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Manual de Usuario 
MÓDULO PRESUPUESTO 

PÚBLICO 

 
INTRODUCCIÓN 

 

El presupuesto Público es una herramienta de política gubernativa, por medio de la 

cual se asignan recursos y se determinan gastos, para cubrir los objetivos trazados 

en los planes de desarrollo económico y social en un período dado, que para 

Colombia es un año calendario.  

 

 
La Ley 111 del 5 de enero de 1996, compila la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y 

la Ley 225 de 1995, conformando de esta manera el  Estatuto Orgánico del 

Presupuesto General de la Nación, el cual regula la programación, elaboración, 

presentación, aprobación, modificación y ejecución del presupuesto, así como la 

capacidad de contratación y la definición del gasto público social, convirtiéndose de 

esta manera en la reglamentación del Presupuesto General de la Nación. 

 

Para apoyar la gestión y el cumplimiento de dicha normatividad, a las IPS públicas el 

módulo de presupuesto público de PANACEA® cuenta con las opciones:  

 

• Configurar niveles de rubro 

• Rubros Presupuestales 

• Presupuesto inicial 

• Modificar presupuesto inicial 

• Trasladar Presupuesto Inicial 

• Programa Anual de caja. 

• Modificar programa anual de caja 

• Certificado de disponibilidad Presupuestal (CDP) 

• Registro Presupuestal (RP) 

• Obligación presupuestal 

• Giro de gastos. 

• Nota débito de gastos 

• Nota crédito de gastos 

• Giro de Ingresos por reconocimientos 

• Giro de Ingresos por recaudos 

• Nota débito de Ingresos 

• Nota crédito de ingresos 

• Retornar saldos 
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• Cerrar periodo fiscal 

• Parámetros generales 

• Informes 

 

 

OBJETIVO 
 
La finalidad del presente manual es  describir las características y detalles funcionales 

del módulo, para facilitar el correcto uso  a todos los usuarios que interactúan con cada 

una de las opciones del presupuesto, del sistema PANACEA®. 

 
DIRIGIDO A 

 
Este documento está orientado a usuarios y administradores del sistema, los cuales 

son responsables de la parametrización  y registro de movimientos del módulo. 
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1. GENERALIDADES 
 
1.1 Alcance del módulo Presupuesto público:  

El módulo de presupuesto público, abarca desde la creación de cada uno de los rubros 

presupuestales, tanto de ingreso como de gastos, para luego registrar la apropiación 

inicial, la cual es el punto de partida para realizar cada uno de los siguientes 

movimientos: 

• Movimientos de modificación al presupuesto inicial. 

o Trasladar presupuesto inicial -> Permite el traslado del presupuesto inicial 

de un rubro a otro.  

o Modificar presupuesto inicial -> Permite adicionar o reducir el presupuesto 

inicial de un rubro.  

• Movimientos del Presupuesto de gastos 

o Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) 

o Registro presupuestal (RP) 

o Obligación Presupuestal 

 Nota débito de gastos -> Disminuye el valor de la obligación 

presupuestal. 

 Nota crédito de gastos -> Aumenta el valor de la obligación 

presupuestal.  

o Giro presupuestal 

• Movimientos del Presupuesto de ingresos 

o Giro de Ingresos por reconocimientos 

 Nota debito de Ingresos-> Aumenta el valor del giro por 

reconocimiento. 

 Nota crédito de Ingresos-> Disminuye el valor del giro por 

reconocimiento.  

o Giro de Ingresos por recaudo  

• Movimientos de ajuste de saldos no utilizados 

o Retornar saldos -> Permite retornar el saldos no utilizados así: 

 Retorna a la obligación un valor no girado. 

 Retorna al registro un valor no obligado. 

 Retorna al certificado un valor no registrado. 

Ej.  

Valor Apropiación 1,000,000$                    

Valor CDP 1 500,000$                       

Valor Disponible Retornar (CDP-Registro) 100,000$     

Valor Registro 1 400,000$                       

Valor Disponible Retornar (Registro - Obligado) 200,000$     

Valor Obligacion 1 200,000$                       

Valor Disponible Retornar (Obligado - Girado) 50,000$       

Valor Giro 1 150,000$                        
 

• Cierre fiscal. 

o Cerrar periodo fiscal -> El cierre del periodo fiscal, busca los registros que 

no tengan un obligación Reservas presupuestales, Obligaciones no 

giradas, se constituyen en el siguiente año como CXP Presupuestales.  
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1.2  Proceso 

Inicio

Crear Tablas básicas

o Recursos Presupuestales

o Tipos de contrato 

o Tipos de rubro.

Rubros 
presupuestales

Presupuesto inicial

Certificado de 
Disponibilidad 

presupuestal (CDP)

Facturar a Cliente 
(Facturación Clientes

Recibos de Caja 
(Cartera y 

Facturación 
Pacientes)

Fin

Maneja PAC?

Registro presupuestal 
(RP)

Obligación presupuestal

Giro presupuestal

Programa Anual de Caja
NO

Si
Modificar Programa 

Anual de caja

Giro de Ingresos por 
reconocimiento

Giro de Ingresos por 
recaudo

Registrar 
Cuentas 

(Cuentas Por 
Pagar) 

Comprobante de 
egreso (Cuentas 

Por Pagar) 

Nota Crédito  
(Cuentas Por 

Pagar) 

Nota débito 
(Cuentas Por 

Pagar) 

Nota crédito gastos 
(Aumenta el valor a al 

obligación)

Nota débito de gastos 
(Disminuye el valor a al 

obligación)

Modificar 
Presupuesto inicial 

Trasladar 
presupuesto inicial

Nota débito de gastos
(Aumenta el valor a al 

reconocimiento)

Nota crédito de 
gastos(Disminuye el 

valor al reconocimiento)

Nota Crédito  
(Cartera) 

Nota débito 
(Cartera) 

Cerrar Periodo fiscal

Retornar 
Saldos

(Retorna a la 
obligación un 

valor no 
girado, al 

registro un 
valor no 

obligado y al 
CDP un valor 
que no tenga 

registro)

 

1.3  Generalidades Panacea® 
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 Campo Obligatorio : Dentro de los formularios del  sistema de  información 

PANACEA®, los campos obligatorios se encuentran identificados con  un 

asterisco de color naranja *, estos deben ser diligenciados en su 

totalidad para poder guardar la información registrada en dicho 

formulario. 

 

 Validación de obligatoriedad y formato: Cuando dentro de un formulario del 

aplicativo PANACEA® se omita el registro de un dato definido como 

obligatorio, o se registre información inconsistente con el tipo de dato, Ej, la 

contraseña al crear un usuario debe contener una mayúscula y no se registra, 

el sistema marca el campo con un signo de admiración naranja dentro de un 

círculo gris, al acercar el Mouse al símbolo, el sistema indica el detalle de la 

validación en un la label aclaratorio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Confirmación de operaciones: El sistema emite mensajes para ratificar 

la realización de las operaciones, para los casos en que ser requiera, 

por ejemplo cuando no se puede eliminar por integridad referencial, la 

ventana muestra la opción ver detalle, como complemento informativo 

del motivo fallido de la operación: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al pulsar aceptar se cierre la venta de confirmación de la operación.  

 

 Tablas Básicas: Son utilizadas por otras opciones de Parametrización. En su 

mayoría se componen de una descripción y un estado  Activo/ Inactivo, y 

aunque su frecuencia de consulta por otras opciones del sistema es alta, su 

frecuencia de actualización o inserción de información es baja. Son 

creadas/alimentadas por el usuario parametrizador / administrador del sistema. 

 

 Tablas Del Sistema: Son tablas la cuales ya contienen datos creados 

previamente por el sistemas de informacion de PANACEA®.  
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 Búsquedas: Las opciones donde se permite hacer búsquedas se 

encuentran identificadas dentro del sistema PANACEA®. Con un ícono 

así: 

 

 

 

Manejando dos tipos de búsquedas: 

 

o Simple: Para lo cual se registra dentro del campo mínimo 3 

caracteres de la búsqueda a realizar y se pulsa la lupa sencilla, el 

criterio de búsqueda simple está definido para cada opción en general 

se usa el nombres. 

o Avanzada: Permite hacer búsquedas combinando varias 

características; al pulsar sobre la lupa que contiene el +, se inicia al 

búsqueda avanzada, para cada opción están definidos los diferentes 

datos de búsqueda, por cada dato se puede definir el criterios a usar,  

el detalle de la búsqueda y la opción de conectores y / o para poder 

asociar varios filtros.  En la ventana ejemplo se tiene como dato 

Clase de tercero, criterio igual, detalle de la búsqueda Otra IPS y 

como conector Y. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cuando se tiene creado el filtro se puede guardar, al pulsar esta opción el 

sistema solicita un nombre y con este se podrá volver a hacer búsquedas, 

seleccionando el nombre del filtro guardado en búsquedas anteriores. 

 

Al pulsar buscar el sistema carga el resultado de la búsqueda y al seleccionar 

el o los datos y pulsar aceptar  se cargan en el formulario desde donde se hizo 

el llamado de la búsqueda. 
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 Cancelar: Cuando se pulsa el botón Cancelar , el sistema anula 

cualquier acción que se haya realizado y regresa al formulario original 

sin guardar cambio alguno. 

 

 

 Justificación: Cuando se realizan modificaciones sobre el sistema, en 

algunos casos se requiere registrar justificación del cambio realizado, 

para ello el sistema emite una ventana donde permite detallar la 

justificación del cambio realizado.  Esta podrá ser consultada dentro de 

los historiales de modificación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Mensajes: En el aplicativo PANACEA®, los mensajes emergentes, se 

identifican porque  las ventanas tienen como tienen como título” 

Mensaje Panacea®” y tienen por defecto el foco en el botón aceptar, al 

pulsar aceptar se cierra la ventana del mensaje emergente: 
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 Marcar / desmarcar todo: En el aplicativo PANACEA®, para los grid en 

que se permite hacer selección múltiple, el sistema facilita el 

seleccionar o des seleccionar todos los registros en una sola acción; al 

pulsar sobre la primera celda de la columna de check, el sistema marca 

o desmarca todos los registros; se visualiza un label que indica la 

operación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Filtros en grid: En el aplicativo PANACEA®, para los grid, sobre cada 

una de las filas se encuentran las opciones de filtro, el nombre de la 

fila corresponde al criterio de búsqueda,  Ej. Código; se muestran como 

lista desplegable los operadores disponibles según el tipo de dato, Ej. 

Igual, diferente, termina con; este se selecciona y se digita en el 

campo adyacente el texto (valor) a buscar, el sistema filtra y carga en 

el grid los datos que cumplen con el criterio seleccionado: 

 

SelecciónSelecciónSelección

FiltroFiltroFiltro
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Pueden usarse varios  criterios, sumando a la búsqueda anterior otro 

criterio; como se visualiza por ejemplo en la imagen: Primero se realiza 

el filtro por el tipo de identificación contiene CC  y a los datos 

resultados de esta primera búsqueda se aplica filtro por nombre 

completo contiene ar; por tanto los resultados visualizados cumplen 

con la suma de los dos criterios. 

 

Adicionalmente al pulsar los nombres de las columnas se puede 

reordenar la información. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Presentación de informes: Dentro del sistema PANACEA®, se tiene la opción 

en algunas de las ventanas de visualizar listados a manera de informes.   

 

Al pulsar el botón                       cuando se tiene un solo informe como opción, 

el sistema genera el listado de la información solicitada; si para esa opción de 

menú se encuentra más de una posibilidad de informe, el sistema presenta las 

opciones para seleccionar la requerida: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Luego de tener el informe requerido seleccionado se pulsa generar para 

visualizar la información correspondiente: 
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Un informe está integrado por 3 partes: Encabezado, cuerpo y pie. 

 

Si existen adicionalmente opciones de agrupación de la información, previo a la 

visualización, el sistema permite definir estos criterios, Ej. Presentar la 

información por convenio:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al marcar los criterios requeridos y pulsar ver reporte, se visualiza la información 

como se describió anteriormente. 

 

Nota: Los tipos de informes a visualizar, las opciones de agrupación y la 

obligatoriedad de los mismos están definidos por cada opción del sistema ( ver 

cada uno de los manuales). 

 

Encabezado: En la parte superior de la ventana donde se muestra el informe se 

tienen las acciones: avanzar / retroceder entre páginas, aumentar / disminuir el 

tamaño de la visualización, buscar, exportar, actualizar, imprimir. 

 

o avanzar / retroceder entre páginas: Cuando la cantidad de resultados 

mostrados en el informe superan el tamaño de una ventana, el sistema 

los muestra paginados; brindando la opción de desplazamiento  entre 

páginas, ya sea una a una con los botones de flecha simple o 
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permitiendo ir al primer o último registro con la opción correspondiente a 

primera o última página: 

 

 

 

 

 

 

     

o aumentar / disminuir el tamaño de la visualización: Se  brinda la opción 

de aumentar o disminuir el tamaño de presentación de la información en 

pantalla por medio de porcentajes que van desde el 10 % hasta el 

500%.  Por defecto los informes se muestran en 100%. 

 

     

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
o Buscar: Esta opción permite hacer búsquedas dentro de los registros del 

informe, para ello se debe relacionar parte del texto a ubicar y luego 

pulsar buscar; teniendo ubicada una coincidencia, la opción buscar 

siguiente, permite saldar a la siguiente coincidencia. 

 

 
 

 

 

 

 

 

o Exportar: La información del informe presentada en pantalla puede ser 

llevada a diversos formato, las posibilidades son: XML, PDF, HTML, 

Excel, TIFF y Word. 
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o Actualizar: Esta opción permite refrescar la información que se visualiza 

en pantalla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Imprimir:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción lleva a la ventana de diálogo habitual del sistema operativo 

para realizar impresiones: 
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Nota: El manejo de las impresoras no es administrado por PANACEA®, 

sino por el sistema operativo de cada estación de trabajo, dando al 

usuario la flexibilidad de establecer los parámetros predeterminados de 

impresión, o cambiar de impresora en el momento que lo requiera. 

  

Es posible que para que se visualicen las impresoras configuradas, el 

sistema solicite se instale un control ActiveX: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Debe realizarse la instalación para un correcto funcionamiento de la 

opción imprimir. 

 

Como parte del encabezado se encuentra una sección donde se visualiza el 

nombre del informe generado e información de la IPS, como nombre, de número 

de identificación, slogan, dirección y teléfono de ubicación: 

 

  

 

 

 

 

 Cuerpo: Dentro del cuerpo se visualiza el detalle del informe, en los casos en 

que aplica la información puede contraerse o expandirse para ver detalle, por 

defecto el sistema muestra la opción expandida: 
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Pie: En la parte inferior del informe se visualiza la fecha y hora de generación, 

usuario que lo genera, sede, equipo desde donde se genera, número de páginas 

del informe  usando el formato del número de página con respecto al total de 

páginas ( m de n): 

 

  

 

 

 
o Autocompletar en combos: Para facilitar la selección en combos 

simples, el sistema tiene la función de autocompletar, cuando se inicial 

la escritura de una palabra en el combo, el sistema va realizando filtro 

de las opciones con coincidencias, mostrándolas como primera opción.  
 

 

 

 

 

 

 

 

o Registro de fechas y horas en el aplicativo PANACEA®: En los campos 

donde se requiere registrar fechas puede realizarse seleccionando esta 

del calendario que se muestra en el campo, o puede digitarse la fecha 

en el campo usando formato dd-mm-aaaa  (dd/mm/aaaa). El calendario 

tiene como opciones el ir al día de hoy, el limpiar la selección y permite 

desplazarse mes a mes o año a año pulsando la flecha simple a 

izquierda para ir al mes anterior, flecha simple a derecha para ir al mes 

siguiente y flecha doble a izquierda para ir al año anterior, flecha doble 

a derecha para ir al año siguiente: 

 

 

 

 

 

 

Desplazamiento entre 

meses o años

Desplazamiento entre 

meses o años
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El calendario solo tendrá habilitadas las fechas posibles a asignar, por ejemplo, 

si para un campo la fecha no puede ser menor a la actual, los días anteriores 

estarán deshabilitados. 

 

Para el  registro de horas dentro del aplicativo se tiene un campo como el que 

se visualiza en la imagen:    

 

 

 

 

 

Este maneja el formato de hora am / pm y por defecto el sistema muestra para 

la hora las 12:00 am. 

  

Si se desea definir una hora, esta puede digitarse dentro del control detallando 

horas, minutos y  en el formato de hora la característica am / pm requerida; o 

por medio de las fechas de desplazamiento (arriba / abajo) aumentar o 

disminuir uno a uno las horas o minutos, dependiendo de la ubicación del 

cursor; si se encuentra antes de los dos puntos modifica la hora, si se encuentra 

entre los dos puntos y el inicio del formato de hora se modifican los minutos y si 

se encuentra ubicado en el formato de hora pasa de am a pm y viceversa. 

 

 

o Registro de rangos de edad en el aplicativo PANACEA®: En las opciones donde 

se requiriere el registro de rangos de fechas de aplicación se visualiza una 

ventana para registrar grupos y condiciones: 

  
 

 

Para iniciar la parametrización debe pulsarse el botón   en este momento 

se habilita la parte superior de la ventana para permitir el registro de una 

condición, para lo cual se debe pulsar el botón , definir el criterio, la 

edad, la unidad de medida de la edad y el conector: 
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Las opciones posibles del campo criterio son: Igual, mayor, mayor o igual, 

menor, menor o igual; debe seleccionarse una. 

 

En el campo edad debe registrarse la edad para la cual aplica la condición, el 

valor máximo definido en el sistema es 150. 

 

En el campo unidad de medida de la edad de la edad se muestran las opciones 

años, meses y días, seleccione la unidad de medida para la condición que está 

creando. 

 

En el campo conector las opciones válidas son: Y / O / Ninguno, si desea cerrar el 

grupo, es decir no adicionar más condiciones use el conector ninguno. 

 

Si desea adicionar otra condición al grupo seleccione el conector dependiendo si 

se quiere que las condiciones sean incluyentes es decir que se requiera que se 

cumplan ambas, en ese caso la opción es Y, si se quiere que aplique una 

cualquiera de las dos condiciones seleccione el conector O. 

 

 

Así la condición quedará registrada en la línea que se visualiza en la parte 

superior: 

 

 
 

 

Si el conector usado fue ninguno, se da cierre al grupo, no se permite agregar 

otra condición a este. 

 

 

Para evitar conflictos de cruces de rangos de edad, solo se podrán colocar 

máximo 2 condicionantes por grupo. 

 

Se realiza validación entre las edades en un grupo para que no se repita la edad, 

si existen se informa  y no permite agregar. 

 

Para crear un nuevo grupo se repiten los pasos anteriores 

 

Al crear un nuevo grupo se valida que la edad no esté contenida en otro grupo, si 

lo está informa y no permite la creación. 
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Para borrar, se selecciona el grupo o condición y se pulsa el botón   

 

 

o Requerimiento de componente Silverlight para opciones PANACEA®: Para 

algunas de las opciones, por ejemplo crear fórmulas y crear plantillas se 

requiere tener instalado un componente (plugin) de Silverlight.  Sino se 

encuentra instalado en el equipo de usuario final se muestra un mensaje así: 

 

 

Para instalarlo pulse instalar ahora y siga el paso a paso de la guía de 

instalación.  

 

Este también puede conseguirse en la página Web del fabricante. 

 

 



 
 

 MANUAL DE USUARIO PANACEA® 
MODULO DE PRESUPUESTO PÚBLICO 

CÓDIGO: 

20 

 
 

 

VERSIÓN: 

V- AGOSTO-2014 

  

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Jenifer Martínez   

Cargo: Líder Funcional   

Fecha: 19 de Agosto de 2014   

Página 20 de 103 

 

2. PRERREQUISITOS 

2.1 Inicio De Sesión 

Cuando se requiera hacer uso del sistema de información  PANACEA®, el usuario debe 

autenticarse con su respectivo nombre de usuario y contraseña,  para tener acceso al 

sistema y poder hacer uso de este módulo, es importante tener en cuenta  que las 

acciones a realizar por el usuario están definidas por la asignación de permisos. (Ver 

manual de  seguridad, crear perfiles sección 3.1). 

2.2 Tablas básicas 

Se requieren las siguientes tablas básicas: 

 

o Recursos Presupuestales 

o Tipos de contrato 

o Tipo de rubro 

2.3 Crear roles 

Para el módulo Comités se  tiene como prerrequisito de forma opcional tener creados 

roles (Ver manual seguridad, crear roles sección 3.2) 

2.4 Crear usuarios 

Para el módulo Comités se  tiene como prerrequisito de forma opcional tener creados 

usuarios (Ver manual seguridad, crear usuarios sección 3.3) 

 

2.5 Crear sedes 

Para el módulo Comités se  requiere tener sedes creadas y activas (Ver manual  

parametrización, sección 3.15  crear sedes) 
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3. USO DEL APLICATIVO MODULO PRESUPUESTO 

PÚBLICO.  
 
A continuación se detalla cada una de las opciones del módulo: 

3.1 Configurar niveles de rubro. 
Al ingresar a esta opción el sistema permite configurar los niveles de rubro que va a 

utilizar para crear los rubros presupuestales de gastos e ingresos así: 

 

 
 
Conforme a esta parametrización el sistema permitirá crear los rubros, sin embargo 

hay que tener en cuenta que una vez creados los rubros el sistema no permite 

modificar los niveles de rubro.  

 

3.2  Rubros presupuestales.  
Dentro de Panacea®, es posible crear cada uno de los rubros 

presupuestales que tiene la entidad, para que por cada uno de ellos se 

pueda realizar los movimientos presupuestales y de esta forma consultar su 

saldo a un determinado mes.  

 

    RUTA: Menú Administrativa Presupuesto público  Rubros 

presupuestales. 
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Al ingresar a la opción el sistema activa la ventana para consultar y crear cada 

uno de los rubros presupuestales. 

 

 Crear Rubros presupuestales.  

 

 Código presupuestal: Se debe registrar el código del rubro presupuestal,  

teniendo en cuenta lo siguiente: 

 

o El rubro presupuestal se divide en 10 niveles, (cada cajoncito es 

un nivel). 

 

o Es decir que el usuario podría crear un rubro así: 

1 1 11 11 11 11 11 11 

 
 

o Para crear el rubro registre el primer dígito, si ya existe se carga 

la información de este nivel. Si no existe ingrese la información 

del nivel.  

 

 Para que se habilite el siguiente nivel es necesario guardar el nivel 

anterior; es decir que no es posible por ejemplo crear un rubro de nivel 

dos sino se tiene creado el del nivel uno. 
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 Clase de rubro. 

o Este campo solo se activa cuando se crea el primer nivel del 

rubro, dado que los demás niveles heredan, el de este primer 

nivel.  

 Seleccione la clase a la que pertenece el rubro, las 

disponibles son: Ingresos, gastos, otros.  

 

 Nombre: Registre el nombre del nivel y rubro que está creando. 

 Código alterno: Este campo puede ingresar un código para el rubro 

diferente al que ya creo en el campo código, esto por si requiere un 

código que tenga una estructura diferente a la de niveles que ya se 

tiene. 

 Tipo de rubro: El tipo de rubro solo se activa, cuando se está creando el 

nivel 4.  El sistema muestra los tipos de rubro creados en tablas básicas 

(ver manual de parametrización, tablas básicas). Ej. Clase de rubro – 

Ingresos – Tipo de rubro – Inversión.  

 Recurso: El sistema muestra los recursos, creados y activos como tabla 

básica (Ver Manual de parametrización  - Tablas básicas), seleccione el 

recurso al que pertenece el rubro. Ej. Recurso -> Propios, 

gubernamentales.  

 Rubro de vigencia anterior. Seleccione el rubro que va a reemplazar a 

este en el siguiente periodo cuando se hagan las reservas 

presupuestales y las cuentas por pagar. Se trasladan de este rubro que 

se está creando al acá configurado, si no se requiere el campo no es 

obligatorio.  

 Cuando tenga los datos del nivel que está creando de clic en el botón 

guardar.  

 El sistema emite el mensaje de confirmación, de guardado. 

 
 

 

 Cargar rubros por archivo plano. 

o Configure el archivo plano el cual debe tener las siguientes 

características: 

 Separado por pie (|) 

 

Campo Valores permitidos 

ID_CLASE_RUBRO 0 - Ingresos, 1 - Gastos, 2 - Otros  

 ID_TIPO_RUBRO 
Se debe hacer select a la tabla 
Presupuesto.TP_TIPOS_RUBROS 

CODIGO   
Numérico, sin espacios, puntos o comas. Ej. 
1101 
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 NOMBRE  Texto Sin caracteres especiales 

CODIGO_ALTERNO 
Texto, sin espacios, puntos o comas. Ej. 
1101 

ID_RECURSO 
Se debe hacer select a la tabla 
Presupuesto.TP_RECURSO 

CODIGO_VIGENCIA 
Numérico, sin espacios, puntos o comas. ej. 
1101 

ESTADO  1 - Activo , 0 Inactivo 
 

Ej.  

 

 
 

 El archivo debe tener el nombre 

RubrosPresupuestoPublico20130218.txt 

 Buscar rubro creado 

 

 
o Digite el código o el nombre del rubro que desea buscar y haga clic en el 

icono  

o Si el sistema encuentra más de un rubro que coincida con el código o 

nombre ingresado emite la siguiente pantalla: 
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o Seleccione el registro que desea dando un clic sobre este y de clic en 

aceptar. 

o El sistema carga el rubro y su información. 

 

 Ver saldos. 

o Digite o consulte el rubro del cual desea consultar el saldo, de acuerdo 

con la explicación del ítem anterior de este manual. 

o Una vez cargado en pantalla los datos del rubro, haga clic en el 

icono . 

o Si el rubro seleccionado es uno de clase gastos, el sistema muestra la 

siguiente ventana con la información.  



 
 

 MANUAL DE USUARIO PANACEA® 
MODULO DE PRESUPUESTO PÚBLICO 

CÓDIGO: 

20 

 
 

 

VERSIÓN: 

V- AGOSTO-2014 

  

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Jenifer Martínez   

Cargo: Líder Funcional   

Fecha: 19 de Agosto de 2014   

Página 26 de 103 

 
 

 En esta puede consultar por cada mes el valor del presupuesto 

inicial, valor reconocido y valor recaudado por ese rubro.  

o Si el rubro es de gastos, la ventana que se muestra es la siguiente: 

 

 
 



 
 

 MANUAL DE USUARIO PANACEA® 
MODULO DE PRESUPUESTO PÚBLICO 

CÓDIGO: 

20 

 
 

 

VERSIÓN: 

V- AGOSTO-2014 

  

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Jenifer Martínez   

Cargo: Líder Funcional   

Fecha: 19 de Agosto de 2014   

Página 27 de 103 

 En esta puede consultar por cada mes el valor del presupuesto 

inicial, valor CDP, Valor RP, Valor obligado y valor girado de este 

ese rubro.  

 Eliminar. 

o Digite o consulte el rubro del cual desea eliminar, de acuerdo con la 

explicación del ítem buscar rubro creado. 

o Una vez cargado en pantalla los datos del rubro, haga clic en el 

icono . 

 El sistema solo permite eliminar rubros que sean de último nivel y 

que no tengan ningún movimiento. Ultimo nivel, es decir, que no 

tengan rubros hijos para ese nivel.  

o Al dar clic en eliminar el sistema emite el siguiente mensaje de 

confirmación: 

 
 

 Haga clic en aceptar si realmente desea eliminar el rubro o en 

cancelar si desea cancelar la eliminación. 

o Si da clic en aceptar y el rubro no se puede eliminar el sistema emite el 

siguiente mensaje: 

 
o Si el rubro se puede eliminar el sistema emite el siguiente mensaje de 

confirmación. 
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 Inactivar/Activar el rubro. 

o Digite o consulte el rubro del cual desea activar/inactivar, de acuerdo 

con la explicación del ítem buscar rubro creado. 

o Una vez cargado en pantalla los datos del rubro, haga clic en el check, 

icono  

 Si el chulo está marcado el rubro queda activo y se puede utilizar, 

si no está marcado, el rubro está inactivo y no se podrá utilizar 

en ningún movimiento.    

3.3  Presupuesto inicial.  
Esta funcionalidad permite ingresar el valor del presupuesto aprobado para 

cada rubro, para el periodo fiscal vigente. Una vez aprobado este prepuesto 

no se puede realizar ninguna modificación a este valor, solo las 

modificaciones permitidas como adiciones, reducciones, o traslados. Dado 

que a partir de la aprobación se inician los movimientos y se empieza 

controlar el saldo de cada rubro.  

 

     RUTA: Menú Administrativa Presupuesto público  Presupuesto inicial.  

 

 
 

 Registrar el presupuesto Inicial. 

o Una vez ingrese a esta opción de clic en el icono 

 
o El sistema carga la siguiente página:  
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o En la primera sección encontrara los datos de la empresa y 

periodo fiscal al cual va a registrar el presupuesto inicial. 

o Comprobante -> El sistema muestra los comprobantes de tipo de 

Presupuesto aprobado (Apropiación). 

 Seleccione el comprobante con el cual va a registrar la 

apropiación inicial. 

 Una vez seleccione el comprobante el sistema muestra si el 

comprobante requiere o no autorización, si es 

dependiente. 

o Ingrese la fecha con la cual queda registrada la apropiación. 

 No puede ser una fecha superior a la de hoy. 

 Haga clic en el icono  

 El sistema abre el calendario. 

 
 Seleccione el mes y el día. 

o El sistema activa el listado de regionales de la IPS, seleccione del 

listado la regional para la cual va a registrar el presupuesto inicial. 
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o El sistema activa el listado de sucursales, relacionadas a la 

regional seleccionada en el ítem anterior, seleccione la sucursal 

para la cual va a asignar el presupuesto inicial. 

o El sistema carga las sedes de la sucursal seleccionada en el 

campo anterior, seleccione la sede para la cual va a asignar el 

presupuesto inicial. 

o Haga clic en el icono  

o El sistema agrega a la lista la sede, seleccionada. 

o El sistema activa la sección de rubros, con las pestañas Ingresos y 

Gastos. 

o De un clic en la ventana de acuerdo a que rubros va a seleccionar 

para asignar el presupuesto inicial. 

o Pestaña Ingresos o Gastos. 

 

 
 

 Busque y seleccione los rubros a los cuales, les va a 

registrar el presupuesto inicial. 

 De doble clic sobre la celda valor de cada rubro y digite el 

valor del presupuesto inicial correspondiente a ese rubro.  

 En la parte de abajo el sistema va mostrando el total de 

ingresos y/o gastos y la diferencia entre el total de los 

ingresos menos los gastos así: 

 

 
 

o Ordenador del gasto. 

 Busque y seleccione el ordenador de gasto, responsable del 

presupuesto inicial. 

 Recuerde que el ordenador del gasto debe estar 

configurado en Presupuesto Público, parámetros 

generales.  

o Registre el número y Nombre del documento soporte, es decir, el 

documento por el cual se le asigno o aprobó este presupuesto 

inicial.  

o Una vez tenga los datos obligatorios y tenga cada valor del 

presupuesto inicial de los rubros requeridos de clic en el 

icono . 
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 Modificar presupuesto inicial 

Tenga en cuenta que solo se puede modificar el presupuesto inicial, siempre y 

cuando no haya sido aprobado, si ya lo aprobó, debe ingresar por modificar 

presupuesto inicial y realizar la respectiva adición o reducción.  

 

o Haga clic en el botón detalle presupuesto actual.  

o Seleccione la regional, la sucursal y la sede de la cual va a 

modificar el presupuesto. 

o De clic en agregar 

o Busque los rubros que desea agregar a la apropiación.  

o Registre el valor de cada rubro 

o Haga clic en guardar.  

 

 Aprobar presupuesto inicial 

 

Recuerde que una vez aprobado el presupuesto no se pueden hacer 

modificaciones sobre este.  

 

o Una vez guardado el presupuesto inicial el sistema lo muestra en la 

ventana inicial así:  

 
 

o Asegúrese que el valor del presupuesto si es ese, si no lo puede 

modificar antes de aprobar.  

o Cuando este seguro de clic en el botón  
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o El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmación: 

 
 

 

 Imprimir presupuesto inicial:  

 

Clic en el botón informes, se abre una ventana con los filtros, seleccionar alguno 

 

 
 

Clic en buscar y se carga el reporte. 

3.4  Modificar presupuesto inicial 
Esta funcionalidad permite modificar el presupuesto inicial de uno o varios 

rubros, permitiendo hacer adicciones o reducciones a esta, Siempre y 

cuando dicho presupuesto inicial este aprobado.  

 

RUTA: Menú Administrativa Presupuesto público  Modificar 

presupuesto inicial. 

 

 
 

 

 Adicionar/reducir al presupuesto inicial. 
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o Haga clic en el botón  

o El sistema muestra los datos de la empresa: Nombre y periodo 

fiscal.  

 

 
 

o Acción: Seleccione de la lista  la acción a realizar, Adición o 

Reducción.  

o Clase: Seleccione la clase de rubro a la que desea hacer la 

modificación. 

o Comprobante: De acuerdo con la acción elegida, el sistema 

muestra el listado de comprobantes de tipo Adiciones al 

presupuesto o reducciones del presupuesto, que el usuario que 

esté conectado o el rol estén marcado para uso. (Ver en el menú 

configuración – comprobantes – comprobantes).  

o Numero: Aparece en blanco se asigna cuando se guarde el 

movimiento. 

o Fecha: Por defecto aparece la fecha actual, el sistema permite 

modificarla a una fecha inferior a la actual y mayo a la de 

aprobación. 

o Regional: Seleccione la regional en la que va a hacer la 

modificación (Adición o reducción). 

o El sistema muestra las sucursales pertenecientes a la regional 

anteriormente seleccionadas.  

o Seleccione la sucursal en la cual, va a hacer la modificación 

(Adición o reducción). 

o Sedes: El sistema muestra las sedes de la sucursal previamente 

seleccionada. 

o Seleccione la sede en la cual va a hacer la modificación (Adición o 

reducción). 

 
 

o El sistema muestra los rubros que tengan apropiación inicial en la 

sede seleccionada, con el valor del presupuesto inicial y el saldo a 

la fecha de la modificación 

o Valor: Ingrese el valor a reducir. 

o Cuando el movimiento es de reducción, el sistema valida que el 

valor ingresado sea igual o menor al valor del saldo, si es de 

adición no se valida nada, emite el siguiente mensaje:  
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o El sistema va mostrando el total de la modificación. 

o Responsable: Seleccione el responsable de autorizar dicha 

modificación. 

o Documento soporte: El sistema muestra la lista de documentos 

activos, creados en (Configuración, Parametrización, tablas 

básicas, Parametrización, Tipos de documento soporte). 

o Seleccione el documento mediante el cual le autorizan dicha 

modificación. 

o Nombre: Digite el número del documento mediante el cual le 

autorizaron dicha modificación. 

o Concepto: registre el concepto por el cual realiza dicha 

modificación.   

o Haga clic en el botón  

o Si la información es correcta el sistema emite un mensaje de 

confirmación como el siguiente: 

 
o Una vez guardado el sistema adiciona o resta, dependiendo la 

acción realizada, al saldo de los rubros el correspondiente valor  

 

o Si no desea guardar la información haga clic en el botón 

 
 

o El sistema emite el siguiente mensaje de confirmación 
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o De clic en aceptar para cancelar y volver a la ventana inicial  

 

 Consultar las modificaciones realizadas: 

o En la ventana inicial el sistema muestra los siguientes filtros de 

búsqueda:  

 
 Fecha inicial y fecha final: Si desea consultar las 

modificaciones realizadas en un rango de fecha, digite o 

seleccione la fecha inicial y final, desde y hasta cuando 

desea hacer la consulta. 

 Regional: Seleccione la regional de la cual desea consultar 

las modificaciones. 

 Sucursal: Seleccione la sucursal de la cual desea consultar 

las modificaciones.  

 Sede: Seleccione la sede de la cual desea consultar las 

modificaciones. 

 Clase de rubro: Seleccione si desea consultar las 

modificaciones de una clase de rubro específico, de cual 

rubro. 

 Si conoce el número del comprobante: Digite el prefijo e 

ingrese el número. 

 Utilice el botón , para limpiar los filtros ya 

ingresados. 

 Cuando tenga los filtros de clic en el botón . 

 Si no ingresa ningún filtro el sistema carga todas las 

modificaciones realizadas para el periodo fiscal actual. 

 Si desea ver el detalle del  movimiento haga clic en el link 

 
 Si desea imprimir el movimiento haga clic en el link  

 

Recuerde que luego de realizada una modificación presupuestal no es 

posible eliminarla, puede anular o devolver el comprobante (Ver manual de 

comprobantes, Anular, Devolver). 

3.5 Trasladar presupuesto inicial: Esta funcionalidad, permite al usuario 

trasladar del valor del saldo de apropiación, de un rubro a otro.  

 

RUTA: Menú Administrativa Presupuesto público  Trasladar presupuesto 

inicial. 
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 Trasladar presupuesto inicial. 

o Haga clic en el botón  

o El sistema abre la ventana con la información de la empresa 

precargada y el periodo fiscal. 

o Comprobante: El sistema muestra la lista de comprobantes de tipo 

traslado de presupuesto, y que el usuario que esté conectado o su 

rol, tenga permisos de uso.  

o  Elija el comprobante en el cual va a registrar el traslado. 

o Número: el número del comprobante se muestra en blanco, dado 

que el sistema lo asigna cuando se guarde el comprobante.  

o Fecha: El sistema por defecto muestra la fecha de hoy, pero el 

usuario puede modificarla a una inferior a la actual y mayor al 

último comprobante de traslado realizado.  

o Seleccione la clase de rubro de la que va a realizar el traslado.  

o Regional: Seleccione la regional en la que va a hacer la 

modificación (Adición o reducción). 

o El sistema muestra las sucursales pertenecientes a la regional 

anteriormente seleccionadas.  

o Seleccione la sucursal en la cual, va a hacer la modificación 

(Adición o reducción). 

o Sedes: El sistema muestra las sedes de la sucursal previamente 

seleccionada. 

o Seleccione la sede en la cual va a hacer la modificación (Adición o 

reducción). 

o Clase de rubro: el sistema muestra las clase de rubro (Ingresos – 

Gastos) 

 puede trasladar de rubros de ingreso a rubros de ingreso o 

de rubros de gasto a rubros de gasto.  

o Origen del traslado: Busque y seleccione el o los rubros, del cual 

va a trasladar, recuerde que si en clase selecciono ingresos, solo 
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se muestran rubros de clase ingresos, y si seleccionó gastos solo 

de clase gastos.  

o Una vez seleccione el o los rubros de los cuales va a trasladar el 

sistema muestra la información del rubro así:  

 
 

o Valor : Digite el valor    que va a trasladar. 

o El sistmea valida que el valor ingresado sea menor o igual al valor 

del saldo.  

o Si es mayor genera el siguiente mensaje. 

 
o De clic en aceptar, el sistema limpia el valor ingresado y debe 

ingresar un valor  valido. 

o Destino del traslado: Busque y seleccione el o los rubros a los que 

va a realizar el traslado. Recuerde que si en clase selecciono 

ingresos, solo se muestran rubros de clase ingresos, y si 

seleccionó gastos solo de clase gastos. No puede seleccionar un 

rubro elegido en origen, porque el sistema no permite trasladar 

del mismo rubro al mismo rubro, por tanto si selecciona un rubro 

ya elegido en origen el sistema emite el siguiente mensaje: 

 
 

o Una vez seleccione el o los rubros a los cuales va a trasladar el 

sistema muestra la siguiente información: 
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o Valor: Registe en cada rubro el valor a trasladar. El sistema valida 

que la suma del valor registrado en cada rubro no supere el valor 

del origen, es decir si en origen el valor a trasladar es de 

$100.000, el valor distribuido en los rubros destino no puede no 

puede ser ni mayor ni menor, debe sumar exactamente el valor 

del origen.  

 Si el valor no es el mismo en el momento de guardar el 

sistema va a mostrar el siguiente mensaje y no va a 

permitir guardar hasta que el valor origen y destino sea 

igual.  

 
o Ordenador del gasto: Busque y seleccione el ordenador del gasto, 

es decir, la persona que ordena el traslado. 

o Documento soporte: El sistema muestra la lista de documentos 

activos, creados en (Configuración, Parametrización, tablas 

básicas, Parametrización, Tipos de documento soporte). 

o Seleccione el documento mediante el cual le autorizan dicha 

modificación. 

o Nombre: Digite el número del documento mediante el cual le 

autorizaron dicha modificación. 

o Concepto: registre el concepto por el cual realiza el traslado.  

o Haga clic en el botón  

o Si los datos del traslado están correctos el sistema emite mensaje 

de confirmación de guardado, en el cual informa el número del 

comprobante de traslado que se generó y el valor total del 

traslado.  
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Recuerde que luego de guardar el traslado presupuestal, no es posible 

eliminarlo, puede anular o devolver el comprobante (Ver manual de 

comprobantes, Anular, Devolver). 

 

 Consultar traslado:  

o Al ingresar a la opción el sistema muestra los siguientes filtros, 

para que busque los traslados realizados.  

 

 
 

 Fecha inicial y fecha final: Si desea consultar los traslados 

realizados en un rango de fecha, digite o seleccione la 

fecha inicial y final, desde y hasta cuando desea hacer la 

consulta. 

 Regional: Seleccione la regional de la cual desea consultar 

los traslados.  

 Sucursal: Seleccione la sucursal de la cual desea consultar 

los traslados.  

 Sede: Seleccione la sede de la cual desea consultar los 

traslados. 

 Clase de rubro: Seleccione si desea consultar los traslados,  

de una clase de rubro específico, de cual rubro. 

 Si conoce el número del comprobante: Digite el prefijo e 

ingrese el número. 

 Utilice el botón , para limpiar los filtros ya 

ingresados. 

 Cuando tenga los filtros de clic en el botón . 

 Si no ingresa ningún filtro el sistema carga todos los 

traslados realizados para el periodo fiscal actual. 

 Si desea ver el detalle del  movimiento haga clic en el link 

 
 Si desea imprimir el movimiento haga clic en el link  

 

3.6. Programa anual de caja (PAC): “El Programa Anual Mensualizado de 

Caja (PAC), se define como un instrumento de administración financiera mediante el 

cual se verifica y aprueba el monto máximo mensual de fondos disponibles para las 

entidades financiadas con los recursos del Distrito. 
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Este busca armonizar los ingresos de la administración con los pagos de los 

compromisos adquiridos por las entidades y proyectar el monto de recursos disponibles 

a partir de la estacionalidad de los ingresos y los pagos proyectados mensualmente. 

Los responsables son todas las entidades Administración Central, los 

Establecimientos Públicos, las Empresas Industriales y Comerciales del 

Estado, las Empresas Sociales del Estado, el Ente Universitario Autónomo y el 

Ente de Control. El PAC debe ser programado por las anteriores entidades, por 

cuanto ningún pago se puede realizar sin que este previsto en el Programa 

Anual Mensualizado de Caja.” Tomado de la página de la secretaria distrital de 

hacienda 

http://impuestos.shd.gov.co/portal/page/portal/portal_internet_sdh/tesoreria/pac_te

s. 
Esta funcionalidad permite a las anteriores entidades registrar el PAC, para 

que en el momento de girar se controle si se tiene PAC disponible o No, si la 

entidad no está obligada a llevar el PAC y no lo quiere registrar, el sistema no 

obliga a que lo tenga, por tanto no es necesario realizar este registro.  

 

RUTA: Menú Administrativa Presupuesto público  Programa Anual de caja. 

 

 
 

 Registrar PAC: 

o Haga clic en el botón  

o El sistema abre la pantalla para el registro de creación con el 

nombre de la empresa y el periodo fiscal precargados. 

o Regional: Seleccione la regional para la que va a configurar el 

PAC. 

o El sistema muestra las sucursales pertenecientes a la regional 

anteriormente seleccionadas.  

o Seleccione la sucursal para la que va a configurar el PAC. 

o Sedes: El sistema muestra las sedes de la sucursal previamente 

seleccionada. 

o Seleccione la sede para la que va a configurar el PAC. 

http://impuestos.shd.gov.co/portal/page/portal/portal_internet_sdh/tesoreria/pac_tes
http://impuestos.shd.gov.co/portal/page/portal/portal_internet_sdh/tesoreria/pac_tes
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o Clase de rubro: el sistema muestra las clase de rubro (Ingresos – 

Gastos) 

o Seleccione la clase de rubros, para que el sistema cargue todos los 

rubros de esta clase y pueda configurar el PAC. 

o Mes: el sistema muestra la lista de meses del año. 

o Seleccione el mes para el cual va a configurar el PAC.  

o Una vez seleccione la clase de rubros el sistema carga todos los 

rubros de último nivel de la clase seleccionada como se muestra 

en la siguiente pantalla.  

 
 

o Vlr. PAC presupuestado: Digite e valor del PAC para el mes 

seleccionado de este rubro.  

o A medida que digite el valor de PAC, del mes elegido para cada 

rubro el sistema va mostrando el total del PAC del mes.  

o Cuando haya terminado de digitar el PAC de cada rubro, haga clic 

en el botón  

o Para ingresar el PAC de otra clase de rubro, sede, o mes, repita los 

mismos pasos anteriores.  

 

Recuerde que luego de guardar el PAC, no es posible eliminarlo, puede 

anular o devolver el comprobante (Ver manual de comprobantes, Anular, 

Devolver). O Realizar adiciones o reducciones, tal como se describe en este 

manual en Modificar programa Anual de Caja.  

 

 Consultar Programa Anual de Caja registrado:  

o Al ingresar a la opción el sistema muestra los siguientes filtros, 

para que busque los PAC registrados.  

 

 
 

 Regional: Seleccione la regional de la cual desea consultar 

el PAC Registrado.  
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 Sucursal: Seleccione la sucursal de la cual desea consultar, 

el PAC Registrado. 

 Sede: Seleccione la sede de la cual desea consultar, el PAC 

Registrado  

 Clase de rubro: Seleccione si desea consultar, el PAC 

Registrado. 

 Mes: Elija de la lista de meses, el mes del cual desea hacer 

la consulta.  

 Utilice el botón , para limpiar los filtros ya 

ingresados. 

 Cuando tenga los filtros de clic en el botón . 

 Si no ingresa ningún filtro el sistema carga todos los PAC 

registrados, para el periodo fiscal actual. 

 Si desea ver el detalle del  movimiento haga clic en el link 

 
 

 Aprobar Programa Anual de Caja (PAC).  

o Consulta el PAC que desea aprobar. 

o Haga clic en el link Ver. 

o El sistema carga los datos del PAC, así: 

 

 
o Vlr. PAC Aprobado. Digite el valor aprobado por cada rubro.  

o Haga clic en el botón  

 

  Imprimir presupuesto inicial:  

 

Clic en el botón informes, se abre una ventana con los filtros, seleccionar alguno 
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Clic en buscar y se carga el reporte. 

 

 

 

3.7. Modificar Programa anual de caja (PAC): Esta funcionalidad, permite 

al usuario realizar adiciones o reducciones al PAC, de uno o varios rubros para un mes 

específico.  

 

RUTA: Menú Administrativa Presupuesto público  Modificar Programa Anual 

de caja. 

 

 
 

 Realizar modificaciones al PAC:  

o Haga clic en el botón  

o El sistema carga la pantalla, con los datos de la empresa y 

periodo fiscal cargados. 

 

 

 

 

 

o Regional: Seleccione la regional para la que va a modificar el PAC. 
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o El sistema muestra las sucursales pertenecientes a la regional 

anteriormente seleccionadas.  

o Seleccione la sucursal para la que va a modificar el PAC. 

o Sedes: El sistema muestra las sedes de la sucursal previamente 

seleccionada. 

o Seleccione la sede para la que va a modificar el PAC. 

o Clase de rubro: el sistema muestra las clase de rubro (Ingresos – 

Gastos) 

o Seleccione la clase de rubros, para que el sistema cargue todos 

los rubros de esta clase y pueda modificar el PAC. 

o Mes: el sistema muestra la lista de meses del año. 

o Seleccione el mes para el cual va a modificar el PAC.  

o Una vez seleccione la clase de rubros y el mes, el sistema carga 

todos los rubros que tengan PAC configurados para el mes.  

o Acción: El sistema muestra la lista con las acciones disponibles a 

realizar, adición, reducción.  

 

 
o Ingrese el valor a adicionar o a reducir de acuerdo con la acción 

que haya seleccionado.  

 El sistema valida que el valor a adicionar/reducir sea menor 

o igual al saldo del rubro (Apropiación inicial).  

 Tan pronto vaya ingresando el valor a adicionar o reducir, 

el sistema va mostrando el total. 

o Ordenador del gasto: Busque y seleccione el ordenador del gasto, 

es decir, la persona que ordena la modificación del PAC. 

o Documento soporte: El sistema muestra la lista de documentos 

activos, creados en (Configuración, Parametrización, tablas 

básicas, Parametrización, Tipos de documento soporte). 

o Seleccione el documento mediante el cual le autorizan dicha 

modificación. 

o Nombre: Digite el número del documento mediante el cual le 

autorizaron dicha modificación. 

o Concepto: registre el concepto por el cual realiza la modificación.  

o Haga clic en el botón  
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 Consultar modificaciones al Programa Anual de Caja:  

o Al ingresar a la opción el sistema muestra los siguientes filtros, 

para que busque las modificaciones al PAC realizas.  

 

 
 

 Regional: Seleccione la regional de la cual desea consultar 

la modificación del PAC.  

 Sucursal: Seleccione la sucursal de la cual desea consultar, 

la modificación del PAC. 

 Sede: Seleccione la sede de la cual desea consultar, la 

modificación del PAC.   

 Clase de rubro: Seleccione si desea consultar, la 

modificación del PAC 

 Mes: Elija de la lista de meses, el mes del cual desea hacer 

la consulta.  

 Utilice el botón , para limpiar los filtros ya 

ingresados. 

 Cuando tenga los filtros de clic en el botón . 

 Si no ingresa ningún filtro el sistema carga todas las 

modificaciones de PAC registrados, para el periodo fiscal 

actual. 

 Si desea ver el detalle del  movimiento haga clic en el link 

 
 Si desea imprimir el movimiento haga clic en el link  

 
 

3.8 Certificado de disponibilidad presupuestal: Esta 

funcionalidad permite al usuario generar los certificados de disponibilidad presupuestal, 

para los rubros de gastos, que tengan saldo disponible de su apropiación Inicial. 

 

RUTA: Menú Administrativa Presupuesto público  Certificado de 

disponibilidad. 
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 Seleccionar el comprobante 

 Seleccionar centro de costos, esto es de manera informativa, simplemente para 

generar los informes, ya que los movimientos no se realizan por centro de 

costo. 

 
 Expedir Registro presupuestal:  

o Haga clic en el botón  

o El sistema abre la pantalla para la generación del registro, con la 

información de la empresa y periodo fiscal cargados, y los datos 

de la regional, sucursal y sede.  
 La regional, sucursal y sede la toma de donde inicio sesión 

el usuario que está realizando la transacción. 
o Comprobante: El sistema muestra el listado de comprobantes de 

tipo certificado de disponibilidad presupuestal, para los cuales el 

usuario que está, o su rol conectado tenga permisos de uso (Ver 

menú configuración, comprobantes, comprobantes). 

o Seleccione el comprobante en que va a utilizar para generar el 

registro. 

o Último comprobante: Muestra fecha y número del último 

comprobante de tipo certificado de disponibilidad presupuestal 

realizado por cada comprobante. 

o Número: El número del registro se muestra en blanco, dado que 

se asigna cuando se guarde el movimiento. 
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o Fecha: Por defecto aparece la fecha de hoy, pero el sistema 

permite modificarla a una inferior a la actual, e igual o mayor al 

último registro realizado.  

o Centro de costos: El sistema no obliga a seleccionar el 

centro de costo para realizar el CDP. 

o Si no se coloca el Centro de costo el sistema en los demás 

movimientos  no lo coloca, Si se coloca en el CDP un centro 

de costo, sigue funcionando como hoy en día que para los 

demás movimientos toma el del CDP.   

 

 
  

o Días de vencimiento: Digite la cantidad de días en que el 

certificado se puede utilizar, por defecto el sistema asigna 0 días. 

o fecha de vencimiento: Si coloca una cantidad de días de 

vencimiento, ésta se calcula automáticamente, por defecto el 

sistema coloca la fecha actual. 

o Rubro: 

    Seleccione el o los rubros para el certificado. 

o Valor registro: Digite el valor por el cual va a realizar el certificado 

de disponibilidad para cada rubro. 

 El sistema valida que el valor ingresado no sea mayor al 

valor del Saldo de cada rubro.  

 A medida que se va digitando el valor de cada rubro el 

sistema va mostrando el total del certificado.  

o Ordenador del Gasto: Busque y seleccione el ordenador del gasto. 

o Concepto: Digite el concepto por el cual expide o genera el 

certificado de disponibilidad. 

o Una vez valide que los datos estén bien haga clic en el 

botón . 

o El sistema emite el mensaje de confirmación de guardado y 

descuenta el valor del certificado al valor del Saldo de los rubros 

del presupuesto inicial. 

Recuerde que luego de guardar el certificado, no es posible eliminarlo, 

ni modificarlo, puede anular el comprobante.  

 

 Consultar certificados expedidos o generados. 

o En la ventana inicial el sistema muestra los siguientes 

filtros: 
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 Fecha inicial y fecha final: Si desea consultar los registros, 

expedidos en un rango de fecha, digite o seleccione la 

fecha inicial y final, desde y hasta cuando desea hacer la 

consulta. 

 Regional: Seleccione la regional de la cual desea consultar 

los registros expedidos. 

 Sucursal: Seleccione la sucursal de la cual desea consultar 

los registros expedidos.  

 Sede: Seleccione la sede de la cual desea consultar los 

registros expedidos. 

 Si conoce el número del comprobante: Digite el prefijo e 

ingrese el número. 

 Utilice el botón , para limpiar los filtros ya 

ingresados. 

 Cuando tenga los filtros de clic en el botón . 

 Si no ingresa ningún filtro el sistema carga todos los 

registros realizadas para el periodo fiscal actual. 

 Si desea ver el detalle del  movimiento haga clic en el link 

 
 Si desea imprimir el movimiento haga clic en el link 

 
 

 Anular certificado.  

 

o Luego de dar consultar al certificado, haga clic en el link ver. 

o El sistema muestra la pantalla con los datos del certificado. 

o Haga clic en el botón  

o El sistema emite un mensaje de confirmación. 

o De clic en Aceptar, si realmente desea Anular el comprobante o 

cancelar si no lo va a anular. 

 

 

3.9. Registro presupuestal:  

 
Esta funcionalidad permite al usuario generar los registros presupuestales, basados en 

un CDP previamente expedido, no se puede realizar un registro presupuestal sin tener 

un CDP vigente.  
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RUTA: Menú Administrativa Presupuesto público  Registro presupuestal.  

 

 

 

 
 

 

 Expedir Registro presupuestal:  

o Haga clic en el botón  

o El sistema abre la pantalla para la generación del registro, con la 

información de la empresa y periodo fiscal cargados, y los datos 

de la regional, sucursal y sede.  
 La regional, sucursal y sede la toma de donde inicio sesión 

el usuario que está realizando la transacción. 
o El sistema carga los CDP, activos, vigentes y que tengan saldo 

pendiente de registrar.  

o Comprobante: El sistema muestra el listado de comprobantes de 

tipo registro presupuestal, para los cuales el usuario que está, o 

su rol conectado tenga permisos de uso (Ver menú configuración, 

comprobantes, comprobantes). 

o Seleccione el comprobante en que va a utilizar para generar el 

registro. 

o Último comprobante: Muestra fecha y número del último 

comprobante de tipo Registro presupuestal realizado por cada 

comprobante. 

o Número: El número del registro se muestra en blanco, dado que 

se asigna cuando se guarde el movimiento. 

o Fecha: Por defecto aparece la fecha de hoy, pero el sistema 

permite modificarla a una inferior a la actual, e igual o mayor al 

último registro realizado.  

o Tercero: Busque y seleccione el tercero al que va a expedir el 

registro presupuestal.  

o Seleccione el CDP del cual va a realizar el registro presupuestal. 
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o Una vez selecciona el CDP el sistema carga el centro de costos 

asociado al CDP si el CDP no tiene centro de costos el sistema no 

carga centro de costo,  los rubros del CDP y el valor certificado 

por cada rubro así: 

 
 

 
 

o Valor registro: Digite el valor por el cual va a realizar el registro 

para cada rubro. 

 El sistema valida que el valor ingresado no sea mayor al 

valor disponible de cada rubro.  

 A medida que se va digitando el valor de cada rubro el 

sistema va mostrando el total del registro.  

o Ordenador del Gasto: Busque y seleccione el ordenador del gasto. 

o Contrato: El sistema muestras la lista de contratos creados en 

tablas básicas, que estén activos.  

o Seleccione el contrato para el cual genera el registro 

presupuestal.  

o Número: Ingrese el número del contrato para el cual genera el 

registro presupuestal.  

o Concepto: Digite el concepto por el cual expide o genera el 

registro. 

o Una vez valide que los datos estén bien haga clic en el 

botón . 

o El sistema emite el mensaje de confirmación de guardado y 

descuenta el valor registro del saldo del CDP, para ir dejando el 

valor disponible por cada rubro del CDP. 
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Recuerde que luego de guardar el registro, no es posible eliminarlo, ni 

modificarlo, puede anular el comprobante.  

 

 Consultar registros expedidos o generados. 

o En la ventana inicial el sistema muestra los siguientes 

filtros: 

 
 Fecha inicial y fecha final: Si desea consultar los registros, 

expedidos en un rango de fecha, digite o seleccione la 

fecha inicial y final, desde y hasta cuando desea hacer la 

consulta. 

 Regional: Seleccione la regional de la cual desea consultar 

los registros expedidos. 

 Sucursal: Seleccione la sucursal de la cual desea consultar 

los registros expedidos.  

 Sede: Seleccione la sede de la cual desea consultar los 

registros expedidos. 

 Si conoce el número del comprobante: Digite el prefijo e 

ingrese el número. 

 Tercero: Si desea consultar los registros expedidos a un 

tercero especifico, busque y seleccione el tercero.  

 Utilice el botón , para limpiar los filtros ya 

ingresados. 

 Cuando tenga los filtros de clic en el botón . 

 Si no ingresa ningún filtro el sistema carga todos los 

registros realizadas para el periodo fiscal actual. 

 Si desea ver el detalle del  movimiento haga clic en el link 

 
 Si desea imprimir el movimiento haga clic en el link 

 
 

 Anular Registro.  

 

o Luego de dar consultar el registro, haga clic en el link ver. 

o El sistema muestra la pantalla con los datos del registro. 

o Haga clic en el botón  

o El sistema emite un mensaje de confirmación. 
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o De clic en Aceptar, si realmente desea Anular el comprobante o 

cancelar si no lo va a anular. 

3.10. Obligación Presupuestal. 

RUTA: Menú Administrativa Presupuesto público  Registro presupuestal.  

 
 

 Realizar Obligación presupuestal . 

o Haga clic en el botón  

o El sistema abre la pantalla para realizarla obligacion, con la 

información de la empresa y periodo fiscal cargados, y los datos 

de la regional, sucursal y sede.  

 La regional, sucursal y sede la toma de donde inicio sesión 

el usuario que está realizando la transacción. 

o Comprobante: El sistema muestra el listado de comprobantes de 

tipo Obligación presupuestal, para los cuales el usuario que está, o 

su rol conectado tenga permisos de uso (Ver menú configuración, 

comprobantes, comprobantes). 

o Seleccione el comprobante con el cual va a realizarla obligación. 

o Número: El número del comprobante se muestra en blanco, se 

asigna cuando se guarda el movimiento. 

o Fecha: El sistema por defecto muestra la fecha de hoy, pero el 

usuario puede cambiarla por una inferior a la actual, e igual o 

mayor a la del último giro realizado. 

o Último comprobante: Muestra fecha y número del último 

comprobante de tipo Giro de Gastos realizado por cada 

comprobante. 

 

o Tercero: Seleccione el tercero al cual va a registrar la obligación.  
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o Una vez seleccione el tercero el sistema carga los registros 

presupuestales de este tercero y que tengan rubros con saldo 

disponible. 

 
o Seleccione el registro presupuestal, del cual va a realizar 

obligación, dando un clic sobre esta. 

o El sistema carga el centro de costo del registro presupuestal si el 

RP no tiene centro de costo el sistema no carga centro de costo y 

los rubros de la obligación seleccionada así:  

 

 

 

 

o Valor giro: Digite el valor de la  obligación. 

 El sistema valido que el valor de la obligación sea menor o 

igual al valor disponible. 

 A medida que se va registrando el valor Obligación de cada 

rubro el sistema va mostrando el total de la obligación. 

o Ordenador del Gasto: Busque y seleccione el ordenador del gasto. 

o Concepto: El sistema precarga por defecto el concepto de la 

obligación que seleccionado, pero lo puede modificar. 

o Una vez este todos los datos de la obligación, haga clic en el botón 

 

Recuerde que luego de guardar la obligación, no es posible eliminarla, 

ni modificarla, puede anular el comprobante.  

 

 Consultar Obligaciones presupuestales realizadas. 

o En la ventana inicial el sistema muestra los siguientes 

filtros: 
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 Fecha inicial y fecha final: Si desea consultar las 

obligaciones, expedidos en un rango de fecha, digite o 

seleccione la fecha inicial y final, desde y hasta cuando 

desea hacer la consulta. 

 Regional: Seleccione la regional de la cual desea las 

obligaciones a consultar. 

 Sucursal: Seleccione la sucursal de la cual desea las 

obligaciones a consultar. 

 Sede: Seleccione la sede de la cual desea las obligaciones 

a consultar. 

 Si conoce el número del comprobante: Digite el prefijo e 

ingrese el número. 

 Tercero: Si desea consultar las obligaciones de un tercero 

especifico, busque y seleccione el tercero.  

 Utilice el botón , para limpiar los filtros ya 

ingresados. 

 Cuando tenga los filtros de clic en el botón . 

 Si no ingresa ningún filtro el sistema carga todos las 

obligaciones realizadas para el periodo fiscal actual. 

 Si desea ver el detalle del  movimiento haga clic en el link 

 
 Si desea imprimir el movimiento haga clic en el link 

 
 

 

 Anular Obligacion.  

 

o Luego de dar consultarla obligación, haga clic en el link ver. 

o El sistema muestra la pantalla con los datos de la obligación 

o Haga clic en el botón  

o El sistema emite un mensaje de confirmación. 

o De clic en Aceptar, si realmente desea Anular el comprobante o 

cancelar si no lo va a anular. 
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3.11. Giro de Gastos. 
 
Esta funcionalidad permite al usuario realizar el giro de gastos, es decir, dar la salida 

del valor presupuestado de un rubro, cuando se realiza algún pago al tercero. Este 

movimiento se hace de forma automática desde el módulo de CXP, cuando se realiza el 

comprobante de egreso.  

 

RUTA: Menú Administrativa Presupuesto público  Giro de Gastos. 

 

 
 

 

 Realizar giro de gastos. 

o Haga clic en el botón  

o El sistema abre la pantalla para realizar el giro, con la información 

de la empresa y periodo fiscal cargados, y los datos de la regional, 

sucursal y sede.  

 La regional, sucursal y sede la toma de donde inicio sesión 

el usuario que está realizando la transacción. 

o Comprobante: El sistema muestra el listado de comprobantes de 

tipo Giro pptal de gastos, para los cuales el usuario que está, o su 

rol conectado tenga permisos de uso (Ver menú configuración, 

comprobantes, comprobantes). 

o Seleccione el comprobante con el cual va a realizar el giro. 

o Número: El número del comprobante se muestra en blanco, se 

asigna cuando se guarda el movimiento. 

o Fecha: El sistema por defecto muestra la fecha de hoy, pero el 

usuario puede cambiarla por una inferior a la actual, e igual o 

mayor a la del último giro realizado. 

o Último comprobante: Muestra fecha y número del último 

comprobante de tipo Giro de Gastos realizado por cada 

comprobante. 

 

o Tercero: Seleccione el tercero al cual va a registrar el giro.  
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o Una vez seleccione el tercero el sistema carga las obligaciones 

presupuestales de este tercero y que tengan rubros con saldo 

disponible. 

 
o Seleccione la obligación, de la cual va a realizar el giro, dando un 

clic sobre esta. 

o El sistema carga el centro de costo del registro presupuestal si el 

RP no tiene centro de costo el sistema no carga centro de costo y 

los rubros de la obligación seleccionada así:  

 
 

 
 

o Valor giro: Digite el valor a girar. 

 El sistema valido que el valor a girar sea menor o igual al 

valor disponible. 

 Si el usuario configuro PAC, el sistema valida que el valor a 

girar sea menor o igual al Valor disponible de PAC. 

 Si alguno de los dos es mayor el sistema emite un mensaje 

y no permite el valor.  

 A medida que se va registrando el valor giro de cada rubro 

el sistema va mostrando el total del giro. 

o Ordenador del Gasto: Busque y seleccione el ordenador del gasto. 

o Concepto: El sistema precarga por defecto el concepto de la 

obligación que seleccionado, pero lo puede modificar. 

o Una vez este todos los datos de la obligación, haga clic en el botón 

 

Recuerde que luego de guardar el giro, no es posible eliminarlo, ni 

modificarlo, puede anular el comprobante.  
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 Consultar Giros realizados. 

o En la ventana inicial el sistema muestra los siguientes 

filtros: 

 

 
 Fecha inicial y fecha final: Si desea consultar los giros, 

expedidos en un rango de fecha, digite o seleccione la 

fecha inicial y final, desde y hasta cuando desea hacer la 

consulta. 

 Regional: Seleccione la regional de la cual desea los giros a 

consultar. 

 Sucursal: Seleccione la sucursal de la cual desea los giros 

a consultar. 

 Sede: Seleccione la sede de la cual desea consultar los 

giros a consultar. 

 Si conoce el número del comprobante: Digite el prefijo e 

ingrese el número. 

 Tercero: Si desea consultar los giros de un tercero 

especifico, busque y seleccione el tercero.  

 Utilice el botón , para limpiar los filtros ya 

ingresados. 

 Cuando tenga los filtros de clic en el botón . 

 Si no ingresa ningún filtro el sistema carga todos los giros 

realizadas para el periodo fiscal actual. 

 Si desea ver el detalle del  movimiento haga clic en el link 

 
 Si desea imprimir el movimiento haga clic en el link 

 
 

 

 Anular Giro.  

 

o Luego de dar consultar el giro, haga clic en el link ver. 

o El sistema muestra la pantalla con los datos del giro. 

o Haga clic en el botón  

o El sistema emite un mensaje de confirmación. 

o De clic en Aceptar, si realmente desea Anular el comprobante o 

cancelar si no lo va a anular. 
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3.12. Nota debito de gastos: 
 
Esta funcionalidad permite al usuario, disminuir el valor disponible de una obligación 

presupuestal. Esto cuando la obligación se hizo por un mayor valor y no se ha 

realizado el giro del total. Este movimiento se realiza de forma automática desde el 

módulo de CXP, cuando se hace una nota debito a la CXP que genero la obligación.  

  

RUTA: Menú Administrativa Presupuesto público  Nota debito de gastos. 

 

 
 

 Realizar nota débito de gastos:  

o Haga clic en el botón  

o El sistema abre la pantalla para realizar la nota, con la información 

de la empresa y periodo fiscal cargados, y los datos de la regional, 

sucursal y sede.  

 La regional, sucursal y sede la toma de donde inicio sesión 

el usuario que está realizando la transacción. 

o Comprobante: El sistema muestra el listado de comprobantes de 

tipo Notas debito pptal gastos, para los cuales el usuario que está, 

o su rol conectado tenga permisos de uso (Ver menú 

configuración, comprobantes, comprobantes). 

o Seleccione el comprobante con el cual va a realizar la nota. 

o Número: El número del comprobante se muestra en blanco, se 

asigna cuando se guarda el movimiento. 
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o Fecha: El sistema por defecto muestra la fecha de hoy, pero el 

usuario puede cambiarla por una inferior a la actual, e igual o 

mayor a la de la última nota realizada. 

o Último comprobante: Muestra fecha y número del último 

comprobante de tipo Nota Débito de Gastos realizada por cada 

comprobante. 

o Tercero: Seleccione el tercero al cual va a registrar la nota.  

o Una vez seleccione el tercero el sistema carga las obligaciones 

presupuestales de este tercero y que tengan rubros con saldo 

disponible. 

 
o Seleccione la obligación, a la cual va a realizar la nota, dando un 

clic sobre esta. 

o El sistema carga el centro de costos y  los rubros de la obligación 

seleccionada.  

o Valor Nota: Digite el valor de la nota. 

 El sistema valido que el valor de la nota sea menor o igual 

al valor disponible. 

 A medida que se va registrando el valor nota, de cada 

rubro, el sistema va mostrando el total de la nota.  

o Observación: Registre por qué se realiza la nota. 

o Una vez este todos los datos de la obligación, haga clic en el botón 

 
o El sistema guarda la nota y disminuye el valor de la obligación, es 

decir que al realizar el giro, ya este valor no se tendrá disponible, 

para girar.  
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Recuerde que luego de guardar la nota, no es posible eliminarla, ni 

modificarla, puede anular el comprobante.  
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 Consultar Notas debito de gastos realizadas. 

o En la ventana inicial el sistema muestra los siguientes 

filtros: 

 

 
 

 Fecha inicial y fecha final: Si desea consultar las notas 

realizadas en un rango de fecha, digite o seleccione la 

fecha inicial y final, desde y hasta cuando desea hacer la 

consulta. 

 Regional: Seleccione la regional de la cual desea las notas 

a consultar. 

 Sucursal: Seleccione la sucursal de la cual desea las notas 

a consultar. 

 Sede: Seleccione la sede de la cual desea consultar las 

notas a consultar. 

 Si conoce el número del comprobante: Digite el prefijo e 

ingrese el número. 

 Tercero: Si desea consultar las notas, de un tercero 

especifico, busque y seleccione el tercero.  

 Utilice el botón , para limpiar los filtros ya 

ingresados. 

 Cuando tenga los filtros de clic en el botón . 

 Si no ingresa ningún filtro el sistema carga todas las notas 

realizadas para el periodo fiscal actual. 

 Si desea ver el detalle del  movimiento haga clic en el link 

 
 Si desea imprimir el movimiento haga clic en el link 

 
 

 Anular Nota Débito de gastos.  

 

o Luego de dar consultar el giro, haga clic en el link ver. 

o El sistema muestra la pantalla con los datos de la nota. 

o Haga clic en el botón  

o El sistema emite un mensaje de confirmación. 

o De clic en Aceptar, si realmente desea Anular el comprobante o 

cancelar si no lo va a anular. 
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3.13. Nota crédito de gastos: 
 
Esta funcionalidad permite al usuario, aumentar el valor disponible de una obligación 

presupuestal. Esto cuando la obligación se hizo por un mayor valor y no se ha 

realizado el giro del total. Este movimiento se realiza de forma automática desde el 

módulo de CXP, cuando se hace una nota crédito a la CXP que genero la obligación y 

por tanto se requiere seleccionar un registro que tenga saldo y del cual se va a tomar 

el valor a aumentar.  

  

RUTA: Menú Administrativa Presupuesto público  Nota crédito de gastos. 

 

 
 

 Realizar nota crédito de gastos:  

o Haga clic en el botón  

o El sistema abre la pantalla para realizar la nota, con la información 

de la empresa y periodo fiscal cargados, y los datos de la regional, 

sucursal y sede.  

 La regional, sucursal y sede la toma de donde inicio sesión 

el usuario que está realizando la transacción. 

o Comprobante: El sistema muestra el listado de comprobantes de 

tipo Notas crédito pptal gastos, para los cuales el usuario que 

está, o su rol conectado tenga permisos de uso (Ver menú 

configuración, comprobantes, comprobantes). 

o Seleccione el comprobante con el cual va a realizar la nota. 

o Número: El número del comprobante se muestra en blanco, se 

asigna cuando se guarda el movimiento. 
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o Fecha: El sistema por defecto muestra la fecha de hoy, pero el 

usuario puede cambiarla por una inferior a la actual, e igual o 

mayor a la de la última nota realizada. 

o Último comprobante: Muestra fecha y número del último 

comprobante de tipo Nota Crédito de Gastos realizada por cada 

comprobante. 

o Tercero: Seleccione el tercero al cual va a registrar la nota.  

o Una vez seleccione el tercero el sistema carga las obligaciones 

presupuestales de este tercero y que tengan rubros con saldo 

disponible en el registro, (es decir, que el registro con el que se 

hizo la obligación, no se obligó por el 100% del valor). 

 
 

 

o Seleccione la obligación, a la cual va a realizar la nota, dando un 

clic sobre esta. 

o El sistema carga el centro de costos, y los rubros de la obligación 

seleccionada.  

o Valor Nota: Digite el valor de la nota. 

 El sistema valida que el valor de la nota sea menor o igual 

al valor disponible del registro. 

 A medida que se va registrando el valor nota, de cada 

rubro, el sistema va mostrando el total de la nota.  

o Observación: Registre por qué se realiza la nota. 

o Una vez este todos los datos de la obligación, haga clic en el botón 

 
o El sistema guarda la nota y aumenta el valor de la obligación, es 

decir que al realizar el giro, se puede realizar por el valor inicial de 

la obligación más el de las notas realizadas.  

Recuerde que luego de guardar la nota, no es posible eliminarla, ni 

modificarla, puede anular el comprobante.  
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 Consultar Notas crédito de gastos realizadas. 

o En la ventana inicial el sistema muestra los siguientes 

filtros: 

 

 
 

 Fecha inicial y fecha final: Si desea consultar las notas 

realizadas en un rango de fecha, digite o seleccione la 

fecha inicial y final, desde y hasta cuando desea hacer la 

consulta. 

 Regional: Seleccione la regional de la cual desea las notas 

a consultar. 

 Sucursal: Seleccione la sucursal de la cual desea las notas 

a consultar. 

 Sede: Seleccione la sede de la cual desea consultar las 

notas a consultar. 

 Si conoce el número del comprobante: Digite el prefijo e 

ingrese el número. 

 Tercero: Si desea consultar las notas, de un tercero 

especifico, busque y seleccione el tercero.  

 Utilice el botón , para limpiar los filtros ya 

ingresados. 

 Cuando tenga los filtros de clic en el botón . 

 Si no ingresa ningún filtro el sistema carga todas las notas 

realizadas para el periodo fiscal actual. 

 Si desea ver el detalle del  movimiento haga clic en el link 

 
 Si desea imprimir el movimiento haga clic en el link 

 
 

 Anular Nota crédito de gastos.  

 

o Luego de dar consultar el giro, haga clic en el link ver. 

o El sistema muestra la pantalla con los datos de la nota. 

o Haga clic en el botón  

o El sistema emite un mensaje de confirmación. 

o De clic en Aceptar, si realmente desea Anular el comprobante o 

cancelar si no lo va a anular. 
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3.14. Giro de Ingresos por reconocimiento: 

 
Esta funcionalidad permite al usuario registrar los giros de ingresos recibidos por 

reconocimientos, es decir, aquellas cuentas pendientes de cobro. Este movimiento se 

genera de forma automática desde el módulo de facturación cliente, o cartera, cuando 

se genera una factura cliente o se realiza una CXC.  

 

RUTA: Menú Administrativa Presupuesto público  Giro de ingresos por 

reconocimiento. 

 

 
 

 Realizar giro de ingreso por reconocimiento: 

 

o Haga clic en el botón  

o El sistema abre la pantalla para realizar el giro, con la información 

de la empresa y periodo fiscal cargados, y los datos de la regional, 

sucursal y sede.  

 La regional, sucursal y sede la toma de donde inicio sesión 

el usuario que está realizando la transacción. 

o Comprobante: El sistema muestra el listado de comprobantes de 

tipo Giro pptal ingreso reconocimiento, para los cuales el usuario 

que está, o su rol conectado tenga permisos de uso (Ver menú 

configuración, comprobantes, comprobantes). 

o Seleccione el comprobante con el cual va a realizar el giro. 

o Número: El número del comprobante se muestra en blanco, se 

asigna cuando se guarda el movimiento. 

o Fecha: El sistema por defecto muestra la fecha de hoy, pero el 

usuario puede cambiarla por una inferior a la actual, e igual o 

mayor a la del último giro realizado. 
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o Último comprobante: Muestra fecha y número del último 

comprobante de tipo Giro de ingreso por reconocimiento realizado 

por cada comprobante. 

o Tercero: Seleccione el tercero del cual se recibe el ingreso 

o Centro de costo: Seleccione un centro de costo, esto es de manera 

informativa para los reportes, ya que los movimientos No se 

realizan por centros de costos. 

 
o Rubros: 

 Busque y seleccione el o los rubros en los cuales va a 

registrar el ingreso. 

o El sistema muestra los rubros agregados así: 

 
 

 

o Valor: Digite el valor del giro, por cada uno de los rubros 

agregados. 

 A medida que se vaya ingresando el valor de cada giro, el 

sistema va mostrando el total del giro. 

o Ordenados: Seleccione el ordenador responsable. 

o Concepto: Ingrese el concepto por el cual se recibe el giro. 

o Una vez este todos los datos, haga clic en el botón  

 
 Consultar giros de ingreso por reconocimiento, realizados. 

o En la ventana inicial el sistema muestra los siguientes 

filtros: 
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 Fecha inicial y fecha final: Si desea consultar los giros 

realizados en un rango de fecha, digite o seleccione la 

fecha inicial y final, desde y hasta cuando desea hacer la 

consulta. 

 Regional: Seleccione la regional de la cual desea los giros 

por reconocimiento a consultar. 

 Sucursal: Seleccione la sucursal de la cual desea los giros 

por reconocimiento a consultar. 

 Sede: Seleccione la sede de la cual desea consultar los 

giros por reconocimiento. 

 Si conoce el número del comprobante: Digite el prefijo e 

ingrese el número. 

 Tercero: Si desea consultar los giros por reconocimiento, 

de un tercero especifico, busque y seleccione el tercero.  

 Utilice el botón , para limpiar los filtros ya 

ingresados. 

 Cuando tenga los filtros de clic en el botón . 

 Si no ingresa ningún filtro el sistema carga todos los giros 

por reconocimiento realizados para el periodo fiscal actual. 

 Si desea ver el detalle del  movimiento haga clic en el link 

 
 Si desea imprimir el movimiento haga clic en el link 

 
 

 Anular Giro por reconocimientos.  

 

o Luego de dar consultar el giro, haga clic en el link ver. 

o El sistema muestra la pantalla con los datos del giro. 

o Haga clic en el botón  

o El sistema emite un mensaje de confirmación. 

o De clic en Aceptar, si realmente desea Anular el comprobante o 

cancelar si no lo va a anular. 
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3.15. Giro de Ingresos por recaudos: 

 
Esta funcionalidad permite al usuario registrar los giros de ingresos recibidos por 

recaudos o pagos recibidos. Este movimiento se genera de forma automática desde el 

módulo de facturación paciente, o cartera, cuando se genera una factura de Pacientes 

o un recibo de caja.  

 

RUTA: Menú Administrativa Presupuesto público  Giro de ingresos por 

recaudos. 

 

 
 

 Realizar giro de ingreso por recaudos: 

 

o Haga clic en el botón  

o El sistema abre la pantalla para realizar el giro, con la información 

de la empresa y periodo fiscal cargados, y los datos de la regional, 

sucursal y sede.  

 La regional, sucursal y sede la toma de donde inicio sesión 

el usuario que está realizando la transacción. 

o Comprobante: El sistema muestra el listado de comprobantes de 

tipo Giro pptal ingreso recaudo, para los cuales el usuario que 

está, o su rol conectado tenga permisos de uso (Ver menú 

configuración, comprobantes, comprobantes). 

o Seleccione el comprobante con el cual va a realizar el giro. 

o Número: El número del comprobante se muestra en blanco, se 

asigna cuando se guarda el movimiento. 

o Fecha: El sistema por defecto muestra la fecha de hoy, pero el 

usuario puede cambiarla por una inferior a la actual, e igual o 

mayor a la del último giro realizado. 

o Último comprobante: Muestra fecha y número del último 

comprobante de tipo Giro de ingresos por recaudo realizado por 

cada comprobante. 

o Tercero: Seleccione el tercero del cual se recibe el ingreso 
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o Centro de costo: Seleccione un centro de costo, esto es de manera 

informativa para los reportes, ya que los movimientos No se 

realizan por centros de costos. 

 
o Rubros: 

 Busque y seleccione el o los rubros en los cuales va a 

registrar el ingreso. 

o El sistema muestra los rubros agregados así: 

 
 

 

o Valor Giro: Digite el valor del giro, por cada uno de los rubros 

agregados. 

 A medida que se vaya ingresando el valor de cada giro, el 

sistema va mostrando el total del giro. 

o Ordenados: Seleccione el ordenador responsable. 

o Concepto: Ingrese el concepto por el cual se recibe el giro. 

o Una vez este todos los datos, haga clic en el botón  

 
 Consultar giros de ingreso por recaudo, realizados. 

o En la ventana inicial el sistema muestra los siguientes 

filtros: 
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 Fecha inicial y fecha final: Si desea consultar los giros 

realizados en un rango de fecha, digite o seleccione la 

fecha inicial y final, desde y hasta cuando desea hacer la 

consulta. 

 Regional: Seleccione la regional de la cual desea los giros 

por recaudo a consultar. 

 Sucursal: Seleccione la sucursal de la cual desea los giros 

por recaudo a consultar. 

 Sede: Seleccione la sede de la cual desea consultar los 

giros por recaudo. 

 Si conoce el número del comprobante: Digite el prefijo e 

ingrese el número. 

 Tercero: Si desea consultar los giros por reconocimiento, 

de un tercero especifico, busque y seleccione el tercero.  

 Utilice el botón , para limpiar los filtros ya 

ingresados. 

 Cuando tenga los filtros de clic en el botón . 

 Si no ingresa ningún filtro el sistema carga todos los giros 

por recaudo realizados para el periodo fiscal actual. 

 Si desea ver el detalle del  movimiento haga clic en el link 

 
 Si desea imprimir el movimiento haga clic en el link 

 
 

 Anular Giro por reconocimientos.  

 

o Luego de dar consultar el giro, haga clic en el link ver. 

o El sistema muestra la pantalla con los datos del giro. 

o Haga clic en el botón  

o El sistema emite un mensaje de confirmación. 

o De clic en Aceptar, si realmente desea Anular el comprobante o 

cancelar si no lo va a anular. 

 

3.16. Nota debito de ingresos: 
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Esta funcionalidad permite al usuario aumentar el valor de un giro por 

reconocimientos, esto cuando el valor reconocido se ingresó por un menor valor. Este 

movimiento se realiza de forma automática cuando desde el módulo de cartera se hace 

una nota debito a una cuenta por cobrar (CXC).  

 

RUTA: Menú Administrativa Presupuesto público  Nota debito de ingresos. 

 

 
 

 Realizar nota debito de ingresos: 

o Haga clic en el botón  

o El sistema abre la pantalla para realizar la nota, con la información 

de la empresa y periodo fiscal cargados, y los datos de la regional, 

sucursal y sede.  

 La regional, sucursal y sede la toma de donde inicio sesión 

el usuario que está realizando la transacción. 

o Comprobante: El sistema muestra el listado de comprobantes de 

tipo Notas debito pptal ingresos, para los cuales el usuario que 

está, o su rol conectado tenga permisos de uso (Ver menú 

configuración, comprobantes, comprobantes). 

o Seleccione el comprobante con el cual va a realizar la nota. 

o Número: El número del comprobante se muestra en blanco, se 

asigna cuando se guarda el movimiento. 

o Fecha: El sistema por defecto muestra la fecha de hoy, pero el 

usuario puede cambiarla por una inferior a la actual, e igual o 

mayor a la de la última nota realizada. 

o Último comprobante: Muestra fecha y número del último 

comprobante de tipo Nota débito de ingresos realizado por cada 

comprobante. 

o Tercero: Seleccione el tercero del cual se recibe el ingreso, al cual 

le va a hacer la nota. 

o El sistema muestra los giros por reconocimiento realizados a 

nombre del tercero previamente seleccionado. 

o Elija el reconocimiento al cual va a incrementar el valor, dando un 

clic sobre este.  
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o El sistema carga el centro de costos y los rubros del giro 

seleccionado, con sus respectivos valores así:  

 
 

 

 

o Valor Nota: Digite el valor por el cual va a realizar la nota debito 

de ingresos.  

 
 

 A medida que se registra el valor nota de cada rubro el 

sistema va mostrando el total de la nota. 

o Observación: Digite él porque realiza la nota.  

o Haga clic en el icono  

o El sistema actualiza el valor del giro por reconocimiento, es decir, 

y se tendrá un mayor valor para hacer el recaudo. 

 

Recuerde que luego de guardar la nota, no es posible eliminarla, ni 

modificarla, puede anular el comprobante.  
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 Consultar Notas Debito de ingresos realizadas. 

o En la ventana inicial el sistema muestra los siguientes 

filtros: 

 

 
 

 Fecha inicial y fecha final: Si desea consultar las notas 

realizadas en un rango de fecha, digite o seleccione la 

fecha inicial y final, desde y hasta cuando desea hacer la 

consulta. 

 Regional: Seleccione la regional de la cual desea las notas 

a consultar. 

 Sucursal: Seleccione la sucursal de la cual desea las notas 

a consultar. 

 Sede: Seleccione la sede de la cual desea consultar las 

notas a consultar. 

 Si conoce el número del comprobante: Digite el prefijo e 

ingrese el número. 

 Tercero: Si desea consultar las notas, de un tercero 

especifico, busque y seleccione el tercero.  

 Utilice el botón , para limpiar los filtros ya 

ingresados. 

 Cuando tenga los filtros de clic en el botón . 

 Si no ingresa ningún filtro el sistema carga todas las notas 

realizadas para el periodo fiscal actual. 

 Si desea ver el detalle del  movimiento haga clic en el link 

 
 Si desea imprimir el movimiento haga clic en el link 

 
 

 Anular Nota debito de ingresos.  

 

o Luego de dar consultar el giro, haga clic en el link ver. 

o El sistema muestra la pantalla con los datos de la nota. 

o Haga clic en el botón  

o El sistema emite un mensaje de confirmación. 

o De clic en Aceptar, si realmente desea Anular el comprobante o 

cancelar si no lo va a anular. 
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3.17. Nota crédito de ingresos: 
 
Esta funcionalidad permite al usuario disminuir el valor de un giro por reconocimientos, 

esto cuando el valor reconocido se ingresó por un mayor valor, o cuando se acepta una 

glosa, etc.  Este movimiento se realiza de forma automática cuando desde el módulo 

de cartera se hace una nota crédito a una cuenta por cobrar (CXC).  

 

RUTA: Menú Administrativa Presupuesto público  Nota crédito de ingresos. 

 

 
 

 Realizar nota crédito de ingresos: 

o Haga clic en el botón  

o El sistema abre la pantalla para realizar la nota, con la información 

de la empresa y periodo fiscal cargados, y los datos de la regional, 

sucursal y sede.  

 La regional, sucursal y sede la toma de donde inicio sesión 

el usuario que está realizando la transacción. 

o Comprobante: El sistema muestra el listado de comprobantes de 

tipo Notas crédito pptal ingresos, para los cuales el usuario que 

está, o su rol conectado tenga permisos de uso (Ver menú 

configuración, comprobantes, comprobantes). 

o Seleccione el comprobante con el cual va a realizar la nota. 

o Número: El número del comprobante se muestra en blanco, se 

asigna cuando se guarda el movimiento. 

o Fecha: El sistema por defecto muestra la fecha de hoy, pero el 

usuario puede cambiarla por una inferior a la actual, e igual o 

mayor a la de la última nota realizada. 

o Último comprobante: Muestra fecha y número del último 

comprobante de tipo Nota crédito de ingresos realizado por cada 

comprobante. 

o Tercero: Seleccione el tercero del cual se recibe el ingreso, al cual 

le va a hacer la nota. 
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o El sistema muestra los giros por reconocimiento realizados a 

nombre del tercero previamente seleccionado. 

o Elija el reconocimiento al cual va a incrementar el valor, dando un 

clic sobre este.  

o El sistema carga el centro de costo y los rubros del giro 

seleccionado, con sus respectivos valores así:  

 
 

 

 

o Valor Nota: Digite el valor por el cual va a realizar la nota debito 

de ingresos.  

 El sistema valida que el valor ingresado sea igual o inferior 

al valor disponible del reconocimiento.  

 
 

 A medida que se registra el valor nota de cada rubro el 

sistema va mostrando el total de la nota. 

o Observación: Digite él porque realiza la nota.  

o Haga clic en el icono  

o El sistema actualiza el valor del giro por reconocimiento, es decir, 

y se tendrá un mayor valor para hacer el recaudo. 

 

Recuerde que luego de guardar la nota, no es posible eliminarla, ni 

modificarla, puede anular el comprobante.  
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 Consultar Notas crédito de ingresos realizadas. 

o En la ventana inicial el sistema muestra los siguientes 

filtros: 

 

 
 

 Fecha inicial y fecha final: Si desea consultar las notas 

realizadas en un rango de fecha, digite o seleccione la 

fecha inicial y final, desde y hasta cuando desea hacer la 

consulta. 

 Regional: Seleccione la regional de la cual desea las notas 

a consultar. 

 Sucursal: Seleccione la sucursal de la cual desea las notas 

a consultar. 

 Sede: Seleccione la sede de la cual desea consultar las 

notas a consultar. 

 Si conoce el número del comprobante: Digite el prefijo e 

ingrese el número. 

 Tercero: Si desea consultar las notas, de un tercero 

especifico, busque y seleccione el tercero.  

 Utilice el botón , para limpiar los filtros ya 

ingresados. 

 Cuando tenga los filtros de clic en el botón . 

 Si no ingresa ningún filtro el sistema carga todas las notas 

realizadas para el periodo fiscal actual. 

 Si desea ver el detalle del  movimiento haga clic en el link 

 
 Si desea imprimir el movimiento haga clic en el link 

 
 

 Anular Nota crédito de ingresos.  

 

o Luego de dar consultar el giro, haga clic en el link ver. 

o El sistema muestra la pantalla con los datos de la nota. 

o Haga clic en el botón  

o El sistema emite un mensaje de confirmación. 

o De clic en Aceptar, si realmente desea Anular el comprobante o 

cancelar si no lo va a anular. 
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3.18. Retornar Saldos: 
 

Esta funcionalidad permite al usuario retornar saldos no utilizados para con estos 

saldos hacer otro movimiento. Ej. Un CDP expedido por 150.000 del cual solo se 

registró $100.000, los 50.000 se pueden retornar a la apropiación inicial para hacer 

otro CDP. Ej. 

 

Valor Apropiación 1,000,000$                    

Valor CDP 1 500,000$                       

Valor Disponible Retornar (CDP-Registro) 100,000$     

Valor Registro 1 400,000$                       

Valor Disponible Retornar (Registro - Obligado) 200,000$     

Valor Obligacion 1 200,000$                       

Valor Disponible Retornar (Obligado - Girado) 50,000$       

Valor Giro 1 150,000$                        
 

RUTA: Menú Administrativa Presupuesto público  Retornar saldos. 

 

 
 Retornar Saldos 

o Haga clic en el botón  

o El sistema abre la pantalla para realizar el retorno de saldos, con 

la información de la empresa y periodo fiscal cargados, y los datos 

de la regional, sucursal y sede.  

 La regional, sucursal y sede la toma de donde inicio sesión 

el usuario que está realizando la transacción. 

o Comprobante: El sistema muestra el listado de comprobantes de 

tipo retornar saldo, para los cuales el usuario que está, o su rol 
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conectado tenga permisos de uso (Ver menú configuración, 

comprobantes, comprobantes). 

o Seleccione el comprobante con el cual va a realizar el retorno de 

sados. 

o Número: El número del comprobante se muestra en blanco, se 

asigna cuando se guarda el movimiento. 

o Fecha: El sistema por defecto muestra la fecha de hoy, pero el 

usuario puede cambiarla por una inferior a la actual, e igual o 

mayor a la del último retorno de saldos realizado. 

o Último comprobante: Muestra fecha y número del último 

comprobante de tipo Retorno saldos realizado por cada 

comprobante. 

o Retorno de: El sistema muestra lo movimientos a los cuales se les 

puede realizar el retorno:  

 
o Seleccione el movimiento al que va a realizar retorno. 

o De acuerdo con el movimiento seleccionado, El sistema muestra 

los CDPS, Registros u obligaciones que tengan saldo disponible. 

o Tipo de retorno: El sistema muestra los tipos de retornos 

disponibles (fijos), Retorno parcial o retorno total.  

 Retorno parcial: Puede retornar solo una parte del saldo 

disponible. Ej. CDP por $150.000, registros por $100.000 y 

solo se quieren retornar $25.000 porque está pendiente 

realizar un registro por los otros $25.000 

 Retorno total: Se retorna todo el saldo disponible.  

Tomando como base el mismo ejemplo anterior se 

retornan todos los $50.000 

o Seleccione el tipo de retorno que desea realizar. 

o Si elige retorno de saldo Parcial. 

 De clic sobre el comprobante del cual desea hacer el 

retorno. 

 El sistema carga los rubros del comprobante elegido con 

sus valores así:  
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 Digite por cada rubro el valor a retornar.  

o El sistema valida que el valor digitado sea 

menor o igual al valor disponible para 

retornar.  

o A medida que se ingrese el valor por cada 

rubro el sistema va totalizando el valor del 

retorno. 

o Si elige retorno de saldo total 

 Solo haga clic en el check del comprobante del cual va a 

retornar el saldo total. 

Recuerde que luego de guardar el retorno, no es posible eliminarlo, ni 

modificarlo.  Por tanto asegúrese antes de guardar.  

 

 

o Una vez tenga los datos del retorno haga clic en el botón 

 
o El sistema devuelve el saldo y lo deja disponible para que se haga 

otro movimiento con este.  

 

3.19. Cerrar Periodo fiscal: 
 
Esta funcionalidad permite al usuario cerrar el periodo fiscal actual, y crear en el  

siguiente periodo fiscal, las reservas presupuestales y las CXP presupuestales. 

o Cuando se cierre el periodo, el sistema busca los registros 

presupuestales que no se hayan obligado y crea en el siguiente 

periodo fiscal, registros con marca de reserva o vigencia anterior. 
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Para que el siguiente periodo fiscal con base en estos se pueda 

realizar la obligación y el giro sin descontar del saldo del 

presupuesto vigente. 

 
o Cuando se cierre el periodo, el sistema busca las obligaciones 

pendientes de giro, y crea en el siguiente año obligaciones con 

marca de CXP o vigencia anterior, para que en el siguiente periodo 

fiscal se pueda realizar el giro sin descontar del saldo del 

presupuesto vigente.  

 
 

RUTA: Menú Administrativa Presupuesto público  Cerrar periodo fiscal. 

 

 
 

 

 Cerrar periodo fiscal. 
o Apeas ingrese a la funcionalidad, el sistema muestra los datos de 

la empresa y periodo fiscal.  

o Periodo de cierre: El sistema muestra en periodo de cierre el 

periodo actual al cual está conectado el usuario. 

o Periodo de nueva vigencia: El sistema muestra los periodos 

fiscales vigentes y activos. Si solo hay uno muestra ese 

precargado por defecto.  

o Seleccione la vigencia en la cual va a crear las  reservas o CXP. 
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o Haga clic en el botón  

o El sistema inicia el cierre y va mostrando una barra con % en el 

que va el cierre. 

o En la parte inferior de la ventana se va mostrando el resumen con 

los comprobantes de reserva o CXP creados en el siguiente año. 

La información que pueden ver de cada comprobante es la 

siguiente: 

   
 Cancelar cierre: 

o Ingrese al periodo fiscal del cual desea cancelar el cierre. 

o Haga clic en el botón  

o El sistema elimina el cierre realizado dejando el periodo abierto y 

eliminando los comprobantes creados.  
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3.20. Informes del módulo: 
 
El módulo de presupuesto público permite al usuario generar funcionalidad por 

funcionalidad la impresión de los comprobantes correspondientes a los movimientos de 

adiciones y reducciones presupuestales, traslados presupuestales, certificados de 

disponibilidad presupuestal (CDP), registros presupuestales (RP), obligaciones 

presupuestales, giros de gastos, giros por recaudo, giros por reconocimiento, notas 

presupuestales y retorno de saldos en cada una de las funcionalidades o a través del 

módulo de comprobantes/listado de comprobantes. Donde se lista el total por 

comprobante tal como lo describe este módulo.  

 

En la opción informes, se encuentran los siguientes: 

 

 

 Ejecución presupuestal de Gastos: 

 

 

Esta funcionalidad permite al usuario visualizar la ejecución presupuestal de un periodo 

determinado mediante los siguientes filtros: 

 

o Periodos fiscales: Selecciona el periodo fiscal creado que desee consultar. 

o Meses: Selecciona los meses del periodo fiscal activo e inactivo que desea 

consultar. 

o Mostrar: permite al usuario seleccionar si desea mostrar el informe por código 

raíz del rubro o por código alterno. 

o Rubro Inicial y final: permite seleccionar al usuario un rango de rubros a 

mostrar de rubro menor a mayor. 

o Sedes: permite seleccionar al usuario las sedes creadas y activas con ejecución 

presupuestal de gastos en el periodo fiscal y meses seleccionados. 

o Centro de costos: Al seleccionar la sede despliega el filtro por centro de costos 

para que el usuario selecciones aquellos que desea consultar.   
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Una vez seleccionados los informes el usuario da clic en el botón buscar para generar 

el informe, el cual deberá mostrarse así:  
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El informe generado permitirá visualizar al usuario el logotipo de la entidad, la vigencia 

fiscal, la sede y el centro de costos del informe en el encabezado del mismo. En cuanto 

al cuerpo del informe el usuario podrá visualizar que en cada una de las columnas 

muestra los valores correspondientes a cada uno de los movimientos presupuestales 

de los rubros del gasto, tales como: Apropiaciones, Certificados de disponibilidad 

presupuestal (CDP), Saldo de apropiaciones, Registros presupuestales (RP), Saldos por 

registrar, Obligaciones presupuestales (OBL), Saldo de obligaciones, Giros y Saldo de 

giros presupuestales del periodo fiscal que se configuro en el filtro del informe.  

 

 
 Ejecución presupuestal de Ingresos: 

 

 

Esta funcionalidad permite al usuario visualizar la ejecución presupuestal de un periodo 

determinado mediante los siguientes filtros: 

 

o Periodos fiscales: Selecciona el periodo fiscal creado que desee consultar. 

o Meses: Selecciona los meses del periodo fiscal activo e inactivo que desea 

consultar. 

o Mostrar: permite al usuario seleccionar si desea mostrar el informe por código 

raíz del rubro o por código alterno. 

o Rubro Inicial y final: permite seleccionar al usuario un rango de rubros a 

mostrar de rubro menor a mayor. 



 
 

 MANUAL DE USUARIO PANACEA® 
MODULO DE PRESUPUESTO PÚBLICO 

CÓDIGO: 

20 

 
 

 

VERSIÓN: 

V- AGOSTO-2014 

  

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Jenifer Martínez   

Cargo: Líder Funcional   

Fecha: 19 de Agosto de 2014   

Página 85 de 103 

o Sedes: permite seleccionar al usuario las sedes creadas y activas con ejecución 

presupuestal de gastos en el periodo fiscal y meses seleccionados. 

o Centro de costos: Al seleccionar la sede despliega el filtro por centro de costos 

para que el usuario selecciones aquellos que desea consultar.   

 

 
 

 

Una vez seleccionados los informes el usuario da clic en el botón buscar para generar 

el informe, el cual deberá mostrarse así:  
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El informe generado permitirá visualizar al usuario el logotipo de la entidad, la vigencia 

fiscal, la sede y el centro de costos del informe en el encabezado del mismo. En cuanto 

al cuerpo del informe el usuario podrá visualizar que en cada una de las columnas 

muestra los valores correspondientes a cada uno de los movimientos presupuestales 

de los rubros de ingresos, tales como: derechos por cobrar, recaudos en efectivo, total 

recaudado y saldo por recaudar, correspondientes a los movimientos registrados  

durante el periodo  seleccionado en los filtros del informe.  

 

Nota: Para verificar que el sistema cargue los movimientos en la base de datos se 

puede ejecutar las siguientes consultas [Presupuesto].[TM_EJECUCION_INGRESOS], 

[Presupuesto].[TM_EJECUCION_GASTOS] en SQL Server.  

 

 

 Estado ejecución presupuestal de gastos 

 

 

En la funcionalidad de informes se selecciona el informe Estado de ejecución 

presupuestal de gastos y luego se muestran los siguientes filtros:  

 

o Periodos fiscales: Selecciona el periodo fiscal creado que desee consultar. 

o Meses: Selecciona el mes del cual desea ver el informe.  
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o Mostrar: permite al usuario seleccionar si desea mostrar el informe por código 

raíz del rubro o por código alterno. 

o Rubro Inicial y final: permite seleccionar al usuario un rango de rubros a 

mostrar de rubro menor a mayor. 

o Sedes: permite seleccionar al usuario las sedes creadas y activas con ejecución 

presupuestal de gastos en el periodo fiscal y meses seleccionados. 

o Centro de costos: Al seleccionar la sede despliega el filtro por centro de costos 

para que el usuario selecciones aquellos que desea consultar.   

 

 
 

 

Una vez seleccionados los informes el usuario da clic en el botón buscar para generar 

el informe, el cual deberá mostrarse así:  
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El informe generado permitirá visualizar al usuario el logotipo de la entidad, la vigencia 

fiscal, la sede y el centro de costos del informe en el encabezado del mismo. En cuanto 

al cuerpo del informe el usuario podrá visualizar que en cada una de las columnas 

muestra los valores correspondientes al presupuesto inicial, las modificaciones por 

adición y reducción que se hayan generado en el periodo, por rubro presupuestal. 

Además del presupuesto comprometido del periodo, presupuesto comprometido 

acumulado, los giros presupuestales, el saldo por ejecución, las cuentas por pagar y el 

porcentaje acumulado del periodo seleccionado.  

 

 

 Estado ejecución presupuestal de ingresos 

 

 

En la funcionalidad de informes se selecciona el informe Estado de ejecución 

presupuestal de ingresos y luego se muestran los siguientes filtros:  

 

o Periodos fiscales: Selecciona el periodo fiscal creado que desee consultar. 

o Meses: Selecciona el mes del cual desea ver el informe.  

o Mostrar: permite al usuario seleccionar si desea mostrar el informe por código 

raíz del rubro o por código alterno. 

o Rubro Inicial y final: permite seleccionar al usuario un rango de rubros a 

mostrar de rubro menor a mayor. 

o Sedes: permite seleccionar al usuario las sedes creadas y activas con ejecución 

presupuestal de gastos en el periodo fiscal y meses seleccionados. 

o Centro de costos: Al seleccionar la sede despliega el filtro por centro de costos 

para que el usuario selecciones aquellos que desea consultar.   
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Una vez seleccionados los informes el usuario da clic en el botón buscar para generar 

el informe, el cual deberá mostrarse así:  

 



 
 

 MANUAL DE USUARIO PANACEA® 
MODULO DE PRESUPUESTO PÚBLICO 

CÓDIGO: 

20 

 
 

 

VERSIÓN: 

V- AGOSTO-2014 

  

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Jenifer Martínez   

Cargo: Líder Funcional   

Fecha: 19 de Agosto de 2014   

Página 90 de 103 

 
 

El informe generado permitirá visualizar al usuario el logotipo de la entidad, la vigencia 

fiscal, la sede y el centro de costos del informe en el encabezado del mismo. En cuanto 

al cuerpo del informe el usuario podrá visualizar que en cada una de las columnas 

muestra los valores correspondientes al presupuesto inicial de ingresos, las 

modificaciones por adición y reducción de presupuesto, así como los reconocimientos y 

recaudos (del mes y acumulados). Y el saldo por cobrar.  

 

 

 Ejecución presupuestal Detallado de gastos e ingresos 

 

En la funcionalidad de informes se selecciona el informe Estado de ejecución 

presupuestal de ingresos y luego se muestran los siguientes filtros:  

 

o Clase de rubro: Permite seleccionar si es de gastos o ingresos 

o Periodos fiscales: Selecciona el periodo fiscal creado que desee consultar. 

o Fecha inicial/ Fecha final: Selecciona el mes del cual desea ver el informe.  

o Mostrar: permite al usuario seleccionar si desea mostrar el informe por código 

raíz del rubro o por código alterno. 

o Rubro Inicial y final: permite seleccionar al usuario un rango de rubros a 

mostrar de rubro menor a mayor. 

o Sedes: permite seleccionar al usuario las sedes creadas y activas con ejecución 

presupuestal de gastos en el periodo fiscal y meses seleccionados. 

o Tipos de movimientos: 1. Si selecciona gastos podrá marcar: Certificado de 

disponibilidad presupuestal, registro presupuestal, obligación presupuestal, 
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notas presupuestales y giros presupuestales. 2. Si selecciona ingresos podrá 

marcar: giros por reconocimiento, giro por recaudo y notas presupuestales.  

 

 

 
 

 

Una vez seleccionados los informes el usuario da clic en el botón buscar para generar 

el informe, los cuales deberán salir asi:  
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El informe de ejecución pptal detallado de gastos generado permitirá visualizar al 

usuario el logotipo de la entidad, la vigencia fiscal, la sede y el centro de costos del 

informe en el encabezado del mismo. En cuanto al cuerpo del informe el usuario podrá 

visualizar que en cada una de las columnas muestra los valores correspondientes la 

fecha, el tipo de documento, el número, el concepto y el valor por cada uno de los 

movimientos realizados por centro de costo.  

 

 

 Resumen de movimiento por tercero 

 

En la funcionalidad de informes se selecciona el informe Resumen de movimiento por 

tercero y luego se muestran los siguientes filtros:  

 

o Clase de rubro: Permite seleccionar si es de gastos o ingresos 

o Periodos fiscales: Selecciona el periodo fiscal creado que desee consultar. 

o Fecha inicial/ Fecha final: Selecciona el mes del cual desea ver el informe.  

o Mostrar: permite al usuario seleccionar si desea mostrar el informe por código 

raíz del rubro o por código alterno. 
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o Rubro Inicial y final: permite seleccionar al usuario un rango de rubros a 

mostrar de rubro menor a mayor. 

o Sedes: permite seleccionar al usuario las sedes creadas y activas con ejecución 

presupuestal de gastos en el periodo fiscal y meses seleccionados. 

o Tercero Inicial y tercero final: permite al usuario buscar un rango de terceros 

cuyos datos mostrara el informe.  

 

 

 
 

 

Una vez seleccionados los informes el usuario da clic en el botón buscar para generar 

el informe, los cuales deberán salir asi:  

 

Para el resumen por tercero de ingresos: 
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El resumen por tercero de ingresos generado permitirá visualizar al usuario el logotipo 

de la entidad, la vigencia fiscal, la fecha inicial y final, el tercero, la sede, el centro de 

costos, y el código de cada rubro del informe en el encabezado del mismo. En cuanto 

al cuerpo del informe el usuario podrá visualizar que en cada una de las columnas 

muestra la fecha de cada movimiento, el tipo de documento, el número del 

documento, el concepto y el valor por cada uno de los movimientos realizados. 

 

 

Para el resumen por tercero de ingresos: 
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El resumen por tercero de gastos generado permitirá visualizar al usuario el logotipo 

de la entidad, la vigencia fiscal, la fecha inicial y final, el tercero, la sede, el centro de 

costos, y el código de cada rubro del informe en el encabezado del mismo. En cuanto 

al cuerpo del informe el usuario podrá visualizar que en cada una de las columnas 

muestra la fecha de cada movimiento, el tipo de documento, el número del 

documento, el concepto y el valor por cada uno de los movimientos realizados. 

 

 

 Saldo de documentos  

 

En la funcionalidad de informes se selecciona el informe de saldo de documentos se 

muestra únicamente el filtro de Fecha inicial/ Fecha final: en el cual selecciona el rango 

de fechas o periodo del informe.  
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Una vez seleccionado el rango de fechas, el usuario con perfil da clic en el botón 

buscar para generar el informe, el cual deberá mostrarse asi:  

 

 

 
 

El informe de saldos de documentos permitirá visualizar lo siguiente:  

 

  Encabezado del informe: Nombre del informe, nombre o razón social, 

Nit, Fecha inicial y fecha final seleccionadas en los filtros.  

  Movimientos de tipo Certificados de disponibilidad presupuestal, 

Registro presupuestal, Obligaciones presupuestales, Giro presupuestal 

de gastos, Nota débito, Nota crédito y comprobante saldado con 

número de consecutivo y fecha de generación.  

  Tercero: Permite visualizar el tercero por cada registro presupuestal.  

  Columna Valor: muestra el valor correspondiente a cada movimiento.  
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  Columna Saldo: muestra el saldo de cada documento teniendo en 

cuenta los procesos de anulación de comprobantes y retorno de saldos, 

recalculando el saldo con cada movimiento realizado.  

 

Nota: El rango de fechas seleccionado para generar el informe de saldo de 

documentos traen los CDP realizados en ese periodo de tiempo seleccionado y  

muestra todos y cada uno de los movimientos asociados al CDP. 

 

 

3.21. Inicializar Movimiento de Presupuesto Público  
 

 El usuario con perfil ingresa por menú configuración, comprobantes y verifica 

que se haya implementado una nueva opción llamada borrar movimientos. 

 

 El sistema muestra la nueva opción, la cual maneja la misma seguridad de las 

otras. 

 

 El usuario con perfil ingresa a esta opción. 

 

 
 

  El sistema muestra la pantalla con la información de la empresa  y periodo fiscal 

donde está conectado el usuario,  

 

 El usuario con perfil se asegura de que este en la empresa y periodo fiscal 

correctos, dado que de este se borran los movimientos. 

 

 El sistema presenta el listado de módulos que manejan comprobantes (mismos 

que se muestran en la creación de comprobantes o en imprimir comprobantes).  

 

 El usuario con perfil selecciona el módulo presupuesto Público, el cual desea 

borrar el movimiento, Este dato es obligatorio.  

 

 El usuario tiene la opción de seleccionar el tipo de comprobante y comprobante 

que desea borrar.  
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 El sistema activa el botón borran. 

 

 El usuario con perfil da clic en borrar.  

 

 El sistema emite un mensaje de confirmación. Recuerde que una vez borrado el 

movimiento no es posible restaurarlo, por esto recomendamos antes de 

inicializar realizar una copia de seguridad, desea inicializar movimiento? Aceptar 

cancelar. 

 

 
 

 El usuario da clic en aceptar para inicializar.  

 

 El sistema: 

 

o Busca todos los movimientos (Comprobantes) del módulo seleccionado, de la 

empresa y periodo fiscal donde se está conectado y los elimina, tanto en el 

módulo origen como en los demás módulos donde afecten.  

 

o Si eligió tipo de comprobante y comprobante.  

 

o Busca solo los movimientos de ese tipo de comprobante o de ese comprobante.  

 

o Valida que el comprobante no tenga ningún movimiento relacionado, activo. ej. 

Si eligió CDP, que no tenga RP, si eligió RP que no tenga obligación, si eligió 

obligación que no tenga giro o notas, para cualquiera que no tenga 

comprobante de retorno de saldos relacionados.  

 

o Valida que el comprobante no haya sido generado de una interface. 
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 Si el comprobante tiene relacionado algún otro comprobante o se generó de una 

interface, informa al usuario que no se puede inicializar esos comprobantes, y 

no inicializa ninguno.  

 

 En este caso el usuario debería inicializar primero los comprobantes 

relacionados y anular los comprobantes de interface que género el movimiento.  

 

o Restaura el consecutivo del movimiento es decir, deja el consecutivo 

inicial en el último consecutivo antes del borrado.  

 

 Si la inicialización es por comprobante solo se restaura el consecutivo de los 

comprobantes borrados.   

 

o Guarda el usuario que realizo la inicialización del movimiento y la fecha y 

hora. 

 

• El sistema permitir generar un informe de la inicialización el cual debe tiene los 

siguientes campos:  

 

o Usuario que realizo la inicialización, Numero de comprobantes, nombre 

de  los comprobantes, fecha y hora. 

 

o Ejemplo: 
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GLOSARIO 
 

C 

_________________________ 

 

Check: Es una opción que tiene el sistema para marcar o seleccionar un registro. 

 

Combo box simple: Es un combo de selección única, que no está embebido dentro de 

un grid o que no muestra las opciones posibles como un grid. 

 

T 

_________________________ 

 

Turno: En PANACEA®, los términos turnos y agendas tienen diferente significado, ya 

que el turno es la programación y definición de los horarios y lugares donde va a 

laborar el personal y en los cuales –de acuerdo al tipo de turno- se pueden asignar 

citas o programar cirugías o atender consultas prioritarias o de triage,  mientras que la 

agenda refleja los pacientes/usuarios del servicio asignados/citados, los espacios sin 

asignación y los espacios bloqueados (ej, vacaciones, permisos, etc.) en los turnos 

asignados, por tanto no puede existir agenda hasta no tener la creación del turno.   

 

 

V 

_________________________ 

 

Valor por defecto: El sistema al momento de seleccionar unas opciones, coloca en 

campos vacíos información la cual esta ligada a las opciones que se seleccionaron. 
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NOTAS DE CAMBIOS  
 
 

Versión 

documento  

Versión 

Programa 

Fecha Observaciones Usuario que 

modifica 
1.0 8.29 05 de 

Septiembre 
de2014  

Versión original del documento. 
 

Jenifer Martinez 

1.1 9.30 13 de octubre 
de 2014 

Mostrar  número y fecha del ultimo 
comprobante realizado 

Doris Aroca 

1.3 12.0.0.3115 02 de febrero 
de 2015 

Se agrega el numeral 3.1 
Configurar niveles de rubro según 
requerimiento 22340. 

Andrea Medina Roldan 

1.4 12.0.0.3115 03 de febrero 
de 2015 

Se agrega la opción de imprimir a 
los movimientos del módulo según 
requerimiento 24078 

Stefanny Carrillo 

1.5 13.0.0.227 09 marzo 
2015 

Se agrega la opción de seleccionar 
centro de costos según 
requerimiento  25876 

Andrea Stefanny 
Carrillo 

1.6 13.1.0.313 18 de marzo 
de 2015 

Se agrega el numeral 3.20 
correspondiente a los informes del 
módulo. Se agregan los informes 
de ejecución presupuestal de 
gastos e ingresos conforme indica 
el requerimiento 24088. 

Andrea Medina Roldán  

1.7 13.1.0.313 18 de marzo 
de 2015 

Se agregan las consultas 
presupuestales como una nota 
informativa al usuario, según 
requerimiento 25875. 

Andrea Medina Roldán 

1.8   05 de Abril de 
2015 

Se agregó párrafo en el inicio del 
numeral 3.20 para explicar lo 
relacionado en el requerimiento 
24080, para cual se modificó 
también el manual del módulo de 
comprobantes donde se explica 
con detalle en que afecta el 
requerimiento.  

Andrea Medina Roldán 

1.9 14.1.0.331 05 de Abril de 
2015 

Se agrega el informe de estado de 
ejecución presupuestal de gastos  
conforme indica el requerimiento 
24083. 

Andrea Medina Roldán  

1.10 14.1.0.331 05 de Abril de 
2015 

Se agrega el informe de estado de 
ejecución presupuestal de ingresos  
conforme indica el requerimiento 
24082. 

Andrea Medina Roldán  

1.11 14.1.0.331 05 de Abril de 
2015 

Se agrega el informe de ejecución 
presupuestal detallado de gastos e 
ingresos conforme indica el 
requerimiento 24084. 

Andrea Medina Roldán  

1.12 14.1.0.331 05 de Abril de 
2015 

Se agrega el informe de resumen  
de movimiento por tercero de  
gastos e ingresos conforme indica 
el requerimiento 24086. 

Andrea Medina Roldán  

1.13 14.1.0.331 06 de Mayo de 
2015 

Se agrega el informe de saldo de 
documentos conforme indica el 
requerimiento 24081. 

Andrea Medina Roldán  

1.14 20.0.0.930 02 de Octubre Se agrega el informe de saldo de Valeria Ariza Romero  
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de 2015 documentos conforme indica el 
requerimiento 26595 

1.15 20.0.0.930 02 de Octubre 
de 2015 

Se modifica el numeral 3.1 
Configuración Niveles de rubros 
conforme a la Req 28613. 

Julieth Torres Pérez 

1.16 20.0.0.930 02 de Octubre 
de 2015 

Se actualizan los cambios del 
numeral 3.8 Certificado de 
Disponibilidad Presupuestal 
conforme al Req 26468 

Julieth Torres Pérez 

 
 
 


