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1. OBJETIVO:
Efectuar un correcto y oportuno registro del ingreso de recursos a la ESE, y un adecuado suministro de información que facilite a las directivas la toma de decisiones.

2.  ALCANCE:

Este procedimiento tiene aplicación para las actividades que en cumplimiento del objetivo se desarrollan en el área de presupuesto de la E.S.E. 
3. GLOSARIO:

Presupuesto: un presupuesto es un documento que traduce los planes en dinero: dinero que necesita gastarse para conseguir tus actividades planificadas (gasto) y dinero que necesita generarse para cubrir los costes de finalización del trabajo (ingresos). Consiste en una estimación o en conjeturas hechas con fundamento sobre las necesidades en términos monetarios para realizar tu trabajo. 
Presupuesto público: son aquellos que elaboran los gobiernos, estados, empresas descentralizadas, etc., para controlar las finanzas de sus diferentes dependencias. En estos se cuantifican los recursos que requieren la operación normal, la inversión y el servicio de la deuda pública de los organismos y las entidades oficiales.
Traslado presupuestal: pasar dinero de un rubro a otro.
Adición presupuestal: agregar rubro y dinero al presupuesto ya aprobado y que se encuentra en ejecución.
Egresos: erogación o salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de liquidación de algún bien o servicio recibido o por algún otro concepto. Desembolsos o salidas de dinero, aún cuando no constituyan gastos que afecten las pérdidas o ganancias. En contabilidad gubernamental, los pagos se hacen con cargo al presupuesto de egresos.
Estados financieros: conjunto de documentos preparados por un contador profesional, en acuerdo con los principios aceptados de contabilidad, que reflejen la condición financiera y la historia de transacciones de una persona o entidad en un periodo de tiempo determinado.
Ingresos: es la expresión monetaria de las mercancías creadas o de los servicios prestados.

4. RESPONSABLES:
· Gerente
· Subgerente Financiero
· Jefe de Presupuesto

5. POLITICAS DE OPERACIÓN:

· Los procesos de Presupuesto, son de obligatorio cumplimiento al interior de la institución, por el funcionario involucrados en el proceso.

6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

	PASO
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD 
	DESCRIPCION
	REGISTROS

	1
	· Gerente 

· Jefe Financiero
· Jefe de Presupuesto
	Elaboración de Presupuestos
	A final de cada año se elabora el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos para proyección de los mismos, es decir, lo que se piensa recibir y gastar en el año.

	· Presupuesto de Ingresos y Gastos



	2
	· Gerente 

· Junta Directiva

· CONFIS


	Aprobación
	Los proyectos de presupuestos realizados son presentados ante la Junta Directiva quien dará las observaciones correspondientes y su aprobación.

Seguidamente el proyecto de presupuesto aprobado por la Junta es presentado ante el CONFIS Departamental quien dará la aprobación definitiva.
	· Acuerdo

	3
	· Jefe de Presupuesto
	Registro en el Aplicativo
	La información aprobada es ingresada al aplicativo para ejercer su control.
	· Sofwar

· Dinámica gerencial

	4
	· Gerente 

· Jefe Financiero

· Jefe de Presupuesto
	Ejecución del Presupuesto


	Se ejecuta el presupuesto de acuerdo a lo proyectado para lo cual inicialmente se deberá expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal – CDP como constancia de que existe el rubro solicitado con lo cual se afecta el presupuesto y luego se envía a la dependencia que solicita.

Una vez legalizado el proceso para la prestación del servicio (compra, viáticos, obras, contratación, etc.), se expide el Registro presupuestal – RP para ejecutar el presupuesto.
	· Certificado de Disponibilidad Presupuestal

· Registro Presupuestal

	5
	· Gerente

· Jefe de Presupuesto
	Modificación del Presupuesto
	En el transcurso del año pueden presentarse necesidades de adición, traslados, créditos, contra créditos, etc. Para lo cual se expedirá una resolución que modifique los rubros que se van a afectar.
	· Resolución 



	6
	· Jefe de Presupuesto
	Informes
	Mensualmente se realiza un informe presupuestal, el cual contiene el presupuesto de ingresos y gastos y se envía a la Contraloría general de la Republica, Supersalud y Ministerio de la Protección Social.

Mensual se envía a la Contraloría General de la Nación en un aplicativo (CHIP).
Trimestralmente se envían informes a: Supersalud (circular  Única),  y 

Semestralmente al Ministerio de la Protección Social (2193).
	· Informe Presupuestal




7. DOCUMENTACION INTERNA:

· Proyectos de necesidades de las diferentes áreas  de la ESE para la elaboración del presupuesto 
8. RIESGOS:
· Elaboración del Plan de Presupuesto deficiente o no acorde con las necesidades reales 
· No ejecutar el Presupuesto de Ingresos y Gastos  oportunamente 

· Aplicación indebida de los recursos presupuestados (de ingresos y de gastos)

· No hacer seguimiento oportuno a la ejecución presupuestal 

9. PUNTOS DE CONROL:
· Selección de las personas para la elaboración del proyecto de presupuesto
· Capacitaciones

· Aplicar Instructivos

· Cronogramas

· Pagina Web

· Comunicaciones con las dependencias encargadas 

· Revisión de informes de ejecución  

· Devolver los informes con problemas

· Revisar los Certificados de Disponibilidad  CDP
· Verificar los actos administrativos o contratos 

· Hacer seguimientos a la Ejecución Presupuestal 

10.  MARCO LEGAL:

· La Constitución Política de Colombia. 
· Decreto 111 de1996. 

· Ley 819 de 2003.
· Ley 617 de 2000. 
· Ley 225 de 1995.  

· Decreto 111 de1996. 

· Decreto 115 de 1996. 

· Decreto 568 de 1996. 

· Decreto 630 de 1996. 
· Ley 715 de 2001.

· Ley 819 de 2003. 

· Decreto 4730 de 2005. 

11.  ANEXOS:
· Flujograma.
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