficiario | | :’
Beneficiario del pago | | J
Tipo de orden de pago * | Orden Pago Ingresos Vl

Valor neto pesos Inic o| | Fin | |

| Busqueda Avanzada Buscar

O Todos

Seleccione  Orden de Pago Fecha de Registro Fecha Limite de Pago  Beneficiario

~

<< No se encontraron result

A
(L [ /S
< >
| Cancelar

El sistema muestra las 6rdenes de pago de Ingresos que estan pendientes de autorizar, se selecciona la opcién de
“Aceptar”.

Dar clic en el boton “Aprobar”, transcurridos cinco minutos mediante el botén de Avance procesamiento se debe verificar
que la orden de pago esté en estado Pendiente de Autorizacion.

2.3.2.6 Autorizacion Orden de Pago Pendiente de Autorizacién

A través de la RUTA: PAG / Administrar Ordenes de Pago / Autorizar Orden de Pago pendiente de autorizacién, el PERFIL:
Autorizador Endoso. Selecciona la Orden de Pago autorizada anteriormente utilizando como filtro Tipo de Orden de Pago:
“Orden de Pago Ingresos” y dar clic en el botén “buscar”.

El sistema presenta la siguiente pantalla:

Autorizar Crden de Pago en estado pendiente de autorizacién

IEI Aprobar

No Aprobar

]

Seleccionar operacion *

Orden de pagos *

Nimero dgeogggg Fecha de Registro  Mombre o Razdn Social del Beneficiario  Tipo de Moneda ~ Valor Total Vale 4,
== Mo contiene registros == v
14« »
<| >
| Datos Administrativos | Cancelar

Fecha de Registro: el sistema trae la fecha en la cual se esta adelantando la transaccion.

Seleccionar operacion: dar clic en la opcién “Aprobar”.
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Orden de pagos: seleccionar la orden de pago autorizada en la transaccion anterior.

Al dar clic en el botdn “Guardar” el sistema presenta el mensaje de que el estado de la orden de pago se modific con éxito;
cambiando de “Pendiente de Autorizacién” a “Aprobada”

2.3.2.7 Generacion y Pago Orden Bancaria
Debido a que los recursos a devolver se encuentran en las cuentas de la tesoreria de la Unidad o Subunidad Ejecutora la
generacion y pago de la Orden bancaria se debe registrar en la PCI que registré el proceso de devolucién, mediante la

RUTA: PAG / Orden Bancaria / Abono en cuenta, PERFIL: Pagador Central o Regional.

Y el pago de la Orden Bancaria por la RUTA: PAG / Orden Bancaria / Pago de Orden Bancaria Medio de Pago Abono en
cuenta. PERFIL: Pagador Central o Regional. Seleccionar la Orden de Pago a pagar y dar clic en el boton “Guardar”.

Teniendo en cuenta lo enunciado en los numerales 2.2.2.6 y 2.2.2.7 de la presente Guia Financiera.

Una vez finalizado el proceso, las devoluciones pagadas se veran reflejadas en los informes de ejecucién presupuestal de
ingresos y se afectara el recaudo efectivo neto, lo cual permite revisar el efecto presupuestal de la devolucién.

Con este reporte, el usuario podra conocer la Ejecucion Presupuestal de Ingresos acumulada de una Subunidad Ejecutora,
este informe se genera para un rango de fecha no superior a 180 dias.

Para generar el reporte, el usuario con el PERFIL Presupuesto de Ingresos, deberé ingresar por la Unidad o Subunidad que
desea verificar por la RUTA: REPORTES / ING / Informes / Informe de Ejecucién Presupuestal de Ingresos para un Rango
de Fechas. El Sistema presenta la siguiente pantalla:

Reporte Ejecucion Presupuestal por Entidad . e 150101000 GESTION GENERAL
N Fecha y Hors Sisiema 2017-11-09-456 p. m

2017 Vigencia Fiscal Vigencia actual

Desde: 2017-10-01 Hasta: 2017-10-31

Posicién Institucional 15-01-01-000 - GESTION GENERAL

Nivel Catalogo de Desagregado
Ingrresos:

Fuente de Financiacion: L ENCLRRLLTLE) Situacién de Fondos CSFy SSF

MODFICACIONES RECAUDOEN | RECAUDOEN |pEvoLucioNes| "=A0™ savoooe
Dest |Des2| Des3 Descripeion aroromcAL |00 BN | AFOROVIGENTE | EFECTVO | EFECTNO | PAGADAS | SRR AFOROPOR
PERIODD | ACUMULADO | AcumuLaDas | “CTHS RECAUDAR

6 FONDOS ESPECIALES 0 1.376.285.212,00 25792492916,79 16.687.960,00 25.775.804.956,79! -25.775.804 956,79

6 0 FONDOS ESPECIALES 0, C'C 0 0, C'C 137628521200 2579249291679 16.687.960,00 25.775.804.956,79; -25.775.804 956,79

8 00 FONDOS ESPECIALES 0,00 L] 000 137628521200 25792492916,79 16:687.980,00 25.775.804.956,79; -25.775.804 956,79

6 0 0 0 FONDOS ESPECIALES 0.0 0 000 137628521200 25792492916.79 16.687.960,00 25.775.804.956,79| -25.775.804 956,79

6 0 0 0 10 FONDO DEFENSA NACIONAL 0,00 0 000 137728117700 25770.993.165,00 16.687.960,00 25.754.305.205,00! -25.754.305.205,00
A S

6 0 0 0 10 {1 ;Il‘ﬁ::‘RDE COMPENSACION 000 0 000 127961600000 25519.87240300 16:687.960,00 75.503.184.443,00/ -25.503.184 443,00
Al

6 0 0 0 10 8 VENTA DE MUEBLES 000 0 000 9766517700 251.120.762,00 0,00 251120762000 -251.120762,00

FONDOS INTERNOS
6 ) 0,00 -995.96 21459751,79 0,00 98, 9, -21499751,79
6 0 0 0 WINISTERIO DE DEFENSA 0,00 0 ! 5.965,00 214987517

Registro contable automatico con la Orden de pago, siempre y cuando la Orden Bancaria se encuentre en estado “Pagada”
(Transaccion PAG047)
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cODIGOS CUENTAS DEBITO CREDITO
249040001 Saldos a favor de beneficiarios XXX
111005XXX Cuenta corriente XXX

3. DEVOLUCIONES DE RECURSOS CSF CUANDO LA TESORERIA PAGADORA SEA LA DIRECCION GENERAL DE
CREDITO PUBLICO Y DEL TESORO NACIONAL - DGCPTN

La DGCPTN mediante la Resolucion 338 del 17 de febrero de 2006, establecio los requisitos generales a tener en cuenta
por parte de las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional, Policia Nacional y Establecimientos Publicos del
Sector Defensa que manejen recursos Nacion — CSF al momento de realizar el tramite para las devoluciones de sumas de
dinero consignadas en exceso o que no correspondan a dicha tesoreria.

Con el fin de tener un control en el proceso de devolucién de recursos CSF, sera responsabilidad del nivel central de las
Unidades Ejecutoras verificar la documentacidn que soporta el tramite de devolucién adelantado por la Subunidad Ejecutora
y solo con la autorizacién del nivel central podra efectuarse la segunda (2) autorizacién de la orden de pago (ingresos u
orden de pago no presupuestal), para que ésta quede disponible para pago por parte de la DGCPTN.

El nivel central debera tener un control de las autorizaciones donde se visualice la siguiente informacién de la devolucion: el
concepto, el beneficiario, la fecha, el valor y la Subunidad.

Una vez autorizada la orden de pago la Unidad o Subunidad debera remitir la relacién de ordenes de pago al nivel central
quien a su vez enviara a la Direccién de Finanzas dicho documento con el fin de realizar el trAmite para pago ante el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

De acuerdo a lo anterior se deben tener en cuenta las siguientes instrucciones asi:

Antepenultimo dia habil de la primera y tercera
semana del mes

Pago de la orden de pago no presupuestal al beneficiario Ultimo dia habil de la primera y tercera
registrado en la orden de pago no presupuestal semana del mes

Segunda autorizacién por la Subunidad Ejecutora

3.1 Documentos soportes para realizar el tramite de devolucion de recursos CSF

> Solicitud suscrita por parte del interesado o su apoderado, en la cual debera afirmar bajo la gravedad de juramento
que no se ha presentado ninguna solicitud de devolucion, ni se ha efectuado pago alguno por el mismo concepto
con anterioridad.

> Fotocopia de la cédula del titular del derecho o su apoderado. Si se actua a través de apoderado, el documento
que asi lo acredite con constancia de presentacion personal ante Juez o Notario.

> Tratdndose de personas juridicas, el certificado de existencia y representacién legal, expedido por la autoridad
competente, con un tiempo no mayor a un mes al momento de su presentacién.

> Copia del recibo de consignacion y/o documento soporte del abono que compruebe el ingreso del dinero a favor de
la Tesoreria de la DGCPTN, Unidad o Subunidad Ejecutora.

b1

. -
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Para los casos que asi lo ameriten, allegar copia del acto administrativo con su constancia de ejecutoria, por medio
del cual se revoca el acto que impuso la obligacidn de consignar el dinero a favor de la DGCPTN, Unidad o
Subunidad Ejecutora y ordena su devolucién, asi como copia del acto administrativo fundamento del pago original.

Para devoluciones ordenadas en providencias judiciales y/o conciliaciones, entregar copia de la respectiva
sentencia con la constancia de ejecutoria y cuando se trata de conciliaciones, copia del acta, del auto aprobatorio y
de la constancia de ejecutoria.

Certificacion bancaria de la cuenta donde se van a situar los recursos por concepto de devolucién, en donde se
indique el nimero, tipo de cuenta, nombre del titular y estado de la misma. Esta certificacién no puede ser superior
a treinta dias respecto a la presentacion.

Recibida la informacién la Subunidad Ejecutora debe:

>

>

Verificar los documentos allegados por el solicitante.

Determinar que el solicitante tenga derecho a la devolucion.

Elaborar acto administrativo firmado por el Ordenador del Gasto reconociendo el derecho a la devolucién.
Establecer si el documento de recaudo fue clasificado o se encuentra disponible de afectacién, este analisis le

permite al funcionario identificar si la devolucion se debe realizar de acuerdo con el numeral 2.2 Devoluciones de
recaudos sin clasificar 0 2.3 Devoluciones de recaudos clasificados (devolucién de ingresos) de la presente guia.

3.2. Desarrollo Transaccional

Con base en la documentacién indicada en el Numeral 3.1, la Unidad o Subunidad Ejecutora debe realizar el procedimiento
establecido para las devoluciones asi:

» Si los recursos consignados a la tesoreria de la DGCPTN ya fueron clasificados como un ingreso, se deben

realizar las transacciones descritas en el numeral 2.3 “Devoluciones de Ingresos Presupuestales”.

En caso de que la clasificacion se haya efectuado utilizando un tercero genérico se debe realizar la reclasificacion
del tercero teniendo en cuenta los parametros establecidos en el numeral 2.3.2.1 “Reclasificacién de terceros” de la
presente Guia. Con la reclasificacion del tercero el sistema crea un documento de causacion y otro de recaudo a
nombre del tercero al cual se va a efectuar la devolucion.

Cuando la devolucién tiene como beneficiario una Unidad o Subunidad Ejecutora del Ministerio de Defensa
Nacional, en la carpeta “Datos del Tercero” se registra el NIT de la Unidad o Subunidad Ejecutora, en la carpeta
“Datos Beneficiario” se registra medio de pago “Abono en cuenta” y se selecciona la cuenta bancaria (SSF) de la
Unidad o Subunidad Ejecutora.

Es importante verificar que el valor por el cual se constituye el acreedor sea el valor exacto por el cual se requiere
realizar la devolucion al tercero, esto en consideracion a que el sistema no valida que el valor de la constitucion del
acreedor sea igual al valor de la solicitud de devolucion; no obstante en ningun caso el valor a devolver no puede
ser superior al valor recaudado.

. -
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Es importante resaltar que a pesar de que la tesoreria pagadora para este caso es la DGCPTN, la segunda
autorizacion de la orden de pago de ingresos la debe realizar en la PCl que se registré en el proceso de
devolucién, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

El proceso de la generacion y pago de la orden bancaria lo efectia la DGCPTN.

Una vez finalizado el proceso, las devoluciones pagadas se veran reflejadas en los informes de ejecucion
presupuestal de ingresos y se afectara el recaudo efectivo neto, lo cual permite revisar el efecto presupuestal de la
devolucion.

Si los recursos consignados a la tesoreria de la DGCPTN no han sido clasificados como un ingreso, se deben
realizar las transacciones descritas en el numeral 2.2 “Devoluciones de Recaudos sin clasificar”.

Cuando se esta radicando la cuenta por pagar no presupuestal y se selecciona el documento de recaudo por
clasificar, emerge una ventana preguntando ;si desea traer el codigo de referencia del tercero de DRXC? Se debe
seleccionar la opcion “Cancelar” lo anterior con el fin de que se puedan seleccionar todos los beneficiarios creados
en el sistema.

Mensaje de pagina web &

. ;Desea traer el codigo de referencia de tercero del documento de
recaudo por clasificar seleccionado.?

e ————,

Aceptar Cancelar J

Registros Contables

Devolucién de ingresos presupuestales CSF

Registro contable automatico con la creacion del Acreedor de Ingresos Presupuestales (transaccion ING027)

cODIGOS CUENTAS DEBITO CREDITO
4X9IEXXXXX Devoluciones y descuentos XXX
249040001 Saldos a favor de beneficiarios XXX

Registro contable automatico con la creacion del Acreedor de Ingresos Presupuestales para la vigencia anterior

CODIGOS CUENTAS DEBITO CREDITO
Devoluciones y descuentos XXX
ingresos fiscales/ Devoluciones,
rebajas y descuentos en venta

5893/5894/5895XXXXX ! s
de bienes / Devoluciones,
rebajas y descuentos en venta
de servicios
249040001 Saldos a favor de beneficiarios XXX

|
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NOTA 10: esta cuenta se afecta de acuerdo al rubro concepto de ingresos seleccionado y la cuenta contable de ingreso
respectiva si se trata de un menor valor del ingreso cuya devolucion corresponde al periodo contable. (4195XX para
ingresos fiscales, 4295XX en venta de bienes, 4395XX en venta de servicios y la subcuenta respectiva cuando corresponde
a otros ingresos). Si se trata de una devolucién que corresponde a periodos contables anteriores, el registro se efecttia en
las cuentas del gasto correspondiente, de acuerdo a la naturaleza del ingreso (fiscales, por venta de bienes o por venta de

Servicios).

Registro contable automatico con la Orden de pago, siempre y cuando la Orden Bancaria se encuentre en estado “Pagada”

(Transaccion PAG047)
CODIGOS CUENTAS DEBITO CREDITO
249040001 Saldos a favor de beneficiarios XXX
472081 Devoluciones de ingresos XXX
e Devolucion de recaudos sin clasificar CSF
Registro contable automatico con la creacion del Acreedor
cODIGOS CUENTAS DEBITO CREDITO
572080 Recaudos XXX
249040001 Saldos a favor de beneficiarios XXX
Registro contable automético con la Orden de pago, siempre y cuando la Orden Bancaria se encuentre en estado “Pagada”
(Transaccion PAG047)
CODIGOS CUENTAS DEBITO CREDITO
249040001 Saldos a favor de beneficiarios XXX
470508 Funcionamiento XXX

4. CASOS ESPECIALES

4.1 Devoluciones a un banco comercial

Cuando se requiere efectuar devoluciones de recursos que fueron clasificados como ingresos de la Nacion CSF cuyo
beneficiario final es un banco comercial con cuenta bancaria en el Banco de la Republica, la Unidad o Subunidad Ejecutora
debe suministrar a la DGCPTN la siguiente informacién a través de la Direccion de Finanzas (cuando son Unidades
Ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional) o directamente a la DGCPTN (para las demas unidades):

1) Entidad bancaria beneficiario del pago.
2) Cuenta de la Entidad Bancaria en el Banco de la Republica.

3) Rubro de ingresos.

Esta informacién debe ser remitida con el fin de efectuar la parametrizacién correspondiente.
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4.2. Flujograma Devoluciones a un banco comercial

Entidad Informa Direccion General de Crédito Publico y

del Tesoro Nacional:
- Entidad Bancaria beneficiaria del pago
- Cuenta de la Entidad Bancaria en el Banco de
- Rubro de ingresos.

la Republica

A 4

- Parametriza rubro de ingresos
- TipodeDIP

- Esquema de Banco Agente

- Numero de operacion: 11126
- Cuenta contable

Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional:

- Posicién del catélogo institucional

1. Vinculacion

la Republica.

cuenta bancaria

Vincula a la Entidad Financiera la cuenta bancaria de la Entidad Financiera en el Banco de

2. Creacion Solicitud de Devolucion

PERFIL: Gestion Presupuesto de ingresos
RUTA: ING/ Devolucién Ingresos/ Solicitud

Devolucién/ Creacion Solicitud

'

PERFIL: Gestion Contable
RUTA:

3. Constitucion Acreedor Ingresos Presupuestales

ING/ Devolucion Ingresos/ Acreedor Ingresos/ Acreedor Pago No Debido

I

4. Generacion Orden de Pago Ingresos

PERFIL: Pagador Central o Regional
RUTA:

ING/ Devolucion Ingresos/ Orden de Pago Ingresos/ Creacién Orden

A

y

5. Vincular Instrucciones Adicionales de Pago

PERFIL: Pagador Central o Regional

RUTA: PAG/ Administrar Ordenes de Pago/Vincular instrucciones adicionales de pago

h 4

6. Autorizacion Orden de Pago

PERFIL: Pagador Central o Regional

RUTA: PAG/ Administrar Ordenes de Pago/ Autorizar

|
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4.3. Desarrollo Transaccional

4.3.1 Vinculacién cuenta bancaria

La vinculacién de la cuenta bancaria del Banco de la Republica a la Entidad Financiera la efectuara el PERFIL: Gestidn
presupuesto de gastos o Administrador Gestién presupuestal por la RUTA: ADM / Terceros y cuentas / Cuenta bancaria
siguiendo los parametros establecidos en la Guia Financiera N° 4 “Creacion terceros y vinculacion cuentas bancarias”.
Datos del tercero: seleccionar la entidad financiera beneficiaria de la devolucién.

Cuenta bancaria:

- Entidad Financiera: seleccionar el Banco de la Republica.

- Tipo de cuenta bancaria: seleccionar corriente y digitar el nimero de la cuenta bancaria de la entidad financiera en el
Banco de la Republica.

Dar clic en el botdn “Aceptar”, digitar la Fecha de Vigencia y Guardar.
4.3.2 Creacion solicitud de devolucién

Para la creacion de la solicitud de devolucidn se deben seguir los pasos indicados en el numeral 2.3.2.2 de la presente guia.

4.3.3 Constitucion acreedor de ingresos presupuestales

La constitucién del acreedor de ingresos presupuestales debe efectuarse acorde a lo indicado en el numeral 2.3.2.3 de la
presente guia financiera teniendo en cuenta las siguientes indicaciones:

- Tipo de beneficiario: “Beneficiario final”.

- Medio de pago: “Abono en cuenta”.

- Beneficiario del pago: seleccionar el banco comercial beneficiario de la devolucién.
- Cuenta bancaria del beneficiario: seleccionar la cuenta bancaria que fue vinculada

4.3.4 Generacion orden de pago de ingresos

Para generar la orden de pago se debe seguir los pasos indicados en el numeral 2.3.2.4 de la presente Guia. Teniendo en
cuenta que la devolucion de ingresos esta en cabeza de la DGCPTN, la fecha limite de pago que se defina debe ser mayor
a dos dias de la fecha del sistema.

4.3.5 Vincular instrucciones adicionales de pago

Siempre que la Orden de pago de ingresos tenga como tercero beneficiario de la devolucidén una Entidad Financiera, el
medio de pago definido debe ser “Giro”; asi mismo serd obligatorio que la entidad ordenante del pago vincule las
instrucciones adicionales de pago a la Orden de Pago de Ingresos antes de realizar el proceso de autorizacién de la Orden
de Pago; tal como se indica a continuacioén:

. -
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El PERFIL Pagador Central o Regional, siguiendo la RUTA: PAG / Administrar Ordenes de Pago / Vincular instrucciones

adicionales de pago, debe efectuar la vinculacion de las instrucciones adicionales de pago, el sistema presenta la siguiente
pantalla:

Registrar Instrucciones Adicionales de Pago

Tipo de Operacién Crear IEI Eliminar

Aceptar Cancelar

Tipo de Operacion: seleccionar la opcidn Crear y dar clic en el boton “Aceptar” con lo cual el sistema muestra la siguiente
pantalla:

HE‘E\ETISI Instrucciones Adicionales de Pago
Fecha de registr 2011-06-24
Tesareria = | 3-01-01-DT DIRECCION TESORO NACION LHij—'IN] [_I
TI[]] de DIF = It?lr vinculo a referencia L
Orden pago = | B4136811 l:l
'“.CE[CHI’ ]| Cancelar

Tesoreria: mediante el boton de busqueda seleccionar la 13-01-01-DT DGCPTN.

Tipo de DIP: seleccionar “Sin vinculo de referencia”.

Orden de Pago: mediante el botdn de busqueda seleccionar la orden de pago que fue generada segun lo sefialado en el
numeral 4.3.4

Dar clic en el botén “Aceptar”. El sistema muestra la siguiente pantalla con la informacién que fue parametrizada por la
DGCPTN:

-
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Registrar Instrucciones Adicionales de Pago

Fecha de registro 2011-06-24

Tesoreria * |1 3-01-01-DT DIRECCION TESORO MACZION DGCPTM |
Tipo de DIP * |Sin vinculo a referencia j
Orden pago * [ G4136E811]

SinVinculo a Referencia

Esquema Banco Agente ™ !111 ARCHNOE CUD CUENTA

Tipo de operacian Fara framitar fransferencias automaticas sin segunda intervencidn
Tercero Entidad Ordenante
Tercero MINHACIENDA Y CREDITO PUBLICO - GESTION!
Tipo de identificacion 1HIT
Mimerno de documento de identificacidn 899999090
CR 8 B-f4 N
Direceidn * DOMICILIO ZOMNTRACTUAL —
BOGOTAD.S | |:|

Beneficiario * I:I
Cuenta Contable * I:l

Cuenta Bancaria ™

Intermediario I:I

Detalles Operacion *

Mediante el botdn de busqueda seleccionar la Orden de pago. Se debe diligenciar las carpetas correspondientes a la
informacion del beneficiario y cuenta contable. Diligenciada la informacién se debe guardar la transaccion dando clic en el
boton “Guardar”, el sistema muestra el mensaje de la vinculacion de las instrucciones adicionales de pago.

4.3.6 Autorizacion orden de pago

PERFIL: Pagador Central o Regional, RUTA: PAG/ Administrar Ordenes de Pago/ Autorizar. En esta transaccion se debe
seleccionar la Orden de Pago Tipo Orden de Pago Ingresos, de lo contrario el sistema no la muestra para su seleccion. De
acuerdo a lo establecido en el Numeral 2.3.2.5.

Autorizar Crdenes de Pago

Crdenes de Pago * |:|

Crden de pago Fecha de Regisiro Fecha Limite de Page Mombre o Razdn Social del Beneficianio
157674713 2013-05-08 2015-05-13 BANCD COLPATREA RED MULTIBANCA C

4 4 [ K Kl
Al | 2
| Aprobar | | Avance Frocesamiento | | cancelar |

Una vez seleccionada la Orden de Pago se da clic en el botdn “Aprobar”, con lo cual el sistema corre el procesamiento de
Autorizacion el cual dura cinco minutos. Transcurrido dicho tiempo se debe verificar el estado de la misma mediante el
boton de “Avance Procesamiento”.
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La Orden de Pago queda en estado Pendiente de autorizacién, de modo que se requiere de una segunda autorizacion,
proceso que efectua la Unidad o Subunidad que generd la orden de pago, posteriormente la DGCPTN genera el pago de la
orden bancaria.

NOTA 11: una vez finalizado el proceso descrito anteriormente, las devoluciones pagadas se veran reflejadas en los
informes de ejecucion presupuestal y se afectara el recaudo efectivo neto lo cual permite visualizar el efecto presupuestal
de la devolucion.

4.4 Devoluciones Vigencias Anteriores

Para efectuar devoluciones de recursos que fueron recaudados en vigencias anteriores se debe tener en cuenta que los
recaudos se encuentren clasificados como ingresos presupuestales.

4.4.1 Recursos clasificados como ingresos en el Sistema SIIF Nacién

Para este caso, se debe generar la devolucion en el Macroproceso de Ingresos — ING utilizando los documentos de recaudo
de ingreso de la vigencia anterior existentes en el sistema, tomando el mas antiguo que exista para el concepto de ingreso
por el cual se requiere devolver, siguiendo los pasos indicados en el Numeral 2.3 Devoluciones ingresos presupuestales.

El PERFIL Gestién presupuesto ingresos debe establecer el documento de recaudo que se va a seleccionar para efectuar la
devolucién. La consulta de dicho documento se puede efectuar por la RUTA: ING / Devolucién de Ingresos / Reclasificacion
de terceros.

Dar clic en el botén de busqueda del Documento de recaudo, y en la pantalla emergente que muestra el sistema digitar la
Posicion catalogo de ingresos por la cual se debe efectuar la devolucion o dar clic en el boton “Buscar” con lo cual el
sistema muestra todos los documentos de recaudo que se encuentran en el sistema.

Asi mismo, utilizando la barra espaciadora inferior, se puede observar el valor recaudado y la posicion de catalogo de
ingresos con el fin de poder seleccionar el documento que cumpla con los requisitos que exige la transaccién como es
“tomar el mas antiguo que exista para el concepto de ingreso por el cual se requiere devolver”.

Si el documento de recaudo existente tiene vinculado un tercero genérico o diferente al solicitante de la devolucion, es
necesario efectuar la reclasificacién del mismo de acuerdo a los parametros establecidos en el numeral 2.3.2.1
“Reclasificacion de terceros” de la presente Guia, antes de proceder al registro del Acreedor Vario.

Al guardar la transaccién se crea un documento de causacién y un documento de recaudo a nombre del tercero al cual se
le va a efectuar la devolucion, luego realizar los pasos indicados en el Numeral 2.3 Devoluciones ingresos presupuestales
de la presente Guia Financiera.

5. REPORTES
5.1 CEN/ING / Consulta Documentos de Ingreso
Mediante esta consulta y seleccionando los diferentes tipos de documentos (Causaciones, Recaudos, Solicitudes de

Devolucién; Acreedores Varios y Ordenes de Pago) se puede verificar la ejecucién efectuada. Este reporte se encuentra
habilitado para los perfiles de Gestidn Ingresos y Entidad Consulta.

. -
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5.1.1 Documento de Causacion
Lista de Documentos de Ingresos
Agio Fiscal: [2017 v
Fecha Inicial: EI
Fecha Final: EI
Tipo de Documento: | Documento de Causacidn v|
Documento Crigen Recaudo: [ No Aplica M
[ Ver Consulta ‘ | Cancelar || Limpiar

Afio Fiscal: seleccionar el afio que se desea consultar.

Fecha Inicial: seleccionar la fecha inicial del rango de fechas a consultar.

Fecha Final: seleccionar la fecha final del rango de fechas a consultar. Este rango debe ser inferior o igual a tres meses.
Tipo de Documento: seleccionar Documento de Causacion.

Documento Origen Recaudo: seleccionar “No Aplica”. Es importante sefialar que para el caso de consultar documentos
cuya gestion fue por Causacion — Recaudo, su consulta se debe hacer seleccionando Tipo de Documento “Documento de

Recaudo”.

La consulta presenta la siguiente informacion la cual puede ser exportada a Excel:
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5.1.2 Documento de Recaudo

Lista de Documentos de Ingresos

Asio Fiscal: | 2017 v
Fecha Inicial: 2017-08-01 E|
Fecha Final: 2017-10-31 EI

| Documento de Recaudo v|

Recaudo por clasificar de bancoshYd

Tipo de Documento:

Documento Origen Recaudo:

lVerConsuIta || Cancelar || Limpiar

Ao Fiscal: seleccionar el afio que se desea consultar.

Fecha Inicial: seleccionar la fecha inicial del rango de fechas a consultar. Fecha Final: seleccionar la fecha final del rango
de fechas a consultar. Este rango debe ser inferior o igual a tres meses.

Tipo de Documento: seleccionar Documento de Recaudo.
Documento Origen Recaudo: seleccionar el medio por el cual se realizé el origen de los recaudos.

La consulta presenta la siguiente informacion la cual puede ser exportada a Excel:

-2 Configuracion

— e .
B = PPRY %

) e . Numero Fe
Entidad Descripcion Transaccion Documento Estado Rd
15-01-03-000 COMANDO EJERCITO Rec y Causac Simult 24217 Creado 20
15-01-03-000 COMANDO EJERCITO Rec y Causac Simult 26917 Creado 20
15-01-03-000 COMANDO EJERCITO Rec y Causac Simult 32217 Creado 20
15-01-03000 COMANDO EJERCITO Rec y Causac Simult 3217 Creado 20
15-01-03-000 COMANDO EJERCITO Rec y Causac Simult 29617 Creado 20
15-01-03-000 COMANDO EJERCITO Rec y Causac Simult 32717 Creado 20
15-01-03-000 COMANDO EJERCITO Rec y Causac Simult 21217 Creado 20
15-01-03-000 COMANDO EJERCITO Rec y Causac Simult 32617 Creado 20
15-01-03-000 COMANDO EJERCITO Rec y Causac Simult 21417 Creado 20
15-01-03-000 COMANDO EJERCITO Rec y Causac Simult 32417 Creado 20
15-01-03-000 COMANDO EJERCITO Rec y Causac Simult 25317 Creado 20
15-01-03-000 COMANDO EJERCITO Rec y Causac Simult 32517 Creado 20
15-01-03-000 COMANDO EJERCITO Rec y Causac Simult 25417 Creado 207
15-01-03-000 COMANDO EJERCITO Rec y Causac Simult 22117 Creado 207
15-01-03-000 COMANDO EJERCITO Rec y Causac Simult 32817 Creado 207

MA4l— » M
<« ] >
| seleccione... v| [seleccione..  v| | | [seleccione. V|
-
| Seleccione... v| | Seleccione. .. v| | |

S . B
La consulta presenta la siguiente informacion la cual puede ser exportada a Excel, dando clic en el simbolo
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5.1.3 Solicitud de Devolucion

Lista de Documentos de Ingresos
Afio Fiscal: ‘ 2017 W
Fecha Inicial: 2017-05-01 EI
Fecha Final: 2017-10-31 EI
Tipo de Documento: ‘ Salicitud de Devolucion v|
Documento Origen Recaudo: ‘ No Aplica v |
| Ver Consulta || Cancelar | Limpiar

Ano Fiscal: seleccionar el afio que se desea consultar.

Fecha Inicial: seleccionar el rango de fechas a consultar, se aconseja no superior a tres meses.
Fecha Final: seleccionar la fecha final del rango a consultar, se aconseja no superior a tres meses.
Tipo de Documento: seleccionar Solicitud de Devoluciédn.

Documento Origen Recaudo: seleccionar No Aplica.

Esta consulta permite verificar las solicitudes de devolucién que la Unidad Ejecutora ha efectuado para el rango de fechas
seleccionado.

5.1.4 Documento Acreedor

Lista de Documentos de Ingresos
Ajio Fiscal: [2017 v
Fecha Inicial: 2017-08-01 EI
Fecha Final: 2017-10-31 EI
Tipo de Documento: | Documento Acreedor V|
Documento Crigen Recaudo: | No Aplica W |
‘ Ver Consulta || Cancelar | Limpiar ]

Ao Fiscal: seleccionar el afio que se desea consultar.

Fecha Inicial: seleccionar el rango de fechas a consultar, se aconseja no superior a tres meses.
Fecha Final: seleccionar la fecha final del rango a consultar, se aconseja no superior a tres meses.
Tipo de Documento: seleccionar Documento Acreedor.

Documento Origen Recaudo: seleccionar “No Aplica”.
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5.1.5 Documento Orden de Pago

Lista de Documentos de Ingresos
Afio Fiscal: | 2017 i
Fecha Inicial: El
Fecha Final: El
Tipo de Documento: | Documento Orden de Pago v|

| No Aplica v|

Documento Crigen Recaudo:

| Wer Consulta

Cancelar

Limpiar

Ano Fiscal: seleccionar el afio que se desea consultar.

Fecha Inicial: seleccionar el rango de fechas a consultar, se aconseja no superior a tres meses.

Fecha Final: seleccionar la fecha final del rango a consultar, se aconseja no superior a tres meses.

Tipo de Documento: seleccionar Documento Orden de Pago.

Documento Origen Recaudo: seleccionar “No Aplica”.

La consulta presenta la informacion de las Ordenes de Pago de Ingresos generadas para la devolucion.

5.2 Reporte de Saldo por Imputar de Ingresos Presupuestales

Saldos por imputar de ingresos presupuestales

PCI Destino:

Afio Fiscal 2017 hd
Rango de fechas * -

9 oo ]
Tipo de fecha: Fecha de recaudo W
Documentos de Recaudo por Clasificar:

Seleccione la(s) Unidad(es) y/é Subunidad(es) Ejecutora(s) -

—

_ldentificacion

Descripcion

== No contiene registros ==

MAl—— »»l

Pagina 1de 1

Cuenta bancaria: l:l

Origen Recaudo por Clasificar:

Bancos A

Eliminar

Seleccione  Numero

Nombre

== Mo contiene registros ==

Entidad Financiera

MAfF—r 2l

Pagina 1 de 1

Ver Reporte ]

Cancelar H Limpiar
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ety O

Rango de Fechas: digitar las fechas tanto de inicio como final que se desea consultar.
Tipo de Fecha: seleccionar Fecha de Registro.
Documento de Recaudo por Clasificar: saldo por Imputar Mayor a Cero.

Dar clic en el boton “Ver Reporte”, con lo cual el sistema presenta la siguiente informacion:

Codigo PCI Nombre dela  Codigodela Nombre de No. Fechade Fechade Tipode Estado Fuente Situacion
Origen PCI Oriegn Entidad PCI la Entidad Documento registro Recaude moneda de de
Destino PCI Destino Financia Fondos
13-01-01-DT DIRECCICN 15-01-01-000  |GESTION 1973216/ 04/03/2016|04/03/2016 | COP- (Clasificado| Nacién C5F
TESORO NACION GENERAL PESOS
13-01-01-DT DIRECCICN 15-01-01-000  |GESTION 2010516)|07/03/2016|07/03/2016 | COP- |Clasiicado| Macidn C5F
TESORO NACION GENERAL PESOS
13-01-01-DT DIRECCICN 15-01-01-000  |GESTION 2057416)|08/03/2016|08/03/2016 | COP- |Clasiicado| Macion C5F
TESORO NACION GENERAL PESOS
13-01-01-DT DIRECCION 15-01-01-000  |GESTION 2097916)09/03/2016|09/03/2016 | COP - |Clasificado| Macion C5F
TESORO NACION GENERAL PESOS
13-01-01-DT DIRECCION 15-01-01-000  |GESTION 2099416)09/03/2016|09/03/2016 | COP - |Clasificado| Macion C5F
TESORO NACION GENERAL PESOS
13-01-01-DT DIRECCION 15-01-01-000  |GESTION 2161516)10/03/2016|10/03/2016 | COP - |Clasificado| Macidn C5F
TESORO NACION GENERAL PESOS

Origen Tipode Cod  Nimerode  Entidad  Nombredela Valor Total Valor  ValorReduccion  Saldo por  Descripcion Compensacion

Recaudo Titulo Deduccion laCuenta Financierade  Cuenta enCOP  aplicado en en COP Imputar en

Por la Cuenta COoP COP

BANCOS 61011516 |Banco Cusnia 1.864.050,00 1.864.050,00 000 000
Replibica 128310

BANCOS 61011607  |Banco Cusnia  [119.224621 4] 119224621 4 000 0,00
Replibica 130021 8 8

BANCOS 61011607  |Banco Cuena 1.375.042,80[ 1.375.04290 0,00 0,00
Replibica 130021

BANCOS 61011110 |Banco Cuena 498.00000(  498.000,00 0,00 0,00
Repiblica 160626

BANCOS 61011110 |Banco Cuena 500.000,00[  500.000,00 0,00 0,00
Repiblca 160626

BANCOS 61011607 |Banco Cuenia  [105.830.783,0[105.830.783,0 000 000
Repiblica 130021 0 0

Este reporte permite verificar los valores que se tienen pendientes por clasificar tanto consolidado como por documento.
También se recomienda consultar los saldos de los documentos de recaudo por clasificar que tengan valor cero y estado
diferente a “Clasificado”; ya que ello significa que el documento fue reducido manualmente y ello requiere de un ajuste
contable.

6. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS
Se encuentran sefialadas dentro del cuerpo del documento para dar mayor claridad al lector del mismo.
7. NOTAS Y ADVERTENCIAS

Se encuentran sefialadas dentro del cuerpo del documento para dar mayor claridad al lector del mismo.
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8. DOCUMENTOS ASOCIADOS

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

Decreto 19 del 10 de enero de 12 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos
y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”.

Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Hacienda y Crédito Publico.

Resolucion No. 238 del 26 de marzo de 2004 del Ministerio de Defensa Nacional “Por la cual se delega la funcién de
expedir certificados de viabilidad de las devoluciones de los recursos consignados a la Direccion General de Crédito
Publico y del Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, por concepto de Acreedores Varios
Sujetos a Devolucion y consignaciones erradas”.

Resolucion N° 338 del 17 de febrero de 2006 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico “Por la cual se establecen
los requisitos generales para las devoluciones de sumas de dinero consignadas en exceso 0 que no correspondan a la
Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico”

Resolucion 533 del 08 de octubre de 2015, de la Contaduria General de la Nacion, “Por la cual se incorpora, en el
Régimen de Contabilidad Publica, el marco normativo aplicable a entidades de gobierno y se dictan otras
disposiciones”.

Resolucién 620 del 26 de noviembre de 2015, de la Contaduria General de la Nacion, “Por la cual se incorpora el
Catalogo General de Cuentas del Marco Normativo para Entidades de Gobierno”.

Resolucion 468 del 19 de agosto de 2016, de la Contaduria General de la Nacion, “Por medio de la cual se modifica el
Catalogo General de Cuentas del Marco Normativo para Entidades de Gobierno”.

Resolucion 484 del 17 de octubre de 2017, de la Contaduria General de la Nacion “Por la cual se modifican el Anexo
de la Resolucion 533 de 2015 en lo relacionado para el Reconocimiento, Medicion, Revelacion y Presentacion de los
Hechos Economicos del Marco Normativo para entidades de Gobierno y el articulo 4° de la Resolucién 533 de 2015, y
se dictan otras disposiciones”.

Circular Externa N° 15 del 18 de Mayo de 2012 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

8.10. Circular Externa N° 27 del 27 de Agosto de 2012 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

8.11. Catalogo General de Cuentas para Entidades de Gobierno. Actualizado a 31 de julio de 2017

8.12. Guia Financiera N° 4 Creacién terceros y vinculacion cuentas bancarias.

8.13. Procedimiento para devoluciones de ingresos a un banco comercial-cuenta bancaria Banco de la Republica. Ministerio

de Hacienda y Crédito Publico.

9. ANEXOS

No Aplica

. -
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10. DEFINICIONES

No Aplica
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