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1.  OBJETIVO 
 
Establecer el procedimiento para la devolución del pago en exceso o de lo no debido a personas naturales 
y/o jurídicas, correspondiente a los dineros depositados en el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural - 
Minagricultura. 
 

2. ALCANCE 
 
Inicia desde oficio dirigido al Ordenador del Gasto y termina con el pago o abono en cuenta realizado por 
el Grupo de Tesorería. 
 

3. BASE LEGAL 
 

 Resolución 338 de febrero 17 de 2006 del Ministerio de Hacienda y Crédito Público- MHCP. 
 

4. DEFINICIONES 
 
4.1 Recaudos a favor de terceros: Representa el valor de las obligaciones originadas por el recaudo 

de ingresos de propiedad de otras entidades contables públicas, entidades privadas o personas 
naturales, que deben ser reintegrados a éstas.  
 

4.2 Pago de lo no debido y pago en exceso: El Código Civil define el concepto de pago de lo no debido 
en el artículo 2313 al indicar que “si, el que por error ha hecho un pago, prueba que no lo debía, 
tiene derecho para repetir lo pagado”. El fundamento que permite el pago de lo no debido es, pues, 
el error.  

 
4.3 SIIF: Sistema Integrado de Información Financiera, herramienta modular automatizada que integra 

y estandariza el registro de la Gestión Financiera Pública, con el fin de proporcionar una mayor 
eficiencia en el uso de los recursos de la Nación y de sus entidades descentralizadas. 
 

5. CONDICIONES GENERALES 
 
a. Consignación o transferencia (Reporte Comprobante Operación – Banco república) del valor o recaudo 

que fue asignado al Minagricultura. 
 

b.  Resolución o acto administrativo por el cual se resuelve el pago en exceso o de lo no debido.  
 

c. Funcionario, contratista, profesional y/o jefe debe tener usuario y contraseña en el sistema SIIF Nación. 
 

d. Funcionario, contratista, profesional y/o jefe debe tener usuario y contraseña del “Token”. 
 

e. Funcionario, contratista, profesional y/o jefe debe tener perfiles de acceso en el sistema contable y en 
el módulo de ingresos. 
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6. DESARROLLO 
 

Nº ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO 

1.  

Recibir comunicación interna o externa para iniciar el trámite 
de devolución pago en exceso o de lo no debido.  
 
 

 
Funcionarios y/o 
Contratistas de:   
- Grupo de  
Gestión Integral 
de Entidades 
Liquidadas y/o 
del - Grupo 
Contabilidad.  
- Otras 
Instancias. 
 

 

2.  

Recibir memorando u oficio de la entidad correspondiente, 
con los soportes o documentos necesarios para realizar el 

trámite y verificar que estén completos; así:  © 
 

 Documento de solicitud de devolución: dirigido al 
Ordenador del Gasto. 

 Resolución o acto administrativo o copia de la 
consignación o copia de la transferencia realizada, 
según corresponda. 

 Acta de notificación o Constancia ejecutoria; si hay 
lugar a ello. 

 Fotocopia del documento de identidad del 
beneficiario. 

 Cámara de comercio y fotocopia del documento de 
identidad del Representante Legal, según 
corresponda. 

 El Rut.  
 Formato Archivo de beneficiarios persona natural y/o 

jurídica; según corresponda, debidamente 
diligenciado. 

 Certificación bancaria. 



Funcionarios y/o 
Contratistas del   
Grupo 
Contabilidad.  
 

 

3.  
Verificar si se efectuó la consignación del monto a devolver y 

si fue asignada al Minagricultura. ©   
(Ver anexo 1 – numeral 1) 

Funcionarios y/o 
Contratistas del   
Grupo 
Contabilidad.  
 

Reporte 
Comprobante 
Operación – 
Banco de la 
República 

4.  

Se procede a consultar el tercero en módulo de gestión 
contable. Si existe, se realiza la solicitud de devolución y 
generación del acreedor de ingresos en el módulo de gestión 
contable.  
 
Si el tercero  y la cuenta bancaria  no están creados y activos, 
se solicita al área de Presupuesto su creación, mediante 
comunicación, con los siguientes soportes:  
 

 Fotocopia de la cédula del beneficiario. 

Funcionarios y/o 
Contratistas del   
Grupo 
Contabilidad.  
 

 
 
 
 
 
 Correo  
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 Cámara de comercio y fotocopia del documento de 
identidad del representante legal. 

 El Rut.  
 Formato Archivo de beneficiarios persona natural y/o 

jurídica; según corresponda, debidamente 
diligenciado. 

 Certificación bancaria. 
(Ver anexo 1 – numeral 2) 

 

5.  

Verificar si la consignación esta reclasificada a través de 
saldos contables y recaudos asignados al Minagricultura. 

(Consulta en el SIIF Nación/registro contable). ©   
(Ver anexo 1 – numeral 2) 

Funcionarios y/o 
Contratistas del   
Grupo 
Contabilidad. 
 

Comprobante 
de contabilidad 

6.  

Cuando el recaudo está pendiente por reclasificar, se ingresa 
al SIIF por el módulo de ingresos y se procede a la 
identificación del número de documento (según reporte saldos 
por imputar) con el cual fue asignado este valor. 
Posteriormente, se genera una cuenta por pagar y se 
constituye “un acreedor de ingresos presupuestal (Acreedor 
pago no debido)”.  
(Ver anexo 2 – numeral 4, 5, 6, 7, 8) 

 

Funcionarios y/o 
Contratistas del   
Grupo 
Contabilidad.  
 

 

7.  

Verificar la adecuada reclasificación en el sistema SIIF Nación 
y proceder a crear la solicitud y realizar la constitución del 
acreedor.  
(Ver anexo 2 – numeral 5, 6, 7, 8) 

 

Funcionarios y/o 
Contratistas del   
Grupo 
Contabilidad.  
 
 

Reporte 
Documento de 
acreedor de 
ingresos 
presupuestales  

8.  

Elaborar la certificación para firma del Coordinador de 
Contabilidad, que indique que el recaudo fue asignado y 
reclasificado al Minagricultura o se encuentra pendiente por 
reclasificar en el módulo de ingresos del Minagricultura.  

Funcionarios y/o 
Contratistas del   
Grupo 
Contabilidad.  
 

Certificación 

9.  

Remitir a Tesorería el formato “Solicitud de devolución por 
pago en exceso o de lo no debido”, con los soportes 
documentales relacionados en la actividad 2, para el pago o 
abono en cuenta a realizar por el Grupo de Tesorería y 
generar el documento de acreedor de ingresos 
presupuestales desde el SIIF Nación. 
(Ver anexo 2 – numeral 9) 

 

Funcionarios y/o 
Contratistas del   
Grupo 
Contabilidad.  
 
Funcionarios y/o 
Contratistas del   
Grupo 
Contabilidad.  

Formato 
Solicitud  
devolución por 
pago en exceso 
o de lo no  
debido.  (F01-
PR-GFI-26) 
 

10.  
Verificar en el sistema SIIF que el registro realizado por 
Tesorería no requiera de reclasificación de cuentas. De 
requerirlo, proceda a afectar las cuentas según corresponda. 

Funcionarios y/o 
Contratistas del   
Grupo 
Contabilidad.  
 

Comprobante 
contable 
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA  
 

 Reporte Comprobante Operación – Banco República. 

 Copia de la consignación o de la transferencia realizada. 

 Formato Solicitud devolución por pago en exceso o de lo no debido.  (F01-PR-GFI-26) 
 

8. HISTORIAL DE CAMBIOS 
 

Fecha Versión Descripción 

27-09-2017 1 Creación del procedimiento PR-GFI-26 y del formato F01-PR-GFI-26. 

 
 

ANEXO 1 
 
 

1. Cómo verificar si la consignación fue asignada al Minagricultura y si se encuentra 
reclasificada 

 
Ingresar a la página web www.minhacienda.gov.co; en esta página el Funcionario, contratista o profesional 
con acceso al sistema SIIF, ingresa con su respectivo usuario y contraseña, haciendo uso del token. 

 
 

 
 
 
Aceptación y firma para ingreso al sistema SIIF 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

http://www.minhacienda.gov.co/
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Ingresar la clave suministrada,  tener presente que después de tres intentos fallidos, se genera bloqueo al 
token y es necesario pagar el valor vigente que tenga establecido la empresa certicadorta, que debe ser 
asumido por el funcionario y/o contratista responsable del mismo. Es importante aclarar que esta 
herramienta de trabajo es personal e intrasferible. Esta prohibido su préstamo. 
 

 
 

 
Seleccione Entidad – Gestión Contable y PCI-del Minagricultura 17-01-01-000 
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En la pestaña CON siga la ruta Consultas/Consulta Comprobante Contable 
 

 
 
Genere la consulta diligenciando en el campo valor, la cifra reportada, en el comprobante de 
consignación y/o transferencia, según corresponda. 
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Una vez identificado el comprobante, haga Clic sobre el campo para que lo genere e imprima. 
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2. Cómo verificar si el tercero esta creado en el SIIF Nación. 

 
Ingresar a la página web www.minhacienda.gov.co; en esta página el Funcionario, contratista o profesional 
con acceso al sistema SIIF, ingresa con su respectivo usuario y contraseña, haciendo uso del token. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.minhacienda.gov.co/
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Aceptación y firma para ingreso al sistema SIIF 
 

        
 
Ingresar la clave suministrada,  tener presente que después de tres intentos fallidos se genera bloqueo al 
token y es necesario pagar el valor vigente que tenga establecido la empresa certicadorta,  que debe ser 
asumido por el funcionario y/o contratista responsable del mismo. Es importante aclarar que esta 
herramienta de trabajo es personal e intrasferible. Esta prohibido su préstamo. 
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Seleccione Entidad – Gestión Contable y PCI-del Minagricultura 17-01-01-000 
 

 
 

Siga la ruta CON/Reportes/Reporte Auxiliar Detallado 
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Ingrese una fecha tentativa, el PCI del Minagricultura y una cuenta contable que genere tercero Ejemplo: 
Cuenta 147046 y digite el número de identificación o Nit a consultar, según corresponda. Si genera el 
nombre del tercero es porque ya está creado. Si no existe el tercero, solicite su creación. 
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3. Identificación del Número de Documento, según informe “Saldos por imputar de ingresos 
presupuestales” 

 
Del informe Saldos por imputar de ingresos presupuestales tome el N° de Documento. 

 
 

ANEXO 2 
 

4.  Cuando el recaudo está pendiente por reclasificar se procede a generar una cuenta por 
pagar  

 
Ingresar a la página web www.minhacienda.gov.co;  en esta página el Funcionario, contratista o profesional 
con acceso  al sistema SIIF,  ingresa con su respectivo usuario y contraseña, haciendo uso del token. 
Seleccione Entidad – Gestión Contable y PCI-del Minagricultura 17-01-01-000 
 

 
 
 

http://www.minhacienda.gov.co/
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Se genera un cuadro de dialogo donde se procede a digitar el número del consecutivo y luego genera un 
cuadro con información correspondiente el cual se selecciona el recaudo y se da buscar. 
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Genera nuevo cuadro el cual se diligencia con la información correspondiente y guardar.  
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Continuar con la secuencia de la información tal como se muestra en la imagen. Se selecciona persona 
natural o jurídica según corresponda; se digita el número de NIT y se selecciona la opción buscar. Allí 
aparece la información del tercero si esta creado. 
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5. Se crea una acreedor de ingresos presupuestales (se realiza este procedimiento sin importar 
si ya está reclasificado) 

 
Generar el Acreedor de Ingresos Presupuestales (desde el módulo de Gestión Contable 5-Entidad) PCI del 
Minagricultura. 
 

 
 
 
Ingresar a la ruta ING/Devolución Ingresos/Acreedor Ingresos/Acreedor Pago No Debido 
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En la pestaña Datos Básicos, ingrese en el campo Documento de solicitud de devolución de ingresos 
presupuestales, el número con el que se creó la solicitud. 
 

 
 
 
Picar el recuadro que se encuentra enfrente de Documento de solicitud de devolución de ingresos 
presupuestales* (número que generó al momento de crear la cuenta x pagar), se da clic en el cuadro de 
puntos y se despliega un cuadro, donde se diligencia el número de consecutivo (corresponde al número de 
devoluciones realizadas dentro del mes), la fecha de registro del día o del periodo abierto, el tercero 
persona natural y/o jurídica. 
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En tipo de beneficiario, se selecciona beneficiario final. 
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En el campo medio de pago, se selecciona según corresponda. 
 
 

 
 
En la pestaña Ítem de Afectación, resaltar el campo, editar el valor a devolver, se pica fuera del cuadro y 
actualiza el valor y guardar, se genera un aviso con el número de Documento de Acreedor de Ingreso 
Presupuestal, clic en aceptar. 
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6. Cuando el recaudo esta reclasificado se procede a: la creación de tercero 

 
Ingresar a la página web www.minhacienda.gov.co; en esta página el Funcionario, contratista o profesional 
con acceso al sistema SIIF, ingresa con su respectivo usuario y contraseña, haciendo uso del token. 
 
Crear el tercero (desde el módulo Entidad-Gestión presupuesto Ingresos) y la PCI del Minagricultura. 
 

 
 
 
Siga la siguiente ruta para reclasificación del tercero. 
 

 
 
 

http://www.minhacienda.gov.co/
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Digite el número de recaudo y de clic en el recuadro. Cuando en número de documento se cargue, verifique 
que los datos correspondan al beneficiario. 
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Digite la fecha en la cual esta realizando el registro contable. 
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De clic sobre la pestaña Datos Administrativos y diligencie los campos correspondientes, donde el campo 

de fecha* corresponde a la fecha cuando se realizó la consignación. 
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Ingrese los datos suministrados del tercero de acuerdo con la solicitud. 
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Seleccione y valide la información. Con la barra espaciadora mueva a la derecha y verifique el valor a 
devolver. 
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En la pestaña Valor Total en pesos de recaudo, se genera de manera automática el valor a devolver. 
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7. Creación solicitud devolución (cuando esta reclasificada la consignación) 
 

Ingresar a la página web www.minhacienda.gov.co; en esta página el Funcionario, contratista o profesional 
con acceso al sistema SIIF, ingresa con su respectivo usuario y contraseña, haciendo uso del token. 
 
Crear el tercero (desde el módulo Entidad-Gestión presupuesto Ingresos) y la PCI del Minagricultura. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.minhacienda.gov.co/
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Siga la siguiente ruta ING/Devolución Ingresos/Solicitud Devolución/Creación Solicitud 
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En el campo de Fecha de registro, ingrese la fecha en la cual está realizando el registro contable y como 

causales de devolución despliegue y selecciones la opción 02 Pago de lo no debido y guardar. 
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De clic en la pestada Datos Administrativos y diligencie la información correspondiente a fecha en la cual 
se realizó la consignación, tipo de documento consignación, el número de documento soporte 
correspondiente a los registrados durante el mes. El expedidor es el código 11. Genere la nota 
correspondiente. 
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En la pestaña Datos Tercero diligencie la información suministrada en la solicitud y verifique el valor a 
devolver. 
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Valide que la información básica del tercero este correcta. 
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En la pestaña, Valor Total en pesos, valide que corresponda al valor a devolver. 
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En la pestaña Datos Beneficiario, seleccione la opción Beneficiario final y medio de pago abono en Cuenta. 
El sistema genera un número de solicitud para la creación del acreedor. 
 
 

 
 

8. Generación del acreedor de ingresos presupuestales (cuando el recaudo se encuentra 
reclasificado, realizar el procedimiento del numeral 5 en su totalidad. 
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Ingresar a la ruta  ING/Devolución Ingresos/Acreedor Ingresos/Acreedor Pago No Debido 
 

 
 
 
En la pestaña Daros Básicos, ingrese en el campo Documento de solicitud de devolución de ingresos 
presupuestales, el número con el que se creó la solicitud. 
 

 
 
 
Picar el recuadro que se encuentra enfrente de Documento de solicitud de devolución de ingresos 
presupuestales (número que generó al momento de crear la cuenta x pagar), se da clic en el cuadro de 
puntos y se despliega un cuadro, donde se diligencia el número de consecutivo (corresponde al número de 
devoluciones realizadas dentro del mes), la fecha de registro del día o del periodo abierto, el tercero 
persona natural y/o jurídica. 
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En tipo de beneficiario se selecciona beneficiario final. 
 

 
 
 
 
 
 
 



  
  
  

PROCEDIMIENTO VERSIÓN 1 

DEVOLUCION POR PAGO EN EXCESO O DE LO 
NO  DEBIDO  

 

PR-GFI-26 

FECHA EDICIÓN 
27-09-2017  

 

 
Página 41 de 43 

En el campo medio de pago se selecciona según corresponda. 
 

 
 
 
En el pestaña Ítem de Afectación, resaltar el campo, editar el valor a devolver, se pica fuera del cuadro y 
actualiza el valor y guardar, se genera un aviso con el número de Documento de Acreedor de Ingreso 
Presupuestal XXX, clic en aceptar. FIN 
 
 

9. Cómo generar el “Reporte de Acreedor de ingresos presupuestales”, para remitirlo a 
Tesorería. 

 
Ingresar a la página web www.minhacienda.gov.co: en esta página el Funcionario, contratista o profesional 
con acceso al sistema SIIF, ingresa con su respectivo usuario y contraseña, haciendo uso del token. 
Seleccione Entidad – Gestión Contable y PCI-del Minagricultura 17-01-01-000 
 

http://www.minhacienda.gov.co/
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Siga la ruta Reportes/ING/Documentos/Acreedor de ingresos presupuestales 
 

 
 
En el recuadro diligencie el número consecutivo del documento, corresponde al generado en el aviso de 
terminación del proceso “General el Acreedor de Ingresos Presupuestales”, seleccione la opción detalle y 
registre la fecha en la que se está registrando la devolución. 
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Ver reporte y se exporta a Excel y se imprime una copia, para anexar a los documentos finales. 
 

 
 
Clic en Ver reporte y Exporte el documento a Excel e imprima una copia. 
 

 


