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INTRODUCCION: 
 
Dentro del proceso de ejecución presupuestal una vez realizado el pago de una 
orden de pago presupuestal se pueden presentar los siguientes casos con 
respecto a las deducciones practicadas: 
 
 

1. Que el proveedor manifieste que le fueron aplicados descuentos que no 
correspondían, caso en el cual se debe realizar una devolución al 
proveedor por esos mayores valores descontados. 

2. Que el proveedor manifieste que los conceptos de descuento no 
corresponde con la calidad de contribuyente o con el tipo de servicio que 
esta prestando o bienes que esta suministrando, caso en el cual se 
deben recomponer los conceptos de descuentos aplicados. 

 
Para aplicar cualquiera de los dos eventos enunciados, la precondición es que 
exista una orden de pago en estado pagada. 
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Los paso a seguir son: 
 
 
1. RADICAR CUENTA POR PAGAR PARA PAGO NO PRESUPUESTAL (Devolución 

de Deducciones). 
 

 Perfil: Entidad - Gestión Contable  

 Ruta: EPG/Cuenta por Pagar/Radicar/Pago No Presupuestal  
 

 
 

 
1.1. Dar clic en (…) para habilitar la búsqueda de terceros: 
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1.2. Seleccionar la “Naturaleza Jurídica” y registrar el “número de identificación” del 

tercero al que se le va a realizar la devolución. 
 

 
 
 Aceptar la selección del tercero realizada. 
 

1.3. Automáticamente, el aplicativo presenta la información de las Órdenes de Pago 
pagadas cuyo beneficiario de pago es el tercero seleccionado. Se debe 
seleccionar la  Orden de Pago con cargo a la cual se va a realizar la devolución o 
ajuste. 
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1.4. Dar clic sobre “Definir Deducciones” para registrar la información de los 
descuentos a devolver o ajustar. 

 

 
 
El aplicativo presenta la información de cada uno de los descuentos practicados en la 
Orden de Pago seleccionada así como el valor máximo a devolver o ajustar.  
 

1.5. Definir el valor a devolver por concepto de descuento 
 

 
 
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.  
 
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. 
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1.6. Definir Documentos Soporte de la Devolución y Forma de Pago 
 

1.6.1. Seleccionar los documentos soporte 
 
1.6.2. Definir si la devolución se hace con un Pago a Beneficiario Final o si se 

debe Trasladar los recursos a una cuenta de la Tesorería de la Entidad. 
 

1.6.3. Definir el medio de pago para realizar la devolución (El aplicativo presenta 
los medios de pago habilitados por la tesorería responsable del pago de la 
devolución). 

 

 
 
 
Si se definió como medio de pago “Abono en Cuenta” se habilita el botón (…) para 
realizar la búsqueda de la cuenta bancaria  a la cual se debe realizar el abono. 
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1.6.4. Dar clic en el botón “Buscar”. El aplicativo presenta la información de las 
cuentas bancarias activas cuyo tercero cuentahabiente es el tercero 
beneficiario de la devolución de las deducciones 

 

 
 

 
1.7. En la última carpeta se obtiene un resumen de la cuenta por pagar, se oprime el 

botón “guardar” y se obtiene el número consecutivo de la radicación. 
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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  

 Web de Reportes: EPG/Cuentas por Pagar/Cuenta por Pagar - Comprobante 
 

 
 
Imagen Reporte Cuenta por Pagar 
 

 
 
 
 
 
 
 
2. APROBACION DE LA CUENTA POR PAGAR: 
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 Perfil: Entidad - Gestión Contable 

 Ruta: EPG/Cuenta por Pagar/Aprobar/No Presupuestal  
 

 
 

2.1. Definir como “Fecha de Registro” la fecha del sistema 
2.2. Consultar y Seleccionar la cuenta por pagar que fue radicada. 
2.3. Dar clic en el botón (…) para consultar y seleccionar el Concepto de Pago No 

Presupuestal 2-60-08 “Ordenes de pago no presupuestales-Devolución de 
Deducciones”. 

  
 

2.4. Registrar el valor total de la cuenta por pagar para devolución de deducciones y 
“aceptar” el valor registrado. 
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2.5. (Opcional) Aplicar las deducciones a la cuenta por pagar.1  
 
Aplica para los casos en que la devolución se realiza para ajustar retenciones mal 
practicadas (Ejemplo: Se retuvo por “honorarios” y debió ser “servicios”). En este 
caso se genera una cuenta por pagar Liquido cero, caso en el cual la orden de 
pago también es liquido cero. 

 
2.5.1. Seleccionar “Agregar” para consultar y seleccionar el descuento que 

aplica. 
 

 
 

2.5.2. Dar clic en (…) para consultar y seleccionar la deducción que se debió 
practicar (Ej. Servicios): 

 

 
 

2.5.3. Seleccionar la deducción que aplica para el ajuste (Ej. servicios). 
 

                                                
1
 Si la cuenta por pagar obedece a una devolución por un mayor valor retenido, pero el concepto es 

el mismo, no se debe realizar este pasó. 
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2.5.4. Definir los datos de la retención que se debió practicar: 
 

 
 

2.5.5. Si se requiere, agregar otras deducciones, dando clic en el botón “agregar” 
y repitiendo los pasos del numeral 2.5 de la presente guía. 

 

 
 

2.6. “Guardar” se obtiene una cuenta por pagar aprobada:  
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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 

 Web de Reportes: EPG/Cuentas por Pagar/Cuenta por Pagar - Comprobante 
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Imagen Reporte Cuenta por Pagar 
 

 
 
 
 
 
 

 
3. GENERAR LA ORDEN DE PAGO: 
 

 Perfil: Pagador Central o Regional 

 Ruta: EPG/Orden de Pago No Presupuestal/De Cuenta por Pagar  
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3.1. Consultar y seleccionar la “Cuenta por Pagar” aprobada 
 

 
 

3.2. Definir la “Fecha Límite de Pago” 
 

 
 

3.3. “Guardar” para generar la Orden de Pago 
 

 
4. AUTORIZAR EL PAGO DE LA ORDEN DE PAGO: 
 

 Perfil: Pagador Central o Regional 

 Ruta: PAG/Administrar Ordenes de Pago/Autorizar 
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4.1. Dar clic en (…) para consultar y seleccionar la Orden de Pago 
 

 
 
 
 
 
 
 

4.2. Definir “Orden de Pago de Egresos No Presupuestales” en el filtro “Tipo de 
Orden de Pago”. 
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4.3. Dar clic en el botón “aprobar” para generar el procesamiento de autorización: 
 

 
 

4.4. Pasados 5 minutos, dar clic en el botón “Avance Procesamiento” para verificar 
el resultado del proceso de autorización para pago de la Orden de Pago 
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4.5. Verificar el resultado del proceso de autorización 
 

 
 
 
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 es líquido cero, porque el proceso no es para realizar devolución al 
proveedor sino para realizar ajustes a las deducciones practicadas; quien realiza el 
proceso de pago es el pagador central y/o Regional por la transacción 
PAG/Administrar Ordenes de Pago/Pago de Orden de Pago con Valor Neto Cero. 
 
VERIFICACIÓN POSTERIOR: 
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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 

 Web de Reportes: EPG/Orden de Pago/Orden de Pago No Presupuestal 
 

 
 
Imagen Reporte Orden de Pago Egresos No Presupuestales 

 
 


