
 

 

  
MACROPROCESO: GESTIÓN FINANCIERA 

 

FECHA DE EMISIÓN:  
JUNIO 2022 

 
PROCESO: GESTIÓN DE PRESUPUESTO 

VERSIÓN: 01 

CÓDIGO: GF-PST-C-001 

PÁGINA 1 DE 35 

1. CARACTERIZACIÒN DEL PROCESO 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ENTRADAS 

 

 Formatos de recolección de 
información para elaboración 
de presupuesto. 

 Plan Anual de Adquisiciones. 

 Proyección de recaudos de 
cartera. 

 Necesidades viabilizadas. 

 Solicitudes de disponibilidad 
presupuestal. 

 Documentos soporte para 
expedición de compromisos 
presupuestales. 

 Documentos soporte para 
revisión y/o generación de 
Obligaciones y Órdenes de 
pago presupuestal 

 Informe mensual de 
facturación. 

 Informe mensual de recaudos 
por Cartera. 

 Informe mensual de Glosas. 

 Balance de Prueba 
mensual 

 Ejecución Presupuestal de 
Gastos. 

 Ejecución presupuestal de 
Ingresos y Rentas. 

Proyección y elaboración de presupuesto de 
ingresos y gastos 

 

Expedición de C.D.P 

Expedición de registro presupuestal 

Modificaciones presupuestales 

 

Revisión y/o generación de Obligaciones y Órdenes 

pago presupuestal 

 

SALIDAS 
 

 Oficio de solicitud de 

información para elaboración 

del proyecto de presupuesto 

para la siguiente vigencia. 

 Proyecto de presupuesto de 

ingresos y gastos. 

 Resolución de desagregación 

del presupuesto. 

 Acuerdo por el cual se aprueba 

la desagregación del 

presupuesto. 

 Certificado de Disponibilidad 

Presupuestal. 

 Registro Presupuestal. 

 Proyecto de acuerdo para 

modificación presupuestal. 

 Obligación revisada con 

consecutivo del sistema 

 Comprobante de egreso 
revisado con número 
consecutivo de la Orden de 
pago revisada y/o generada. 

 Informes de Ejecución 

Presupuestal. 

Generación y presentación de informes de 
ejecución presupuestal 

 

Registro de reconocimientos y recaudos 

 

INICIO 

 

FIN 
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2. OBJETIVO 
 

Proyectar y elaborar correcta y oportunamente el presupuesto de la E.S.E. Hospital Universitario H.M.P. de Neiva para  
Cada  vigencia y hacer seguimiento a la ejecución de los ingresos y egresos de acuerdo con el presupuesto anual aprobado. 
 

3. ALCANCE 
 

Inicia con la proyección y elaboración de presupuesto de ingresos y gastos y finaliza con la generación y presentación  
de  informes de ejecución presupuestal. 

 
4. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL 

 
Ver “Normograma Institucional”. 

 
5. UBICACIÓN EN EL MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL 

 

 Apoyo 

 
6. DEFINICIONES 

 

 CAUSACION: Registrar la facturación radicada en un periodo. 
 

 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (C.D.P.): Es un documento expedido por el Profesional 
Universitario encargado de Presupuesto, con el cual se garantiza la existencia de apropiación presupuestal disponible y libre 
de afectación para la asunción de compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Este documento 
afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y garantiza la existencia de apropiación 
suficiente para atender el gasto que se va a efectuar. 
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 CIRCULARES: Es cada una de las cartas o avisos dirigidos a diversas personas para darle conocimientos de algo. 
 

 CONDFIS: Es el máximo organismo de dirección política, económica y fiscal del departamento. 
 

 DEPURAR: Identificar los saldos reales de las partidas 
 

 GASTOS: Se denomina gasto a la partida contable (de dinero) que cierta y directamente disminuye el beneficio, o en su 
defecto, aumenta la perdida de los bolsillos, en el caso que esa partida de dinero haya salido de la cuenta personal de un 
individuo o bien de una empresa o compañía. 

 INGRESOS: Cualquier partida u operación que afecte los resultados de una empresa aumentando las utilidades o 
disminuyendo las pérdidas. No debe utilizarse como sinónimo de entradas en efectivo, ya que éstas se refieren 
exclusivamente al dinero en efectivo o su equivalente que se recibe en una empresa sin que se afecten sus resultados. 
Puede haber entrada sin ingreso, como cuando se consigue un préstamo bancario. En tal caso se está recibiendo un pasivo 
y los resultados no se afectan. Puede haber ingreso sin entrada, como en el caso de una venta a crédito, en donde no se ha 
recibido aún dinero y consecuentemente sólo se afectan los resultados con el abono a Ventas sin tener entradas, ya que no 
se ha recibido aún ninguna cantidad. 

 

 OBLIGACIÓN: monto adeudado producto del desarrollo de los compromisos adquiridos por el valor equivalente a los bienes 
recibidos, servicios prestados y demás exigibilidades pendientes de pago, incluidos los anticipos no pagados que se hayan 
pactado en desarrollo de las normas presupuestales y de contratación administrativa. 

 

 ÓRGANOS COLEGIADOS DE ADMINISTRACIÓN Y DECISIÓN (O.C.A.D.): Son los responsables de definir los proyectos 
de inversión sometidos a su consideración que se financiarán con recursos del SGR, así como evaluar, viabilizar, aprobar y 
priorizar la conveniencia y oportunidad de financiarlos y designará su ejecutor. 

 
 RUBRO: Partida cuantificada que posee un valor determinado. 
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 PRESUPUESTO: Es la previsión de gastos e ingresos para un determinado lapso, por lo general un año. Permite a las 
empresas establecer prioridades y evaluar la consecución de sus objetivos. Para alcanzar estos fines puede ser 
necesario incurrir en déficit (que los gastos superen a los ingresos) o, por el contrario, puede ser posible ahorrar, en cuyo 
caso el presupuesto presentará un superávit (los ingresos superan a los gastos). 

 
 REGISTRO PRESUPUESTAL (COMPROMISO): es la operación mediante la cual se perfecciona el compromiso y se afecta  

            en forma definitiva la apropiación, garantizando que ésta no será desviada a ningún otro fin. En esta operación se debe indicar claramente 

           el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar. 
 

 SISTEMA GENERAL DE REGALÍAS (S.G.R.): el cual determina la distribución, objetivos, fines, administración, ejecución, 
control, el uso eficiente y la destinación de los ingresos provenientes de la explotación de los recursos naturales no 
renovables precisando las condiciones de participación de sus beneficiarios. 

 

7. MECANISMOS DE IDENTIFICACIÒN DE NECESIDADES  

 

 Presencial (Oficina) 

 Telefónicamente extensión 1251  

 Correo electrónico institucional 

 Gestión documental - extranet    

 Oficio Físico.  
 

8. MECANISMOS DE RESPUESTA A LAS NECESIDADES 
 

 Presencial y directa. 

 Telefónicamente 

 Oficio de respuesta. 

 Correo del usuario. 

 Gestión documental - extranet    
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9. CADENA CLIENTE PROVEEDOR DEL PROCESO 
  

 

ENTRADA 
 

PROVEEDOR 
REQUISITO DE LA 

ENTRADA 

 

PROCEDIMIENTO 
 

SALIDA 
 

CLIENTES 
CONDICIONES DE LA 

SALIDA 

 
Formatos de 
recolección 

de 
información 

para 
elaboración 

de 
presupuesto 

 
Plan Anual de 
Adquisiciones 

 
Proyección de 
recaudos de 

cartera 

 
Información 

interna de las 
unidades 

funcionales 
con 

necesidades 
viabilizadas 

Subgerencia 
Administrativa 

 
Subgerencia 

Técnico- Científica 
 

Oficina de Talento 
Humano 

 
Oficina Asesora 

Jurídica 
 

Área de Cartera 
 

Área de 
Facturación 

 
Oficina Asesora      
de Planeación, 

Calidad y 
Desarrollo 

Institucional 
 

Oficina de 
Sistemas de 
Información 
Hospitalaria 

 
Oficina de 
Mercadeo 

 

 
Formatos de recolección 

de información 
debidamente diligenciados 

y entregados a la 
Subgerencia Financiera de 

forma oportuna. 
 

Plan Anual de 
Adquisiciones consolidado. 

 
Proyección de los 

recaudos de cartera tanto 
de ingresos de la vigencia 

como de vigencias 
anteriores. 

 
Necesidades 
institucionales 

claramente definidas y 
cuantificadas. 

 
 
 
 
 
 
 

 
Proyección y 

elaboración de 
presupuesto de 

ingresos y 
gastos 

 
 
 
 
 
 
 
 

Presupuesto de 
ingresos y 

gastos aprobado 

 
 
 
 
 
 
 

Unidades 
funcionales 
y/o servicios 
asistenciales 
de la E.S.E. 

 

Presupuesto de ingresos y 
gastos aprobado por la 

Junta Directiva antes del 
31 de diciembre de cada 

vigencia 

Presupuesto 
desagregado por el 

Gerente antes del 31 de 
diciembre de cada 

vigencia. 
 

Desagregación del 
presupuesto de ingresos 
y gastos aprobado por la 
Junta Directiva, antes del 

31 de enero de la 
vigencia en curso. 
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ENTRADA 
 

PROVEEDOR 
REQUISITO DE LA 

ENTRADA 

 

PROCEDIMIENTO 
 

SALIDA 
 

CLIENTES 
CONDICIONES DE 

LA SALIDA 

Solicitud de 
disponibilida

d 
presupuestal 

y Formato 
Anexo 

desagregaci
ón Códigos 

DANE 

Unidades 
funcionales 
y/o servicios 
asistenciales 
de la E.S.E. 

 
Solicitud debidamente 

diligenciada, con 
documentos soporte y 

aprobada por el ordenador 
del gasto. 

 

 
Expedición de 

C.D.P. 

 
Certificado de 
Disponibilidad 
Presupuestal 

Unidades 
funcionales 
y/o servicios 
asistenciales 

de la ESE 

Certificado de 
Disponibilidad 
Presupuestal 
debidamente 

firmado, con los 
documentos 

soporte recibidos. 

 

Documentos 
soporte para 
el registro y/o 
confirmación 

de 
compromiso

s 
presupuestal
es, Formato 

Anexo 
desagregaci
ón Códigos 

DANE, 
Formato 

Modificación 
de códigos 
DANE por 

rubro 

Subgerencia 
Administrativa 

Oficina de 
Contratación 

Oficina 
Asesora 
Jurídica 

 

Oficina de 
Suministros 

 

Oficina de 
Talento 
Humano 

Contratos firmados por las 
partes. 

 
Orden de compra y/o 

servicios firmada por el 
ordenador del gasto, el área 
o dependencia que da visto 
bueno y quien proyecta la 

orden. 

 
Actos administrativos 

firmados por el ordenador 
del gasto. 

 
Recibos de servicios 

públicos. 
       Formato Anexo   

desagregación Códigos 
DANE. 

Formato Modificación de 
códigos DANE por rubro 

 
 
 
 
 

 
Expedición de 

registros 
presupuestales 

 
 
 
 
 

Registro 
Presupuestal 

 
 

Oficina de 
Contratación 

Oficina 
Asesora 
Jurídica 

Oficina de 
Suministros 

Subgerencia 
Administrativa 

 
 
 
 

 
Registro 

Presupuestal 
debidamente 

firmado, con los 
documentos 

soporte recibidos. 
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ENTRADA 
 

PROVEEDOR 
REQUISITO DE 
LA  ENTRADA 

 

PROCEDIMIENTO 
 

SALIDA 
 

CLIENTES 
CONDICIONES DE LA 

SALIDA 

Identificación de 
necesidades por 

las diferentes 
áreas, 

identificación de 
excedentes o 

déficit de 
recaudos, aportes 

recibidos con 
destinación 
específica 

Oficina de 
Suministros 

Subgerencia 
Administrativa 

Subgerencia 
Financiera 

Gestión 
Humana 

OCAD 

Solicitud debidamente 
soportada y cuantificada. 

 

Acta de aprobación del 
Proyecto. 

 

Acuerdo de OCAD S.G.R. 
 

Resolución de Aprobación 
del Proyecto de acuerdo por 

parte del CONDFIS. 
 

 

 
Modificaciones 
presupuestales 

 

Proyecto de 
Acuerdo con 

modificaciones 
presupuestales y 

soportes 
correspondientes 

 

Junta Directiva 

 

Secretarías de 
Salud, Hacienda 

y Planeación 
Departamental 

 

Acuerdo aprobado por 
Junta Directiva. 

 

Modificaciones 
registradas en el 

software institucional. 

 

Documentos 
soporte para 
revisión y/o 

generación de 
Obligaciones 
y Órdenes de 

pagos 
presupuestale

s 
 

Almacén 

Bodega 
Farmacia 

contabilidad 

Oficina de 
Tesorería 

Supervisores 
de contratos 

 

 
 

Obligaciones y 
Comprobantes de Egreso 

con los soportes 
correspondientes 

remitidos oportunamente. 

 
Revisión y/o 

generación de 
Obligaciones y 

pagos 
presupuestales 

 

 

Obligaciones y 
Comprobantes 

de Egreso 
revisados con 

soportes 

 

Contabilidad, 
Almacén, 
bodega 

farmacia y/o 
Supervisores 
de contratos. 

Oficina de 
Tesorería 

Obligaciones y Comprobante 
de egreso con soportes, 
revisados con número de 
consecutivo generado por  

el aplicativo de Presupuesto 
 y firmado por quien lo revisa. 
Al cierre de cada mes debe 
     estar la totalidad de 

documentos presupuestales 
(CDP, RP, Obligaciones y 

Pagos) confirmados. 
Conciliación con base en el 
reporte denominado “PS - 
CONCILIACION CXP Vs 

OBLIGACION”. 
Cierre mensual de gastos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

  
MACROPROCESO: GESTIÓN FINANCIERA 

 

FECHA DE EMISIÓN:  
JUNIO 2022 

 
PROCESO: GESTIÓN DE PRESUPUESTO 

VERSIÓN: 01 

CÓDIGO: GF-PST-C-001 

PÁGINA 8 DE 35 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ENTRADA 
 

PROVEEDOR 
REQUISITO DE LA 

ENTRADA 

 

PROCEDIMIENTO 
 

SALIDA 
 

CLIENTES 
  CONDICIONES DE  

           LA      SALIDA 

Informe 
mensual de 
Facturación 
Radicada de 

ingresos 
operativos y 
no operativos 

 

Informe 
mensual de 

Glosas y 
Refacturación 

 

Informe de 
Recaudo de 

cartera 
 

Balance de 
prueba otros 

ingresos 
 
 

Oficina de 
Facturación 

 

Oficina de 
cartera y Glosas 

 

Oficina de 
Contabilidad 

Facturación radicada 
desglosada por tipo de 
régimen y por tercero. 

 

Recaudo desglosado por 
tipo de régimen y por 

tercero. 
 

Glosas Aceptadas 
 

Impresión del balance de 
prueba de la cuenta. 

Registro de 
reconocimientos 

y Recaudos 

 

Información 
relacionada con   

los 
reconocimientos 
registrada en el 

aplicativo de 
presupuesto 

Oficina de 
Presupuesto 

La información de 
ingresos 
reconocidos y 
recaudados debe 
estar conciliada con 
respecto a la 
reportada en los 
informes de 
Facturación, 
cartera, Glosas y 
balance de prueba, 
y con lo registrado en 
el aplicativo de 
presupuesto. 
 
Cierre mensual de 
ingresos 
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ENTRADA 
 

PROVEEDOR 
REQUISITO DE LA 

ENTRADA 

 

PROCEDIMIENTO 
 

SALIDA 
 

CLIENTES 
    CONDICIONES DE 

LA SALIDA 

 
 
 
Ejecución 
presupuestal 
de ingresos y 
Ejecución 
presupuestal 
de gastos 

 

 

Oficina de 
Presupues
to 

 
 
 
Cierre mensual de ingresos 
y gastos en el software 
institucional. 

 
 
 
 
Generación y 
presentación 
de informes de 
ejecución 
presupuestal 

Ejecución 
mensual de 
Ingresos 
 

Ejecución 
mensual de 
Gastos 
 

Informe 
mensual de 
Ejecución 
Presupuestal 
 

Informe 
Trimestral de 
Ejecución 
Presupuestal 

Subgerencia 
Financiera 
 
Gerencia 
 
Entes de Control 
 
Oficina asesora 
de sistemas de 
información  
 
 
Público en   
general 

Ejecución mensual de 
ingresos y gastos 
debidamente firmada 
por el subgerente 
financiero y archivada 
donde corresponda. 
 

Publicación en la 
página web 
institucional de las 
ejecuciones 
presupuestales de los 
meses de marzo, 
junio, septiembre y 
diciembre de cada 
vigencia y 
remitidas a la 
oficina asesora de 
Sistemas de 
información, como 
soporte de la 
información 
registrada en el 
aplicativo SIHO 
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10. ESTANDARIZACÍÓN DEL PROCESO CON METODOLOGÍA 5W1H 
 

N° 
WHAT 
QUÉ 

WHO 
QUIÉN 

WHEN 
CUÁNDO 

HOW 
CÓMO 

WHERE 
DÓNDE 

WHY 

PORQUÉ 

 
 
 

 
1. 

 
 

Proyección y 
elaboración de 
presupuesto de 

ingresos y 
gastos 

 
Profesional 

Universitario de 
Presupuesto/ 

Gerente/ 
Subgerente 

Financiero / Junta 
Directiva 

 
Una vez se reciba la 
información de las 

diferentes áreas, se 
elabore el presupuesto y 

sea aprobado por quienes 
tienen la competencia para 

ello. 

 
 

 
De acuerdo con el 
procedimiento GF- 

PST-P-001-001 

 
 
 

Oficina de 
Presupuesto 

A fin de calcular los ingresos 
y gastos de manera anticipada, 

aplicando los principios, normas 
y políticas presupuestales, que 

sirven como instrumento para la 
formulación del presupuesto, 
encaminado al logro de los 

objetivos establecidos por la 
institución, con una alta 

eficiencia 
y efectividad. 

 

 
 
 

2. 

 
 

Expedición de 
disponibilidad 
presupuestal 

 

Personal de 
apoyo y/o 

Profesional 
Universitario de 

Presupuesto 

 
 

Cuando se reciba la 
solicitud de disponibilidad 
presupuestal debidamente 
firmada por el ordenador 

del gasto. 

 
 

De acuerdo con el 
procedimiento GF- 

PST-P-001-002 

 
 

 
Oficina de 

Presupuesto 

Con el fin de certificar 
previamente que todo acto 

administrativo que afecte las 
partidas presupuéstales, cuente 
con la existencia del rubro y la 

apropiación presupuestal 
suficiente, disponible y libre de 
afectación, para la asunción de 

un compromiso. 
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N° 
WHAT 
QUÉ 

WHO 
QUIÉN 

WHEN 
CUÁNDO 

HOW 
CÓMO 

WHERE 
DÓNDE 

WHY   

POR QUÉ 

 
 

3. 

 
 

Expedición de 
registros 

presupuestales 

 
Personal de 
apoyo y/o 

Profesional 
Universitario de 

Presupuesto 

Cuando se reciba los 
contratos, orden de 

compra y/o servicio y los 
recibos de servicios 

públicos debidamente 
firmados por quienes 
tienen la competencia. 

 
 

De acuerdo con el 
procedimiento GF- 

PST-P-001-003 

 

 
Oficina de 

Presupuesto 

Para garantizar que todos los 
compromisos adquiridos por el 

Hospital previamente se les 
asigne el presupuesto, a fin de 

que estos recursos no sean 
desviados. 

 
 

 
4. 

 
 

Modificaciones 
presupuestales 

Profesional 
Universitario de 
Presupuesto / 

Gerente / 
Subgerente 

Financiero / Junta 
Directiva 

 

 
Una vez se identifique la 

necesidad o se reciban los 
recursos. 

 

 
De acuerdo con el 
procedimiento GF- 

PST-P-001-004 

 

 
En las áreas 

donde 
corresponda 

Con el fin de determinar y realizar 
las modificaciones presupuestales 

de ingresos y gastos, que 
permitan cubrir las necesidades 

institucionales y/o disminuir el 
presupuesto por identificación de 

imposibilidad de recaudo. 

 
 

 
5. 

 
 

Revisión y/o 
generación de 
Obligaciones y 

pagos 
presupuestales 

 

 
Personal de 

Apoyo Oficina de 
Presupuesto 

 
 

Una vez se reciban los 
documentos soporte. 

 

 
De acuerdo con el 
procedimiento GF- 

PST-P-001-005 

 
 

Oficina de 
Presupuesto 

Garantizar un control 
presupuestal de las obligaciones 
adquiridas por la institución y los 
pagos realizados, verificando la 

correcta imputación presupuestal, 
de tal manera que permita tener 

la información actualizada de 
forma oportuna, para la toma de 

decisiones por parte de la 
Gerencia. 
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N° 
WHAT 
QUÉ 

WHO 
QUIÉN 

WHEN 
CUÁNDO 

HOW 
CÓMO 

WHERE 
DÓNDE 

WHY 
POR QUÉ 

 
 
 

6. 

 
 

 
Registro de 
reconocimientos y 
Recaudos 

 
 

Profesional 
Universitario de 
Presupuesto 

 
 

 
Una vez se reciban los 
informes requeridos. 

 
 

De acuerdo con el 
procedimiento GF- 
PST-P-001-006 

 
 

 
Oficina de 
Presupuesto 

Llevar un control presupuestal de 
la causación y recaudo producto 
de la venta de servicios y por otros 
ingresos que recibe el hospital, 
permitiendo tener la información 
actualizada de forma oportuna 
para la toma de decisiones por 
parte de la Gerencia. 

 
 

7. 

 

Generación y 
presentación de 
informes de 
ejecución 
presupuestal 

 
 

Profesional 
Universitario de 
Presupuesto 

 
 

Una vez efectuado el cierre 
presupuestal de ingresos y 
gastos periódico 

 
 

De acuerdo con el 
procedimiento GF- 
PST-P-001-007 

 

 
Oficina de 
Presupuesto 

Para preparar y presentar 
oportunamente y en forma 
periódica a las directivas del 
Hospital y a las autoridades de 
Control y Vigilancia la información 
sobre la ejecución presupuestal 
de ingresos y gastos. 

 

11. ADVERTENCIAS GENERALES 
 

 Recuerde que usted hace parte de la imagen de la institución, por lo tanto, siempre debe adoptar una actitud de 

servicio, amabilidad, brindar un trato digno y cortés. 

 Recuerde dirigirse a los funcionarios amablemente y con actitud de servicio para promover el trato humanizado dentro 

de la institución. 

 Recuerde que para dar un buen manejo al software existe manual del usuario para facilitar el uso de los aplicativos. 

 No olvide remitir la información requerida para realizar los diferentes procedimientos del área de presupuesto, dentro de 

las fechas establecidas. 

 Recuerde dar estricto cumplimiento a las fechas establecidas por la normatividad legal vigente en cuanto a presentación de los 

informes correspondientes al presupuesto de la institución y que van dirigidos a los organismos de   control. 
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12.  PROCEDIMIENTOS 
 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO GF-PST-P-001-001 

NOMBRE Proyección y elaboración de presupuesto de ingresos y gastos 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

Profesional Universitario de Presupuesto / Gerente / Subgerente Financiero / Junta Directiva 

 

OBJETIVO 
Calcular los ingresos y gastos de manera anticipada, aplicando los principios, normas y políticas presupuestales, que 
sirven como instrumento para la formulación del presupuesto, encaminado al logro de los objetivos establecidos por la 
Institución, con una alta eficiencia y efectividad. 

 

RECURSOS NECESARIOS 
Recursos Físicos: Elementos de oficina, Formatos de recolección de información. 
Recursos Tecnológicos: Computador con acceso a la red, software institucional, impresora. 
Recurso Humano: Profesional Universitario de Presupuesto, Gerente, Subgerente Financiero, Junta Directiva. 

REGISTROS GENERADOS Proyecto de Acuerdo, Acuerdo, Resolución de desagregación del presupuesto. 

 
ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

 Tenga en cuenta las fechas límite establecidas para la entrega de la información. 

 Recuerde que los recursos son limitados, por lo tanto, priorice las necesidades más urgentes. 

 No olvide que la programación presupuestal se debe definir en consonancia con la planeación estratégica de la 
entidad, de tal manera que sea viable y sostenible. 

 Recuerde que, si la desagregación del presupuesto no es refrendada por la Junta Directiva, se deben realizar las 
novedades a través de traslados y/o modificaciones presupuestales, dando cumplimiento al trámite necesario para 
su aprobación. 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. 

Solicitar información 
a las unidades 
funcionales 

1. Solicite por medio de oficio la siguiente información: 

 Subgerencia Administrativa: Plan Anual de Adquisiciones (P.A.A.) para la próxima vigencia que incluya 
equipos, gastos de operación comercial y de prestación de servicios, adquisición de bienes y servicios para las 
áreas administrativas y de operación, y que esté debidamente alineado con los Planes de Acción viabilizados de 
cada una de las áreas, Plan de Mantenimiento para la próxima vigencia y diligenciamiento del formato respectivo 
para el cálculo de los Gastos de Operación Comercial y Prestación de Servicios. 

 Oficina de Talento Humano: Plan de Cargos aprobado, Planta de Cargos provista a la última fecha de corte, 
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proyección de los Gastos de Personal de Planta para la próxima vigencia, de acuerdo con el formato establecido 
para tal fin, proyección de los Gastos de Personal Indirecto administrativo y operativo para la próxima vigencia, 
Plan de Capacitación, bienestar e incentivos. 

 Oficina Asesora Jurídica: Proyección de los gastos por sentencias y conciliaciones para la próxima vigencia. 

 Subgerencia Técnico-Científica: Cálculo de los ingresos de explotación por producto. 

 Oficina Asesora de Planeación, Calidad y Desarrollo Institucional: Copia del Plan Anual de Inversiones para 
la próxima vigencia y Relación de los proyectos radicados por el Hospital en el banco de proyectos del 
Departamento. 

 Oficina de Cartera: Proyección de los recaudos de cartera tanto de ingresos de la vigencia como de vigencias 
anteriores. 

 Oficina de Mercadeo: Plan de participación en medios sociales para la siguiente vigencia.  

 Oficina de Sistemas de Información Hospitalaria: Proyección de presupuesto para sistematización 

institucional para la próxima vigencia. 

 
2. 

 

Revisar, analizar y 
depurar la información 

1. Recepcione y registre la información remitida por la Subgerencia Administrativa, Subgerencia Técnico-Científica, 
Oficina de Talento Humano, Oficina Asesora Jurídica, Oficina Asesora de Planeación, Calidad y Desarrollo 
Institucional, Oficina de Cartera, Oficina de Mercadeo y Oficina de Sistemas de Información Hospitalaria. 
 

2. Revise, analice y depure la información, teniendo en cuenta la ampliación de cobertura de los servicios, si está 
definida para la siguiente vigencia, el comportamiento de ejercicios anteriores (histórico), los recaudos realizados en 
la vigencia, la proyección de recaudos de la vigencia y de vigencias y los acuerdos de pago suscritos con las 
diferentes aseguradoras. 

 
4. 

Evaluar las 
proyecciones de 

gastos 

1.   Evalúe las proyecciones del Plan de Compras, Plan de Mantenimiento, Plan de Inversiones, Planta de Personal y 
Servicios Personales Indirectos con los parámetros dados por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público, Secretaría 
de Salud y Secretaría de Hacienda Departamental. 

 
5. 

Presentar la 
información de 

ingresos y gastos 

1. Prepare la información de estimación de Ingresos y Gastos y remítala a la Subgerencia Financiera para su revisión 
y análisis para determinar que realmente sean concordantes con la capacidad productiva del Hospital. 

 6.  
Elaborar y 

presentar el 
Proyecto 

1. Elabore el Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Gastos correspondiente a la próxima vigencia con base en la 
circular emitida por la Secretaría de Salud, donde se establecen los parámetros legales para la elaboración del 
Proyecto Presupuestal. 

 
2. Remita a la Subgerencia Financiera el Proyecto para que sea revisado y verifiquen el cumplimiento de ajustes 

administrativos y parámetros legales por Secretaría de Salud, Secretaría de Hacienda y Planeación Departamental. 
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Subgerente Financiero 
 

3. Presente a la Gerencia el Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Gastos para que revise y confirme que el Proyecto 
se estructuró dando cumplimiento a los parámetros legales y con los ajustes correspondientes. 

4. Gestione la firma por parte del Gerente para su aprobación. 

7.  

Presentar el 
proyecto firmado 
por el Gerente a la 

Junta Directiva 

1. Presente el Proyecto firmado por el Gerente a la Junta Directiva para su conocimiento y viabilidad, antes de 
sustentarlo ante los órganos competentes. 

8.  

Enviar Proyecto a 
la Secretaría de 

Salud y Planeación 
Departamental 

Profesional Universitario de Presupuesto 
 

1. Elabore el oficio remisorio dirigido a la Secretaría de Salud y Planeación Departamental (si hay gastos de 
inversión), el cual debe ser firmado por el Gerente del Hospital.  

2. Remita el Proyecto, dentro de los plazos establecidos, para su revisión y emisión del concepto técnico. 

9. 
Sustentar Proyecto 

de presupuesto 

Profesional Universitario de Presupuesto / Subgerente Financiero 
 

1. Sustente el Proyecto de presupuesto de Ingresos y Gastos, en la Secretaría de Salud (gastos de funcionamiento) y 
en Planeación Departamental (gastos de inversión).  

2. Una vez sustentado el Proyecto de Presupuesto en la Secretaría de Salud y Planeación Departamental, dichas 
entidades lo revisan y solicitan los ajustes pertinentes si lo consideren necesario. 

 
 

 
10. 

 
 

 
Emitir concepto técnico 

Secretaría de Salud y Planeación Departamental 
 

1. Emita el concepto técnico favorable dirigido al CONDFIS, para continuar el trámite de aprobación del Proyecto de 
Presupuesto. 

2. Deje copia del Proyecto como soporte del concepto técnico emitido. 
3. Con el concepto técnico favorable, anexe copia al Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Gastos (Secretaría de 

salud) e inversiones (Planeación Departamental) y remítalo a la Secretaría de Hacienda Departamental, para 
ser 

presentado ante el CONDFIS. 

 

 
11. 

 
Revisar y evaluar 
Proyecto y emitir 

resolución 

CONDFIS Departamental 
 

1. Revise y evalúe el Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Gastos. 
2. Verifique que cumpla con las normas legales y los parámetros establecidos. 

Proyecte y emita la resolución y certificación la cual aprueba en Partidas Globales el Proyecto de Presupuesto de 
Ingresos y Gastos y envíela a la Gerencia del Hospital. 
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12. 

Enviar copia de la 
resolución para ser 

incluida en la 
presentación del 

presupuesto 

Secretaria Ejecutiva de Gerencia 
3. Reciba la resolución y certificación remitida por el CONDFIS Departamental. 
4. Envíe copia de la resolución y certificación a la oficina de presupuesto, para que sea incluida dentro de la 

presentación. 

 
13. 

Convocar a Junta 
Directiva 

1. Organice copias del Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Gastos desagregado. 
Convoque a la Junta Directiva para la presentación del Proyecto de Presupuesto del hospital para la próxima 
vigencia. 

 
14. 

Presentar y sustentar el 
Proyecto de 
Presupuesto 

Subgerente Financiero 

1. Presente y sustente el Proyecto de Presupuesto del Hospital ante los miembros de la Junta Directiva con el fin de 
darlo a conocer. 

 

 
15. 

 

Firmar el acuerdo para 
su aprobación y 

legalización 

Junta Directiva 
 

1. Analice los aspectos técnicos y solicite las modificaciones que se consideren pertinentes para su aprobación. 

2. Expida el acuerdo, por el cual se aprueba y se adopta el Presupuesto de Ingresos y Gastos del Hospital y fírmelo 
Remita el Acuerdo firmado a la oficina de presupuesto. 

 

 

 

 

 

 

16. 

 

 

 

 

Establecer la 
desagregación del 
Presupuesto de 

Ingresos y Gastos 

Profesional Universitario de Presupuesto 

1. Proyecte la resolución de desagregación del presupuesto de ingresos y gastos para la siguiente vigencia. 

2. Entregue a la Subgerencia Financiera el proyecto de resolución para su revisión y visto bueno. 
 

Subgerente Financiero 

3. Recepcione el documento remitido por el Profesional Universitario de Presupuesto. 
4. Revise el documento y verifique la desagregación presentada, si considera necesario realice las modificaciones 

pertinentes. 
5. Envíe el documento al Profesional Universitario de Presupuesto para que efectúe las modificaciones y lo reenvíe 

para su visto bueno. 
 

Profesional Universitario de Presupuesto 
6. Remita la Resolución original para su aprobación a la Gerencia. 

 

Gerente 
7. Mediante resolución se establece la desagregación del Presupuesto de Ingresos y Gastos conforme a las cuantías 

globales aprobadas por el CONDFIS Departamental. 
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17. 

 

 
Ingresar al sistema la 

desagregación del 
presupuesto 

Profesional Universitario de Presupuesto 
 

8. Ingrese en el software INDIGO VIE ERP, módulo Gestión administrativa - Presupuesto, submódulo Documentos y 
Transacciones (Ingresos), opción Presupuesto Inicial los valores de los rubros que conforman el Presupuesto de 
Ingresos para la vigencia, de acuerdo con la desagregación aprobada por la Gerencia. 

9. Ingrese en el software INDIGO VIE ERP, módulo Gestión administrativa, - Presupuesto, submódulo Documentos y 
Transacciones (Gastos), opción Presupuesto Inicial, los valores de los rubros que conforman el presupuesto de 
Gastos para la vigencia de acuerdo con la desagregación aprobada por la Gerencia. 

 

 

18. 
Presentar informe de 
la desagregación de 

presupuesto 

Subgerente Financiero 
 

1. Presente el informe a la Junta Directiva para su análisis, observaciones, modificaciones y/o refrendación. 
 

19. 
Expedir el acuerdo 

respectivo 

Junta Directiva 
1. Expida el acuerdo respectivo, por el cual se refrenda la desagregación del presupuesto de Ingresos y Gastos de la 

institución. 
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO GF-PST-P-001-002 

NOMBRE Expedición de C.D.P. 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

Personal de Apoyo / Profesional Universitario de Presupuesto 

OBJETIVO 
Certificar previamente que todo acto administrativo que afecte las partidas presupuéstales, cuente con la existencia 
del rubro y la apropiación presupuestal suficiente, disponible y libre de afectación para la asunción de un compromiso. 

 
RECURSOS NECESARIOS 

Recursos Físicos: Elementos de oficina, GF-PR-F-001B Formato Solicitud de Disponibilidad Presupuestal, GF-

PR-F-001B Formato solicitud de modificación     de documentos presupuestales, GF-PST-F-001D Formato Anexo 
desagregación Códigos DANE. 
Recursos Tecnológicos: Computador con acceso a la red, software institucional, impresora. 
Recurso Humano: Profesional Universitario de Presupuesto. 

REGISTROS GENERADOS Certificado de Disponibilidad Presupuestal (C.D.P) 

 
ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

 No olvide que el plazo de vencimiento del Certificado de Disponibilidad Presupuestal se puede prorrogar si 
el Gerente lo aprueba. 

 Tenga en cuenta que, una vez vencido el Certificado de Disponibilidad Presupuestal y la entidad no ha hecho 
uso de este recurso, deberá anularse diligenciando el formato original con visto bueno del Gerente. 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIO
N 

 
  1. Recibir solicitud de 

disponibilidad 
presupuestal y verificar 

disponibilidad de recursos 

1. Reciba el formato solicitud de Disponibilidad presupuestal debidamente diligenciado y firmado por el solicitante y 
Gerente, con el Formato GF-PST-F-001D Formato Anexo desagregación Códigos DANE cuando se requiera incluir 
más de un código DANE. 

 

2. Ingrese al software y verifique si el rubro presupuestal cuenta con disponibilidad suficiente para adquirir 
este compromiso. 

 

  2. 
 

Expedir el C.D.P. 

1. En el software INDIGO VIE ERP, módulo Gestión administrativa - Presupuesto, submódulo  Documentos y 
Transacciones (Gastos), opción Disponibilidades, expida el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) en el 
software ingresando la siguiente información: consecutivo (número generado por el sistema), fecha del CDP, plazo 
(fecha de vencimiento), dependencia que corresponde al centro de costos que solicita el CDP, observaciones, 
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seleccione el Rubro correspondiente, digite el valor de la solicitud, proceda a confirmar e imprimir el CDP para la 
Firma del profesional universitario de presupuesto. 

 

Nota: El plazo de vencimiento de los certificados de disponibilidad presupuestal será de 30 días excepto los que en la 
solicitud de CDP se estipule un plazo diferente. 

 
3. 

Devolver la 
documentación firmada 
para el trámite respectivo 

1. Devuelva a la oficina solicitante el certificado de disponibilidad presupuestal debidamente firmado con la 
documentación (si la tiene) anexa al formato de solicitud de disponibilidad presupuestal, para su respectivo 
trámite. 
Archive el Formato de Solicitud de disponibilidad presupuestal. 

 
4. 

Expedir modificación del 
certificado de 
disponibilidad 
presupuestal 

1. Modifique el valor del C.D.P. una vez remitan debidamente diligenciado y firmado el formato de solicitud de 
modificación de documentos presupuestales el cual debe tener anexo el CDP original, a través del software 
institucional, módulo Gestión administrativa - Presupuesto, submódulo Documentos y Transacciones (Gastos), 
opción disponibilidad modificaciones. 
 

2. Imprima el CDP modificado para la firma del profesional universitario de presupuesto y envíelo a la oficina pertinente 
para el trámite respectivo. 

 

3. Archive el formato de solicitud de modificación de documentos presupuestales 

 
5. 

Verificar si la entidad hace 
uso de la Disponibilidad 

Presupuestal 

1. El plazo de vencimiento del Certificado de Disponibilidad Presupuestal se puede prorrogar con visto bueno del 
Gerente. a través del formato Solicitud de modificación de documentos Presupuestales. Para realizar la prorroga 
se debe ingresar al Software INDIGO VIE ERP, módulo Gestión administrativa, - Presupuesto, submódulo 
Documentos y Transacciones (Gastos), opción prorroga de disponibilidades, allí se escoge la Disponibilidad y se 
indican los días a prorrogar.  
 

2. Una vez vencido si la entidad no hace uso de este recurso, deberá reversarse dicha Certificación en el 
documento original, con visto bueno del Gerente. 

 
6. Anular en el sistema la 

Disponibilidad 
Presupuestal 

1. Reverse (en caso de que se requiera) el C.D.P. con base en el formato de Solicitud de modificación de documentos 
Presupuestales o a través de oficio firmado por el gerente. Proceda a realizar la liberación de los recursos al rubro 
afectado, ingresando al software INDIGO VIE ERP, módulo Gestión administrativa - Presupuesto, submódulo 
Documentos y Transacciones (Gastos), opción disponibilidad modificaciones, reversando el valor total del 
documento. 
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO GF-PST-P-001-003 

NOMBRE Expedición de registros presupuestales 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

Personal de apoyo / Profesional Universitario de Presupuesto 

OBJETIVO 
Garantizar que a todos los compromisos adquiridos por el Hospital previamente se les asigne la reserva Presupuestal, 
a fin de que estos recursos no sean desviados. 

 
RECURSOS NECESARIOS 

Recursos Físicos: Elementos de oficina, Documentos soporte para el registro y/o confirmación de compromisos 
presupuestales, GF-PST-F-001D Formato Anexo desagregación Códigos DANE, GF-PST-F-001E Formato Modificación 
de códigos DANE por rubro, F-001B Formato solicitud de modificación     de documentos presupuestales. 
Recursos Tecnológicos: Computador con acceso a la red, software institucional, impresora. 
Recurso Humano: Profesional Universitario de Presupuesto. 

REGISTROS GENERADOS Registro Presupuestal (R.P) o Compromiso 

 

 
ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

 Recuerde que, si el beneficiario del contrato no se encuentra registrado en el sistema, debe devolver el documento a 
la oficina de contratación para que realicen el trámite de creación ante el área de Contabilidad. 

 No olvide que el registro presupuestal es requisito indispensable para el perfeccionamiento del acto administrativo. 

 Recuerde que, si la orden de compra, orden de servicio o contrato se efectúa parcialmente o no se ejecuta, la unidad 
funcional que presentó dicha orden de compra, orden de servicio o contrato deberá expedir un oficio o liquidación del 
contrato, indicando el saldo que debe ser reversado, y solicitar la liberación de recursos del registro y disponibilidad 
presupuestal. 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

 

 
1. 

Recibir los documentos 
que originan el 
compromiso (Orden de 
compra o Servicio, 
Contratos, nomina, 
aportes parafiscales, 
caja menor, servicios 
públicos y Resoluciones 

1.  Recepcione de las oficinas de Suministros, Recursos Humanos, contratación, Jurídica, Subgerencia Administrativa, 
Tesorería, subgerencia Financiera y /o Gerencia, la orden de compra, de servicio, caja menor (reembolsos), resoluciones, 
nómina de planta, liquidación de aportes parafiscales Contratos, Facturas de servicios públicos, Cuotas de Fiscalización, 
créditos internos y gastos bancarios, para registrar el compromiso en el aplicativo. 
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  en el botón agregar y seleccione el CDP correspondiente, el sistema automáticamente trae el/los rubros del CDP y el 
saldo de la Disponibilidad, ingrese el valor del compromiso, una vez verificada toda la información de clic en el botón 

2. 
Verificar los gastos 
causados 

1. Verifique la generación de los gastos causados como producto del desarrollo del objeto social para tomar la 
decisión de acuerdo con los parámetros establecidos: 

 

 Para la nómina y aportes parafiscales, se verifica la firma del jefe de la oficina de Talento Humano. 

 Para las cuotas de fiscalización, se remite directamente a la oficina de Contabilidad. 

 Para los contratos, que se encuentren firmados por las partes. 

 Para las órdenes de compra y/o servicios, que se encuentren firmadas por el ordenador del gasto, el área o 
dependencia que da visto bueno, quien proyecta la orden y que se encuentren en estado registrado en el 
aplicativo de presupuesto. 

2.  
Expedir el registro 
presupuestal 

Para el registro presupuestal de contratos de suministros, órdenes de compra y/o servicios: 
 

1. Para los registros presupuestales o compromisos que son generados desde las áreas de suministros y contratación 
producto de las órdenes de compra y/o servicios y de contratos de suministro, ingrese al software INDIGO VIE ERP, 
módulo Gestión administrativa - Presupuesto, submódulo Documentos y Transacciones (Gastos), opción Compromisos 
/ Reservas, busque el respectivo documento y verifique la información correspondiente a tercero, No. De documento, 
observación, No. CDP, Rubro y Valor. 
 

2. Una vez revisada la información proceda a confirmar e imprimir el registro presupuestal (compromiso), Coloque los sellos 
de disponibilidad y registro presupuestales en la orden de compra o de servicios, con los números correspondientes y 
firme. 
 

3. Si el valor total del C.D.P. es superior al valor total aprobado, se libera el valor excedente, a través del software 
institucional, tal como se indica en la actividad No. 6 numeral 10 del procedimiento GF-PST-F-001-002 Expedición de 
CDP  
 

Para los demás documentos: 
 

4. Ingrese la información del Compromiso en el software INDIGO VIE ERP, módulo Gestión administrativa - Presupuesto, 
submódulo Documentos y Transacciones (Gastos), opción Compromisos / Reservas, pulse la tecla enter para que el 
sistema asigne el consecutivo, seleccione en tipo de documento la opción COMPROMISO, digite el número de 
identificación del tercero beneficiario del RP, seleccione el origen del documento, digite el documento ya sea No. De 
contrato, resolución, factura de servicios públicos etc., en el campo de observaciones el concepto del gasto de clic 
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  guardar y confirmar. 
 

5. imprima el compromiso para la Firma del profesional universitario de presupuesto. 
 

6. Devuelva a la oficina solicitante el COMPROMISO Presupuestal debidamente firmado con la documentación anexa para 
su respectivo trámite. 

 

Para desembolsos de avances, viáticos y gastos de viaje, nomina, parafiscales, reembolsos de caja menor de 
suministros y gastos bancarios 
 

7. Ingrese la información del Compromiso en el software INDIGO VIE ERP, módulo Gestión administrativa - Presupuesto, 
submódulo Documentos y Transacciones (Gastos), opción Compromisos / Reservas, pulse la tecla enter para que el 
sistema asigne el consecutivo, seleccione en tipo de documento la opción COMPROMISO, digite el número de 
identificación del tercero beneficiario del RP, seleccione el origen del documento, digite el documento ya sea el Número 
de resolución, de reembolso, Nota de tesorería etc., en el campo de observaciones el concepto del gasto, en la parte de 
obligación automática se selecciona la opción SI, de clic en el botón agregar y seleccione el CDP correspondiente, el 
sistema automáticamente trae el/los rubros del CDP y el saldo de la Disponibilidad, ingrese el valor del compromiso, una 
vez verificada toda la información de clic en el botón guardar y confirmar. 
 

Nota: Si se le olvida indicar que SI en la parte de Obligación automática debe ingresar en el submódulo Documentos y 
Transacciones (Gastos) a la opción Obligaciones y realizarla de manera manual diligenciando cada uno de los campos que 
solicita el formulario, teniendo en cuenta tomar el registro presupuestal y rubro correspondiente, confirme e imprima la 
obligación 
 

8. Imprima el Registro Presupuestal para la firma del Profesional Universitario de Presupuesto y la obligación generada. 
 

9. 11. Una vez confirmado el Compromiso presupuestal (RP) en el software Índigo VIE ERP, se debe ingresar al aplicativo 
SIH GESTION HOSPITALARIA – GESTION PRESUPUESTAL – COMPROMISOS, para realizar la desagregación del 
compromiso por códigos DANE, teniendo en cuenta la información registrada en el formato GF-PST-F-001D Anexo 
desagregación Códigos DANE por Rubro, requerido en la actividad No. 1 numeral 1 del procedimiento GF-PST-P-001-
002 Expedición de CDP.  
 

10. 12. En el caso en que se requiera modificar los códigos DANE del compromiso, ésta se debe realizar en el aplicativo 
GESTION HOSPITALARIA – GESTION PRESUPUESTAL, con base en la información diligenciada en el formato GF-
PST- 

11. F-001E Modificación de códigos DANE por rubro. 
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12.  Entregar documentos 

13. Envíe los documentos directamente al área que presentó la orden de compra, orden de servicio, contrato, resolución, 
nomina. 

14. Remita las resoluciones por concepto de avances y/o viáticos y los reembolsos de caja menor a la Subgerencia 
Financiera. 

15. Envíe las facturas de servicios públicos al área de contabilidad. 

16.  
Liberar recursos del 
C.D.P. y registro 
presupuestal 

Gerente 
 

1. Recepcione el formato modificación documentos Presupuestales u oficio de liberación de recursos de registro 
presupuestal. 
 

2. Dé el visto bueno para que este se efectúe de forma correcta y oportuna. 
 

Profesional Universitario de Presupuesto 
 

3. Ingrese al software INDIGO VIE ERP, módulo Gestión administrativa - Presupuesto, submódulo Documentos y 
Transacciones (Gastos), opción Compromisos modificaciones, registre la liberación de los recursos no ejecutados en 
contratos, órdenes de compra u órdenes de servicio 
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO GF-PST-P-001-004 

NOMBRE Modificaciones presupuestales 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

Profesional Universitario de Presupuesto / Gerente / Junta Directiva 

OBJETIVO 
Determinar y realizar las modificaciones presupuestales de ingresos y gastos, que permitan cubrir las necesidades 
institucionales. 

 

RECURSOS NECESARIOS 
Recursos Físicos: Elementos de oficina, Documentación. 
Recursos Tecnológicos: Computador con acceso a la red, impresora. 
Recurso Humano: Profesional Universitario de Presupuesto. 

REGISTROS GENERADOS Proyecto de Acuerdo, Acuerdo. 

ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS  Recuerde registrar las modificaciones presupuestales en el aplicativo de presupuesto. 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

 
1. 

Determinar la 
necesidad de efectuar 
traslados, adiciones o 
reducciones 
presupuestales 

Profesional Universitario de Presupuesto 
 

1. Determine la necesidad de efectuar traslados, adiciones o reducciones presupuestales, con base en el análisis y 
control de la ejecución presupuestal, los aportes, donaciones o designación como ejecutores de proyectos del 
S.G.R. 

2. Revise y analice su viabilidad, verificando la necesidad y el cumplimiento de las normas legales. 
Remita a la Gerencia el documento para confirmar el traslado, adición o reducción presupuestal, mediante 
justificación escrita y firmada. 

 
2. 

Realizar el proyecto 
de los traslados, 
adición o reducción 
presupuestal 

1. Elabore el proyecto de acuerdo para traslado, adición o reducción presupuestal teniendo en cuenta la justificación 
expresada por el solicitante u origen de la necesidad, y envíe el proyecto de acuerdo a la Gerencia para su respectiva 
revisión y firma. 
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3. 

 
 
 

¿El acuerdo modifica 
el valor de los Gastos 
de funcionamiento, 
Gastos de operación 
comercial o 
Inversión? 

Si, Enviar a Secretaría de Salud, y a Planeación Departamental para su respectivo concepto técnico 
 

1. Presente el proyecto de acuerdo ante la Junta Directiva. 
2. Envíe el proyecto de acuerdo (traslado, adición o reducción presupuestal) a la Secretaría de Salud y Planeación 

Departamental (si se trata de gastos de inversión) para su respectivo concepto técnico, para posteriormente ser 
remitido al CONDFIS Departamental para su concepto y aprobación final. 

 

No, Remitir al Gerente 
 

3. Envíe el proyecto de acuerdo para traslado presupuestal directamente a la Gerencia para que convoque a la Junta 
Directiva para su estudio y aprobación. 

 
 
 

 
4. 

 
 

Verificar requisitos y 
realizar 
observaciones al 
proyecto presentado 
por el Hospital 

Secretaría de Salud y /o Planeación Departamental 
 

1. Verifique que el proyecto cumpla con los requisitos legales exigidos y realice las observaciones que considere 
pertinentes. 

 

Profesional Universitario de Presupuesto 
 

2. Realice los ajustes que se consideren pertinentes al proyecto de acuerdo. 
3. Remita el proyecto de acuerdo ajustado a la Secretaría de Salud y/o Planeación Departamental para su revisión y 

concepto técnico. 

 
5. 

Recibir concepto 
técnico y remitir 
proyecto de acuerdo 
con concepto técnico 

Profesional Universitario de Presupuesto 
 

1. Recepcione los conceptos técnicos emitidos por la Secretaría de Salud y Planeación Departamental, en caso de 
que se requiera. 

2. Remita el proyecto de acuerdo con los conceptos técnicos a la Secretaría de Hacienda Departamental. 

 
 

6. 

Enviar proyecto de 
acuerdo con los 
miembros del 
CONDFIS 

Secretaría de Hacienda Departamental 
 

1. Reciba proyecto de acuerdo con los conceptos técnicos para revisión y análisis. 
2. Envíe los documentos para estudio y convoque a reunión a los miembros del CONDFIS. 
3. Envíe convocatoria con fecha de reunión al Gerente del hospital para que sustente el Proyecto. 
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7. 

 

Revisar y emitir 
resolución por la cual 
se aprueba el 
traslado, adición o 
reducción 
presupuestal 

CONDFIS Departamental 
 

1. Revise la documentación remitida previa a la aprobación. 
2. Si el proyecto es aprobado, emita constancia de aprobación y la resolución por medio de la cual se aprueba la 

adición, reducción o traslado presupuestal. 
3. Si no es aprobado devuelva el proyecto a la E.S.E. Hospital Universitario para que realicen los ajustes 

correspondientes. 

 
 

8. 

Convocar Junta 
Directiva para 
presentar y aprobar 
el proyecto 

Gerente 
 

1. Convoque reunión de la Junta Directiva para sustentar y gestionar la aprobación del proyecto de acuerdo de 
adición, reducción o traslado Presupuestal y emita el acuerdo para legalizar dicha aprobación. 

 
 

 
9. 

 

 
Registrar en el 
aplicativo las 
modificaciones 
presupuestales 

Profesional Universitario de Presupuesto 
 

1. Registre en el Software INDIGO VIE ERP, módulo Gestión administrativa - Presupuesto, submódulo Documentos y 
Transacciones (Ingresos), opción Presupuesto modificaciones, lo correspondiente a modificaciones presupuéstales 
aprobadas, haciendo los aumentos y/o reducciones de cada partida de ingresos. Para los traslados seleccione la 
opción presupuesto traslados. 

2. Registre en el software INDIGO VIE ERP, módulo Gestión administrativa - Presupuesto, submódulo Documentos y 
Transacciones (Gastos), opción Presupuesto modificaciones, lo correspondiente a modificaciones presupuéstales 
aprobadas, haciendo los aumentos y/o reducciones de cada partida de gastos. Para los traslados seleccione la 
opción presupuesto traslados. 
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO GF-PST-P-001-005 

NOMBRE Revisión y/o generación de obligaciones y órdenes de pago presupuestal 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

Personal de Apoyo Oficina de Presupuesto 

OBJETIVO 
Garantizar un control presupuestal de las obligaciones adquiridas por la institución y los pagos realizados, verificando 
la correcta imputación presupuestal, de tal manera que permita tener la información actualizada de forma oportuna, 
para la toma de decisiones por parte de la Gerencia. 

 

RECURSOS NECESARIOS 
Recursos Físicos: Elementos de oficina, Documentación. 
Recursos Tecnológicos: Computador con acceso a la red, software institucional, impresora. 
Recurso Humano: Personal de apoyo de Presupuesto. 

REGISTROS GENERADOS Formato Radicador de documentos. 

 
ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

 No olvide revisar detalladamente la imputación presupuestal de cada obligación incluida en las Órdenes de Pago 
y comprobantes de egreso. 

 Recuerde verificar que los comprobantes de egreso traigan adjunto toda la información y   soportes necesarios. 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION 

 

1. 

Recepcionar las 
obligaciones, Verificar 
en el software la 
imputación 
presupuestal y 
desagregar por código 
DANE. 

 

1. Recepciones las cuentas por pagar con sus respectivas obligaciones generadas desde los módulos de inventarios 
y cuentas por pagar, remitidas por las áreas de Almacén, bodega farmacia, contabilidad y/o por los supervisores 
de contratos.  

2. Verifique que en la obligación se hayan seleccionado el registro presupuestal (compromiso) y rubro correcto, así 
como el valor de esta, para realizar la validación se debe ingresar al software INDIGO VIE ERP - módulo Gestión 
administrativa - Presupuesto, submódulo Documentos y Transacciones (Gastos), opción Obligaciones. 

3. Una vez revisada la obligación en el software INDIGO VIE ERP, se debe ingresar al aplicativo SIH GESTION 
HOSPITALARIA – GESTION PRESUPUESTAL – OBLIGACION, para realizar la desagregación por códigos DANE, 
con base en la información anexa en la respectiva cuenta por pagar.  
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2. 
Generar y/o modificar 
Obligaciones. 

4. Si se requiere realizar obligaciones de forma manual, debe ingresar en el submódulo Documentos y 
Transacciones (Gastos) a la opción Obligaciones y realizarla de manera manual diligenciando cada uno de los 
campos que solicita el formulario, teniendo en cuenta tomar el registro presupuestal y rubro correspondiente, 
confirme e imprima la obligación 

5. Para realizar modificaciones a las obligaciones se debe ingresar en el submódulo Documentos y Transacciones 
(Gastos) a la opción Modificación de Obligaciones diligenciando cada uno de los campos que solicita el formulario, 
teniendo como soporte la nota débito o crédito que afecte la obligación o la solicitud realizada en el formato GF-
PR-F-001A SOLICITUD DE MODIFICACIÓN DOCUMENTOS PRESUPUESTALES previamente aprobada por la 
gerencia. 

3. 

Entregar las 
obligaciones y Cuentas 
por pagar con los 
soportes a sus 
respectivas áreas. 

1. Entregue las obligaciones y cuentas por pagar con sus respectivos soportes a las áreas de donde fueron remitidas, 
Relacionando la información de las obligaciones o cuentas por pagar a través del software INDIGO VIE ERP – 
módulo Gestión financiera – Cuentas por pagar – submódulo Documentos y transacciones – opción Traslado de 
documentos, o diligencie el formato GF-PST-F-001C RADICADOR DE DOCUMENTOS, según corresponda. 

Nota: La opción para remitir las cuentas por pagar y obligaciones a través del software se utiliza solo cuando al 
área de presupuesto las remiten por este mismo medio. 

4. 
 

Recepcionar los 
comprobantes de 
egreso y Verificar en el 
sistema que el 
comprobante de egreso 
corresponda a la 
obligación afectada 

1.  Recepcione los comprobantes de egreso remitidos diariamente por el área de Tesorería, verifique los documentos 
físicos y constate con el aplicativo la información. 

2. Verifique en el software INDIGO VIE ERP, módulo Gestión administrativa - Presupuesto, submódulo Documentos 
y Transacciones (Gastos), opción Órdenes de pago, que el comprobante de egreso haya afectado la obligación 
correspondiente y se haya elaborado por el valor de la obligación, también verifique que el número de egreso 
corresponda al impreso, al proveedor y las facturas canceladas. 

3. Si el pago tiene descuento financiero o si se requiere hacer modificación a alguna Obligación incluida en la orden 
de pago proceda a registrar el descuento o modificación a través del submódulo Documentos y Transacciones 
(Gastos), opción REINTEGROS. 

4. Coloque el número de la Orden de Pago asociada al comprobante de egreso correspondiente y firme. 

5. Ingrese al aplicativo SIH GESTION HOSPITALARIA – GESTION PRESUPUESTAL – ORDENES DE PAGO, para 
realizar la desagregación por códigos DANE, con base en la información anexa en la respectiva cuenta por pagar. 
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5. 
 

Generar orden de pago 

6. Si se trata de un comprobante de egreso que no tiene orden de pago, proceda a generarla desde el software INDIGO 
VIE ERP, módulo Gestión administrativa - Presupuesto, submódulo Documentos y Transacciones (Gastos), Opción 
Ordenes de Pago, diligencie los campos solicitados en el formulario, escoja las obligaciones presupuestales objeto 
de pago incluidas en el comprobante de egreso, digite el valor, proceda a confirmar y realice lo indicado en los 
numerales 10 y 11 de la actividad anterior. 

 

6. 

Entregar los 
comprobantes de 
egreso a Tesorería 

1. Diligencie en el formato GF-PST-F-001C RADICADOR DE DOCUMENTOS la información de los 
comprobantes de egreso (fecha de entrega, nombre del tercero (proveedor), Nro. del comprobante de egreso, 
valor del comprobante), y remita los comprobantes de egreso y el formato radicador de documentos al área de 
tesorería, solicite la firma   de quien recibe y la fecha de recibido. 

7. 

Conciliar la información 
de Cuenta por pagar Vs 
Obligación para realizar 
el cierre mensual 

1. Una vez verificadas las obligaciones y órdenes de pago del mes, y que todos los documentos presupuestales de 
gastos estén confirmados, realice la conciliación con base en el reporte denominado “PS - CONCILIACION CXP 
Vs OBLIGACION” el cual puede descargar desde la parte de configuración del software INDIGO VIE ERP opción 
reportes de usuarios. Si es necesario realice los ajustes pertinentes. 
 

2. Realice el cierre mensual de gastos en el Software INDIGO VIE ERP, módulo Gestión administrativa - 
Presupuesto, submódulo Documentos y Transacciones (Gastos), opción Cierre Mensual, seleccione la vigencia y 
el mes a cerrar y de clic en confirmar.  
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO GF-PST-P-001-006 

NOMBRE Registro de reconocimientos y recaudos 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

Profesional Universitario de Presupuesto 

 

OBJETIVO 
Llevar un control presupuestal de la causación y recaudo producto de la venta de servicios y por otros ingresos que 
recibe el hospital, permitiendo tener la información actualizada de forma oportuna para la toma de decisiones por parte 
de la Gerencia. 

 

RECURSOS NECESARIOS 
Recursos Físicos: Elementos de oficina, Documentación. 
Recursos Tecnológicos: Computador con acceso a la red, software institucional, impresora. 
Recurso Humano: Profesional Universitario de Presupuesto. 

REGISTROS GENERADOS Conciliación de Reconocimientos y Recaudos. 

ADVERTENCIA
S ESPECÍFICAS 

 Recuerde clasificar los reconocimientos de acuerdo con el régimen al cual pertenezca el asegurador o particular 
(personas naturales o jurídicas). 

 No olvide verificar que la información registrada en el aplicativo corresponda a la reportada como recaudo de la 
vigencia por el área de Cartera. 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

 
1. 

Recibir información de 
facturación, recaudos, 
y glosas, y registrarla 
en el software. 

1. Reciba del área de facturación la información de la facturación operativa y no operativa radicada durante el periodo, 
del área de Glosas la información de las glosas aceptadas, la refacturación realizada y las devoluciones tramitadas, 
y del área de Cartera los recaudos efectuados por la entidad tanto de la vigencia como de vigencias anteriores. 
 

2. Digite en el software INDIGO VIE ERP, módulo Gestión administrativa - Presupuesto, submódulo Documentos y 
Transacciones (Ingresos), opción Reconocimientos la facturación por venta de servicios operativos, radicada durante 
el periodo, así como los recaudos de la vigencia inmediatamente anterior y de vigencias anteriores, posteriormente 
active la casilla de recaudo automático, verifique la información diligenciada en el formulario y proceda a confirmar 
el reconocimiento. 

 

Nota: En el caso que NO marque la casilla de recaudo automático, deberá realizar el recaudo de forma manual ingresando 
al software INDIGO VIE ERP, módulo Gestión administrativa - Presupuesto, submódulo Documentos y Transacciones 
(Ingresos), opción Recaudos la información correspondiente.  
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3. Digite en el software INDIGO VIE ERP, módulo Gestión administrativa - Presupuesto, submódulo Documentos y 
Transacciones (Ingresos), opción Reconocimientos Modificaciones, las glosas aceptadas y la refacturación realizada 
en el periodo y las reversiones reportadas por el área de cartera correspondiente a recaudos de otras vigencias. 

4. Para registrar la información correspondiente a los recaudos de la vigencia actual, ingrese al software INDIGO VIE 
ERP, módulo Gestión administrativa - Presupuesto, submódulo Documentos y Transacciones (Ingresos), opción 
Recaudos la información correspondiente. 

5.  Registre las reversiones reportadas por el área de cartera en el software INDIGO VIE ERP, módulo Gestión 
administrativa - Presupuesto, submódulo Documentos y Transacciones (Ingresos). 

 
 

2. 

 
 

Generar Balance de 
prueba para ingresos 
no operativos 

1. Genere el balance de prueba a través del software INDIGO VIE ERP, módulo Gestión Financiera - Contabilidad, 
Submódulo Informes y consultas opción balance de prueba, Verifique que la información de facturación no operativa 
reportada por el área de Facturación está registrada en este reporte e identifique la información no reportada. 

 

2. Digite en el software INDIGO VIE ERP, módulo Gestión administrativa - Presupuesto, submódulo Documentos y 
Transacciones (Ingresos), opción Reconocimientos la información que corresponda con la reportada por el área de 
Facturación y con la identificada en el proceso de revisión, si presenta recaudo active la casilla de recaudo 
automático. 

 
 

3. 

Revisar y conciliar la 
información digitada 
en el software con la 
reportada por las 
diferentes áreas. 

1. Genere el informe Ejecución de Ingresos en el software INDIGO VIE ERP, módulo Gestión administrativa - 
Presupuesto, submódulo Informes y Consultas (Ingresos), Opción Informe Ejecución Presupuestal para realizar la 
conciliación de ingresos, verificando que la información registrada en el aplicativo corresponda a la reportada por 
las diferentes áreas (realice los ajustes si son necesarios). 

 

2. Elabore la conciliación identificando y explicando las diferencias. 
 
 

 
4. 

Realice el Cierre 
mensual y Genere la 
ejecución de Ingresos 

1. Realice el cierre mensual de ingresos en el Software INDIGO VIE ERP, módulo Gestión administrativa - Presupuesto, 
submódulo Documentos y Transacciones (Ingresos), opción Cierre Mensual, seleccione la vigencia y el mes a cerrar 
y de clic en confirmar. 
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO GF-PST-P-001-007 

NOMBRE Generación y presentación de informes de ejecución presupuestal 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

Profesional Universitario de Presupuesto 

OBJETIVO 
Preparar y presentar oportunamente y en forma periódica a las directivas del Hospital y a las autoridades de Control y 
Vigilancia la ejecución presupuestal de ingresos y gastos. 

 

RECURSOS NECESARIOS 
Recursos Físicos: Elementos de oficina, Documentación. 
Recursos Tecnológicos: Computador con acceso a la red, software institucional, impresora. 
Recurso Humano: Profesional Universitario de Presupuesto / Subgerente Financiero. 

REGISTROS GENERADOS Informe de ejecución presupuestal. 

ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

 Tenga en cuenta los plazos establecidos para la elaboración y entrega de los informes. 
 No olvide remitir los informes mensuales con las alertas por sobre ejecución a la Subgerencia Administrativa, 

Subgerencia Técnico-Científica y Oficina de Talento Humano. 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. 

Generar la ejecución 
presupuestal 

1. Una vez realizados los cierres mensuales de ingresos y gastos, genere las respectivas ejecuciones presupuestales 
(Ejecución Presupuestal de Gastos, Ejecución presupuestal de Rentas y Recursos de Capital) cumpliendo con los 
parámetros dados por la Contraloría Departamental y el Ministerio de Hacienda y Crédito Público (Resolución 036 
del Ministerio de Hacienda y Crédito Público). 
 

 Para generar la ejecución presupuestal de ingresos debe acceder al software INDIGO VIE ERP, módulo 
Gestión administrativa - Presupuesto, submódulo Informes y Consultas (Ingresos), Opción Informe Ejecución 
Presupuestal. 
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   Para generar la ejecución presupuestal de gastos debe ingresar al software INDIGO VIE ERP, módulo Gestión 

administrativa - Presupuesto, submódulo Informes y Consultas (gastos), Opción Informe Ejecución 

Presupuestal. 
 

2. Imprima y firme las ejecuciones presupuestales, remítalas a la subgerencia financiera para revisión y aprobación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 

 
 
 
 
 
 
 
Elaborar y remitir 
informes para los 
diferentes entes de 
control y áreas 
institucionales 

 

1. Reciba las ejecuciones presupuestales y verifique que estén firmadas por el Subgerente Financiero. 
 

2. Elabore los informes de ejecución presupuestal solicitados por los diferentes entes de Control de acuerdo con los 
plazos establecidos y en los diferentes aplicativos establecidos para ello. 

 

 Contraloría General de la República, informe trimestral para presentar en las fechas que establezca la 
resolución emitida por dicha entidad. 

 Ministerio de salud y protección social, decreto 2193 de 2004, compilado en el decreto 780 de 2016, informe 
trimestral, semestral y anual, en las fechas que determine el Ministerio. 

 Contraloría Departamental del Huila, informe anual en las fechas que se establezcan. 
 

3. Elabore los informes de la ejecución presupuestal solicitados por las diferentes áreas de la institución, de acuerdo 
con los plazos establecidos: 

 

 Informe mensual de equilibrio presupuestal. 

 Informe mensual de ejecución presupuestal de ingresos y gastos. 

 Informes de avance de los planes institucionales en medio magnético. 
 Informe mensual con alertas de sobre ejecución remitido a la Subgerencia Administrativa, Subgerencia 

Técnico-Científica, Oficina de Talento Humano, con copia a la gerencia y a la Oficina de Planeación, Calidad y 
desarrollo Institucional. 
 

 
4. 

Elaborar y remitir el 
análisis de ejecución 
presupuestal 

1.   Realice trimestralmente el análisis de la Ejecución Presupuestal con la comparación de la ejecución presupuestal de 
la vigencia con la del año inmediatamente anterior, así como también el porcentaje de ejecución incluyendo 
indicadores de gestión y remítalo a la Gerencia para su conocimiento. 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

  
MACROPROCESO: GESTIÓN FINANCIERA 

 

FECHA DE EMISIÓN:  
JUNIO 2022 

 
PROCESO: GESTIÓN DE PRESUPUESTO 

VERSIÓN: 01 

CÓDIGO: GF-PST-C-001 

PÁGINA 34 DE 35 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

13. INDICADORES DE GESTIÓN 
 

 Proporción de ejecución presupuestal. 

   Equilibrio presupuestal mensual 

 Proporción de informes presupuestales presentados. 
 

 

14. IDENTIFICACIÒN DEL RIESGO 

 

 Ver GF-PST-MR-001 Matriz de riesgos de gestión por procesos- presupuesto. 
 

15. ELABORÓ, REVISÓ Y APROBÓ 
 

ELABORÓ REVISÓ                      APROBÓ 

NOMBRE: 

Ángela Patricia Parra Montealegre 

NOMBRE: 

Marleny Quesada Losada  

Nohora Elsa Fajardo Peña 

NOMBRE: 

Emma Constanza Sastoque Meñaca 

CARGO: 

Profesional Especializada Agremiada Participe de la 
Oficina de Presupuesto 

CARGO: 

Jefe Oficina de Planeación, Calidad y Desarrollo 
Institucional 

Profesional Universitario - Presupuesto 

 

CARGO: 

 

Gerente de la E.S.E. 

FECHA: 

Junio 2022 

FECHA: 

Junio 2022 

FECHA: 

Junio 2022 
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16. CONTROL DE CAMBIOS 
 

 

VERSIÓN  
FECHA DE 

APROBACIÓN  
DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS REALIZADOS  

01 Junio 2022 

 

De acuerdo con la nueva estructura de procesos y procedimientos aprobada 
por el comité MIPG en noviembre 2021, se adiciona el ítem 7. Mecanismos de 
Identificación de necesidades y el ítem 8. Mecanismos de Respuesta a las 
necesidades y se elimina el ítem procesos involucrados.  
 
Por otro lado, para la estructuración de este proceso se integran el 
procedimiento registro de reconocimientos y el procedimiento Registro de 
recaudos. 
 
 

 


