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Manual de Usuario 

MODULO DE 
PRESUPUESTO PRIVADO 

 
INTRODUCCIÓN 

 

El módulo de Presupuesto Privado está diseñado permitir la configuración 

del Presupuesto de la empresa y la definición de los parámetros 

necesarios para el control de los mismos y de los movimientos 

realizados. 

 

Para apoyar la gestión de Presupuesto Privado PANACEA ® cuenta con las 

opciones: Crear Rubros Presupuestales, Presupuesto Inicial, Registrar 

Ejecución, Aprobar Presupuesto, Modificar Presupuesto Inicial, Trasladar 

Presupuesto Aprobado y Registrar Inversión.   

 

 

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 de Presupuesto Privado del sistema 

PANACEA®. 
 

 

DIRIGIDO A 

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

son responsables de la Parametrizaciòn  y registro de movimientos del módulo 

Presupuesto Privado. 
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1. GENERALIDADES 

1.1  Alcance del módulo Presupuesto Privado 

 

El módulo de Presupuesto Privado se compone de las siguientes funcionalidades:  

 

 Crear Rubros Presupuestales: 

La creación de los códigos presupuestales y la definición del tipo de rubro al 

que pertenecen, ej.  Ingresos, gasto o costo, balance, los tipos de rubro 

serán creados por el usuario en una tabla básica, en la creación del rubro se 

establece el tipo de rubro al que pertenece. 

 

La creación del rubro tendrá 8 niveles distribuidos así: 

El primer nivel de un digito, 

El segundo nivel de un digito, 

Y del tercero al octavo nivel de dos dígitos 

 

 Crear variables presupuestales:  

Las variables presupuestales, son aquellos factores que PANACEA tendrá en 

cuenta para el cálculo del presupuesto al iniciar el siguiente año, Ej. IPC, 

UPC, etc.  

Como el ajuste del presupuesto puede hacerse de acuerdo a las políticas que 

tenga cada una de las IPS, PANACEA permitirá que el usuario cree las 

diferentes variables que utiliza y que le configure un % o un valor el cual 

será aplicado al presupuesto del año anterior para de esta forma calcular el 

presupuesto.  

El sistema permite relacionar una cuenta contable a los rubros 

presupuestales, pero si no se quiere crear con base en cuentas contables se 

puede tomar el presupuesto del año anterior y aplicar un % de incremento, 

por tanto las variables pueden aplicar sobre el saldo de una cuenta o sobre el 

valor del presupuesto del año anterior de acuerdo a como lo configure el 

usuario.  

 Registrar Presupuesto Inicial:  

Al inicio del año para empresas privadas se registra y aprueba un 

presupuesto por cada sede, centro de costo, y código o rubro presupuestal 

que tenga la entidad, PANACEA brindará una herramienta para que la 

entidad registre su presupuesto lo cual se describe- 

  

El presupuesto, puede tener los siguientes tres estados: 

 

1. Registrado: lo toma automáticamente cuando se guarde el 

registro del presupuesto. 

 

2. Aprobado Temporal: este estado debe ser asignado por el 

usuario, y se utiliza para que los demás módulos como compras 
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puedan funcionar, con un presupuesto temporal, mientras se 

aprueba el presupuesto del año.   

 

3. Aprobado: Debe ser asignado por un usuario con perfil.  

 

 

Para el presupuesto privado, se van a trabajar los siguientes conceptos: 

 

1. Presupuesto Inicial: comprende el ingreso de los diferentes 

borradores (versiones), del presupuesto, y la aprobación del 

definitivo del periodo fiscal, a partir de este presupuesto 

aprobado, PANACEA controlará los siguientes estados: 

 

a. Valor separado: este valor lo tomará de forma automática cuando se 

tenga el módulo de compras de PANACEA y desde allí se haga, una 

solicitud de compra, con el fin de controlar que con todas las solicitudes 

de compra realizada por diferentes usuarios no se supere el valor 

presupuestado, y poder establecer desde esta fase de la compra si hay 

disponibilidad de presupuesto para adquirir algo o si es necesaria una 

adición presupuestal.  

 

b. Valor  comprometido: este valor lo tomará automáticamente cuando 

se tenga el módulo de compras de PANACEA y desde allí se haga, la 

orden de compra, con el fin de controlar que no se gaste el presupuesto 

ya asignado a un tercero al generar la orden de compra.   

 

 

c. Valor ejecutado: es lo que efectivamente ya se ha gastado, este valor 

lo actualiza el sistema de forma automática cuando se tenga el módulo 

de CXP y desde allí se registre una Cuenta por Pagar por el valor del 

costo de la factura (Valor factura más IVA si es IVA no deducible, o 

menos IVA si el IVA es deducible).  

 

 Registrar Ejecución: 

El Registro de la ejecución, es el comprobante mediante el cual las entidades 

privadas, registras el descargue o ejecución de un presupuesto aprobador, es 

decir descuentan de su presupuesto, el valor ya efectivamente cumplido. 

Este valor será descontado del presupuesto aprobado en el rubro o código 

presupuestal, para la sede, centro de costo donde se registra la ejecución.  

 
 Aprobar Presupuesto: 

Una vez se ha definido el presupuesto para un periodo fiscal un usuario con 

perfil puede dar la aprobación a este, con base en este presupuesto es que 

se pueden registrar los demás movimientos como adiciones, reducciones y/o 

traslados, y sobre este presupuesto es sobre el que se registra la ejecución 

presupuestal.   

 

 Modificar Presupuesto Inicial: 
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La modificación al presupuesto inicial incluye el aumento o disminución del 

presupuesto aprobado, por tanto PANACEA brinda una opción donde permite 

realizar dicha modificación.  

 

 Trasladar Presupuesto Aprobado: 

PANACEA permitirá el traslado del presupuesto inicial de un rubro a otro, esto 

para cuando se agote el presupuesto de un rubro y se requiera el de uno que 

no se va a usar y aun tiene saldo, o del mismo rubro pero de un mes a otro, 

cuando el presupuesto se haya asignado por mes.  

 

 Registrar Inversión: 

 

La inversión afecta de forma directa al presupuesto dado que de acuerdo 

con la inversión a realizar esta reúne varios conceptos que se deben 

registrar presupuestalmente para luego consultar el presupuesto con o sin 

inversión.  

 

Ej. Si se planea comprar un edificio para una nueva sede, se debe proyectar 

en el presupuesto esta inversión como afectaría, es decir, si se compra, la 

depreciación como afecta el presupuesto, las amortizaciones, etc.  

1.2  Generalidades Panacea 

 

 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 label aclaratorio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Confirmación de operaciones: El sistema emite mensajes para 

ratificar la realización de las operaciones, para los casos en que se 

requiera, por ejemplo cuando no se puede eliminar por integridad 
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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 Parametrizaciòn. 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 paramatrizado / administrador del 

sistema. 

 

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

previamente por el sistemas de informacion de PANACEA®.  

 

 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. 
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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. 

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

al pulsar aceptar se cierra la ventana del mensaje emergente:  

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 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: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FiltroFiltroFiltro

SelecciónSelecciónSelección
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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, previas 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 permitiendo ir al primer o último registro con la 

opción correspondiente a primera o última página: 
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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: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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: 
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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 

inicia 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 Parametrizaciòn 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 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. 

 

Cuando se tenga definida la condición  al pulsar el botón  

Así la condición quedará registrada en el grid inferior: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este se visualizan adicionalmente a la información registrada las columnas, 

número grupos y número condición, las cuales identifican la cantidad de 

grupos creados y las condiciones adicionadas en cada grupo. 

 

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

otra condición a este. 

 

Si el conector selecciona fue Y / O  al seleccionar la condición en el grid, se 

habilita el botón  
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Al pulsarlo se habilita la sección superior para crear la nueva condición de la 

misma forma en que se ha descrito anteriormente;  se muestran bloqueados 

los campos unidad de medida, este refleja la unidad seleccionada en la 

condición anterior, es decir que para el grupo se maneja la misma unidad de 

medida de la edad y el conector ya que como esta condición cierra el grupo 

está por defecto en ninguno. 

 

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. 

 

Para editar se selecciona el registro del grid, en este momento se carga la 

información en la parte superior y permite modificar. 

 

Al editar un grupo completo, si el operador es ninguno, este no se podrá 

cambiar.  Si el operador es Y/O no se podrá cambiar a ninguno, se podrán 

cambiar entre ellos (de Y a O y de O a Y) 

 

Para borrar, se selecciona el registro que se desea borrar y se pulsa la opción 

suprimir del teclado (tecla supr / delete), en este momento el sistema emite 

el mensaje de confirmación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al pulsar cancelar, no se lleva acabo la operación de eliminación del registro.  

Si se confirma la operación con el botón aceptar, el registro es eliminado del 

grid.   

Al borrar una condición, si es la que posee el ninguno como conector se 

pregunta si se desea cerrar el grupo si es así, se coloca ninguno a la condición 

que queda, sino se permite adicionar una nueva condición como se describió 

anteriormente. 

 

Para los casos en que adicional a la definición de rango de edad se registra un 

dato adicional, por ejemplo una puntuación, este campo o campos se 

habilitarán hasta que el grupo esté cerrado. 
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1.3. Proceso: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio

 Crear Tablas básicas

 Clases de inversión

 Conceptos de inversión

 Sub-clases de inversión.

 Tipos de rubros

Configurar niveles 
de rubro

Crear rubros 
presupuestales

Presupuesto inicial

Fin

Modificar presupuesto 
inicial

Registrar 
Cuentas 

(Cuentas Por 
Pagar) 

Trasladar 
presupuesto inicial

Aprobar presupuesto

Registrar ejecución Registrar inversión

Facturar a 
Pacientes 

(Facturación 
Pacientes) 

Facturar a 
Clientes 

(Facturación 
Clientes) 

Solicitud de 
compra 

(Módulo de 
Compras) 

Orden de 
compra (Módulo 

de compras) 
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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 del sistema 

Se requieren las tablas del sistema:  

 

 Tipos de movimiento: movimientos del año/ saldo a 31 de diciembre. 

 Niveles de cuentas: Del 1 al 10 

 Cantidad de dígitos para niveles de cuentas: uno/ dos / tres 

 Naturaleza de las cuentas contables: débito / crédito 

 Tipo de persona: Natural / jurídica 

 Naturaleza del tercero: privada / pública 

 Ámbito de prestación: Nacional, departamental, municipal, otra. 

 Centralización: descentralizado / centralizado 

 Tipo de plan: PUC / PUCH / PGCP / Nuevo 

2.3 Tablas básicas 

Se requieren las siguientes tablas básicas: 

- Tipos de Rubro. 

- Clases de Inversión. 

- Sub-Clases de Inversión. 

- Conceptos de Inversión 

2.4 Crear terceros 

Para el módulo contabilidad se requiere tener terceros creados, aprobados  y 

activos (Ver manual  Parametrizaciòn, sección 3.14  crear terceros) 

 

2.5 Crear estructura administrativa  

Para el módulo contabilidad se requiere tener creada estructura física (Ver manual 

Parametrizaciòn, crear estructura física sección 3.25) 
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3. USO DEL APLICATIVO MODULO 

PRESUPUESTO PRIVADO. 
 
A continuación se detalla cada una de las opciones del módulo Presupuesto privado: 

 

3.1 Configurar niveles de Rubro:  
Esta funcionalidad permite al usuario definir por cada nivel de los rubros presupuestales, 
cuando dígitos desea manejar.  
 

Ruta: Menú administrativa -> Presupuesto privado -> Configurar niveles de rubro. 
 

 
 
Configurar niveles de rubro: 

 El sistema muestra un grid con los 8 niveles del rubro que están disponibles.  

 Frete a cada nivel esta la columna número de dígitos.  

 Por defecto se entregan configurados los dígitos así:  

 
 

 Si desea cambiar el número de dígitos de algún nivel, de doble clic sobre la celda de 
número de dígitos que esta frente al nivel a cambiar.  

 El sistema muestra el listado de las opciones de dígitos que son: Uno, dos o tres.  

 Seleccione la cantidad de dígitos que desea asignar al nivel. 

 Repita el paso anterior, para cada nivel que desee configurar.  

 Tenga en cuenta que de acuerdo a la cantidad de dígitos acá seleccionada, el sistema 
le permite crear esta cantidad de dígitos en este nivel del rubro para el código del 
rubro.  
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 Un nivel es cada una de las casillitas que compone el código del rubro, y en estas se 
activan la cantidad de dígitos acá configurados.  
 

3.2 Crear Rubros Presupuestales: 
Esta funcionalidad permite al usuario crear los rubros o códigos presupuestales que va a 
trabajar en presupuesto y a los que va a asignar el presupuesto inicial y luego cada ejecución 
para conocer luego los saldos de cada rubro.  
 
Los códigos presupuestales en PANACEA se manejan por niveles, cada nivel representa un 
agrupamiento y un total, es decir, en cada nivel se totaliza el saldo de los rubros de los 
subniveles, es decir, la misma estructura de una cuenta contable.  
 

Ruta: Menú administrativa -> Presupuesto privado -> Crear rubros presupuestales 
 

 
 
Crear Rubros presupuestales:  

 Ingrese el Código del rubro a crear,  
o Si el nivel del rubro ya está creado el sistema muestra los datos de este y 

activa el siguiente nivel, si no está creado, activa el campo nombre para que lo 
ingrese.  
 

 
 

 Ingrese el nombre del Rubro y Código alterno del rubro en caso de necesitarlo. 
o El código alterno se puede utilizar en la impresión de informes, cuando se 

requiera que en el informe salga otro código diferente al de creación.  

 
 

 Seleccione la clase de rubro (Ingresos, Gastos y Otros): 
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 Guarde la información y el sistema emite un mensaje de confirmación. 

 Estos códigos se debe ir digitando en forma ascendente. Ej. Para crear el 1101 que es 
transferencias de la Gobernación. Entonces se debe crear así: 

 

NIVEL CODIGO NOMBRE Clase de Rubro 

PRIMERO 1 INGRESOS RECURSOS PROPIOS 

SEGUNDO 11 INGRESOS CORRIENTES RECURSOS PROPIOS 

TERCERO 1101 TRANSF. GOBERNACION RECURSOS PROPIOS 

 
 O para crear el 120101 

 

NIVEL CODIGO NOMBRE Clase de Rubro 

PRIMERO 1 INGRESOS RECURSOS PROPIOS 

SEGUNDO 12 RECURSOS DE CAPITAL RECURSOS PROPIOS 

TERCERO 1201 RENDIMIENTOS FINANC. RECURSOS PROPIOS 

CUARTO 120101 INTERESES Y REND. FINA. RECURSOS PROPIOS 

 
 Para los rubros de nivel 2 o superior, el sistema inactiva la clase de rubro, porque está 

la  hereda del rubro padre. 

 

 
 

 A partir del nivel cuarto se habilitan los campos de tipo de Rubro, Forma de Registro, 
Forma de Cálculo y también se puede marcar si es un rubro de inversión.  

 
 En forma de registro el sistema presenta 3 opciones, Digitado, calculado  y mixto 

 Si el usuario selecciona digitado, el sistema permite que se digite por 

cada rubro y centro de costo el presupuesto del año 

 Si el usuario selecciona calculado, el sistema calcula el presupuesto 

del año tomando como base un presupuesto de un año anterior y 

aplicando unas variables.  

 Si el usuario selecciona mixto, en el registro debe ingresar el 
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presupuesto por mes, y para cada mes seleccionar si es digitado o 

calculado.  

 Si selecciona calculado o mixto, el sistema activa el campo forma de cálculo y muestra 
dos opciones que son cantidad y tarifa o el saldo de una o varias cuentas contables, si 
selecciona cuenta contable debe seleccionar la(s) cuenta(s) contable(s) de la cual se 
toma el saldo. 

o Busque y seleccione la o las cuentas contables de las cuales se tomaría el 
saldo el presupuesto para este rubro.  

 
 
Convertir una Cuenta Contable en Rubro Presupuestal: 
Esta funcionalidad permite al usuario tomar una cuenta contable que está creada en el módulo 
de contabilidad, y crearla acá como rubro presupuestal.   

Ruta: Menú administrativa -> Presupuesto privado -> Crear rubros presupuestales -> 

Botón cargar cuentas,  . 

 
 Para iniciar el proceso de clic en el botón cargar cuentas. 

 El sistema abre una pantalla como la siguiente, donde debe buscar y seleccionar la 
cuenta que va a convertir en rubro. 

 
o Digite mínimo tres dígitos de la cuenta a buscar 
o El sistema muestra las cuentas que contengan estos dígitos ingresados.  
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o Seleccione la cuenta, y de clic en aceptar. 

 El sistema carga el código de la cuenta y el nombre.  

 Digite el código alterno,  

 Seleccione el tipo de rubro, la forma de registro, marque si el rubro es de Inversión. 

 

 
 Guarde la información y el sistema emite un mensaje de confirmación. 

 
Cargar rubros presupuestales por plano.  
Esta funcionalidad permite al usuario cargar los rubros presupuestales de un archivo plano. 
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Ruta: Menú administrativa -> Presupuesto privado -> Crear rubros presupuestales -> 

Botón Subir plano,  . 
 

 Configure el archivo plano, el cual debe tener la siguiente estructura: 
o Nombre del archivo=RubrosPresupuestales 
o Separator=| (Pipeline).  
o El archivo debe contener los siguientes datos: 

 ID_CLASE_RUBRO – Numérico. (0 = Ingresos, 1 = Gastos y 2 = 
Otros) 

 ID_TIPO_RUBRO – Numérico. 
 CODIGO RUBRO – Alfanumérico. 
 NOMBRE RUBRO – Alfanumérico.  
 CODIGO_ALTERNO – Alfanumérico.  
         ID_FORMA_REGISTRO_PPTO – Numérico. (1 = Digitado, 2 = 

Calculado, 3 = Mixto) 
 ID_FORMA_CALCULO_PPTO – Numérico. (1 = Cantidad y tarifa, 2 = 

saldo cuenta contable). 
 INVERSION – Numérico.   ((1=Si, 0=no)              
 ESTADO  - Numérico. (1=Activo,0=inactivo) 

 

 De clic en el botón subir plano, el sistema abre una ventana como la siguiente: 
 

 
 

 De clic en examinar de cargar archivo plano de Rubros presupuestales,  



 
 
 

 MANUAL DE USUARIO PANACEA  
MODULO DE PRESUPUESTO PRIVADO 

CÓDIGO: 

35 

 
 

 

VERSIÓN: 

MAY-2012 

  

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Milena Baquero Zamudio  (Nombre de quien aprueba) 

Cargo: Auditor de calidad de 

producto  

 (Cargo de quien aprueba) 

Fecha: 11 de Mayo 2012  (Diciembre de 2009) 

Página 26 de 57 

 

 Busque y seleccione el archivo.  

 El sistema, inicia el cargue y envía un correo al administrador del sistema con el 
resultado del cargue.   

 
Consultar los Rubros Presupuestales: 
 

 Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra un buscador:  
 

 
 Digite el nombre o parte del nombre o el código o parte del código a buscar. 

 De clic en el icono de la lupa. 

 El sistema muestra una ventana donde aparecen los rubros, que contengan el código o 
nombre ingresados.  

 Seleccione el rubro y el sistema lo carga para que pueda consultar la información del 
rubro. 

 También puede consultar la información del rubro, digitando el código. 

 

 
 

 
 El sistema muestra la información respectiva para cada rubro según el nivel de cada 

rubro. 

 
Ver saldos de los Rubros Presupuestales: 

 
 Para ver lo saldo de los rubros presupuestales, consulte el rubro como se describe en 

el ítem anterior. 

 

 

 De clic en el botón  

 El sistema muestra una pantalla como la siguiente:   
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Nota: Cuando se realice la aprobación definitiva del rubro no se puede crear y tampoco 
modificar el rubro.  

 
Eliminar Rubro Presupuestal: 

 
 Haga la consulta del rubro de acuerdo con lo descrito en consultar rubro.  

 
 

 De clic en el botón eliminar. 

 El sistema valida que el registro a eliminar no esta relacionado con otro registro, si lo 
esta informa y no permite eliminar, silo esta elimina e informa que fue eliminado. 
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3.3 Presupuesto Inicial 
Esta funcionalidad permite al usuario registrar el presupuesto de un periodo fiscal, para cada 
rubro, este presupuesto puede ser incluido por área o centro de costo, y luego se le da 
aprobación, con dicha aprobación queda el presupuesto definitivo y sobre el cual 
posteriormente se registra la ejecución realizada.  

 

RUTA: Menú Administrativa   Presupuesto Privado  Presupuesto Inicial. 

 

 
 
Registrar presupuesto inicial 

 

 De clic en el botón , detalle de versión  

 El sistema muestra la pantalla para iniciar el registro del presupuesto.  

 A manera informativa y para que se asegure de lo que va a digitar, el sistema muestra 
el nombre de la empresa y el periodo fiscal.  

 El sistema muestra las regionales, de la IPS,  

 Seleccione la regional, donde está el centro de costo al que va a registrar el 
presupuesto inicial. 

 El sistema muestra las sucursales de la regional seleccionada, 

 Seleccione la sucursal, donde está el centro de costo al que va a registrar el 
presupuesto inicial. 

 El sistema muestra las sedes de la sucursal seleccionada, 

 Seleccione la sede, donde está el centro de costo al que va a registrar el presupuesto 
inicial. 

 El sistema muestra los centros de costo, de la sede seleccionada.  

 Seleccione el centro de costo donde se va a registrar el presupuesto. 
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 Busque y seleccione el rubro al  que se le  van a registrar el presupuesto. 

 
 El sistema muestra la información del rubro: Clase, Código, Nombre, Forma y Estado. 

 

 
 

 

 De acuerdo con la forma de calculo que tenga parametrizado el rubro en su creación el 
sistema activa la respectiva pestaña así:  

o Cuando el rubro tiene forma de registró digitado, el sistema activa la pestaña 
digitado, con los meses para que digite el presupuesto a asignar al rubro por 
cada mes: 

 Si marca el check de ingreso anual del presupuesto, el sistema activa 
el campo valor a distribuir en los meses.  

 Digite el valor del presupuesto total del año y de clic en el botón 
distribuir en los meses. 

 El sistema toma el valor ingresado y lo divide en partes iguales para 
cada mes.  

 Si no marcar el check de ingreso anual de presupuesto, debe dar doble 
clic en la celda de valor del respectivo mes y digitar el valor del 
presupuesto para ese rubro,  y mes en el centro de costo previamente 
seleccionado y repetir esto por cada mes que va a registrar.  

 La columna valor temporal se muestra inhabilitada dado que esta se 
utiliza en el momento de la aprobación. 

 El sistema va mostrando el total del presupuesto del año.   
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o Cuando el rubro tiene forma de registro calculado, el sistema activa el campo  
saldo de cuentas contables o por cantidad o tarifa, (De acuerdo con la forma de 
cálculo seleccionada en la creación del rubro). 

 Si la forma de cálculo es saldo de las cuentas contables, el sistema 
busca el saldo de las cuentas contables relacionadas en la creación 
del rubro y muestra la sumatoria de los saldos de estas cuentas.  

 
 Si la forma de cálculo es por cantidad y tarifa,  
 El sistema activa los campos para que digite la cantidad y la tarifa, y 

calcula el valor multiplicando la cantidad por la tarifa ingresada.  

 
o Independiente a si la forma de cálculo es saldo de cuentas contables o 

cantidad y tarifa, el sistema permite que al valor obtenido se le aplique (sume o 
reste), el porcentaje de IPC, para obtener el presupuesto definitivo del rubro, 
para lo cual debe: 

 Mantener marcado el check de agregar variable presupuestal. 

 
 Seleccione IPC, si desea aplicar esta variable, el sistema carga él % 

del IPC, del mes actual.  
 En operación el sistema muestra suma o resta, seleccione si va a 

sumar el valor o a restarlo.  
 El sistema hace le cálculo de la variable tomando el saldo de las 

cuentas o el total resultado de multiplicar la cantidad por la tarifa y le 
aplica el porcentaje, de acuerdo con lo seleccionado lo suma o lo resta 
y muestra el valor que se va a distribuir en los meses correspondientes 
al periodo fiscal. 

 De clic en el botón distribuir en los meses y el sistema realiza la 
distribución en los doce meses del periodo fiscal.  
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 El sistema muestra el detalle de cada mes, como se muestra en la 
imagen anterior.  

o Cuando el rubro tiene forma de registro Mixto  
o El sistema permite definir para cada mes si el presupuesto es calculado o 

mixto, por tanto debe seleccionar el mes al que va a asignar el presupuesto, 
o Dar clic en la pestaña respectiva digitado o calculado y digite o calcule el valor 

del presupuesto para el mes, de acuerdo con lo explicado previamente.   

 

 
 

 Repita los mismos pasos por cada rubro al que va a ingresar el presupuesto inicial,  

 Cuando tenga el presupuesto completo de clic en guardar.  
 

Consultar presupuesto inicial 
 

 Al ingresar a la funcionalidad de presupuesto inicial el sistema muestra cada versión 
del presupuesto, y el total del presupuesto ingresado.  

 

 
 

 Al dar clic en el + de ingresos  gastos puede ver el detalle de cada rubro en cada 
centro de costo.  
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 Puede dar clic en detalle de versión para modificar el valor de algún rubro o ingresar el 
presupuesto para otro centro de costo de acuerdo con lo descrito en registrar 
presupuesto inicial,  

 También puede dar clic en el botón aprobar última versión. 

 
o El sistema muestra un mensaje donde informa que el presupuesto se aprobó 

temporalmente, para aprobar definitivo, ver aprobar presupuesto.  

 Recuerde que una vez aprobado el presupuesto inicial no podrá realizar editar o 
modificarlo, debe realizar adiciones, reducciones o traslados, por tanto realice el aprobar solo 
hasta tener seguro el presupuesto definitivo del año.  
 

3.4 Aprobar presupuesto:  
Una vez se ha definido el presupuesto para un periodo fiscal un usuario con perfil puede dar la 
aprobación a este, con base en este presupuesto es que se pueden registrar los demás 
movimientos como adiciones, reducciones y/o traslados, y sobre este presupuesto es sobre el 
que se registra la ejecución presupuestal.   
 
PANACEA permite la aprobación temporal del presupuesto y aprobación definitiva: 
 

 Aprobado Temporal: Se utiliza cuando no se ha aprobado el presupuesto definitivo del 
año, pero requieren seguir funcionando, entonces realizan una aprobación temporal y 
de eta forma se puedan realizar compras, con un presupuesto temporal que se tiene. 

Este se realiza a través del botón , que está en la 
funcionalidad Presupuesto inicial.  

 Aprobado: Este se realiza por esta funcionalidad y es donde se da la aprobación 
definitiva del presupuesto del año.  

 

RUTA: Menú Administrativa   Presupuesto Privado  Aprobar presupuesto. 
 

 
 
Aprobar presupuesto inicial 
 

 Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra los datos de la versión del 
presupuesto, la fecha y el estado, la empresa y periodo fiscal. 
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 De clic en el + de gastos e ingresos y vaya dando clic en cada + para ir consultando el 
presupuesto de cada rubro, en cada centro de costo.  

 Una vez tenga claro los valores de cada rubro en cada centro de costo y este seguro 

de que esos son los valores que va aprobar, de clic en el botón . 

  Recuerde que una vez aprobado el presupuesto inicial no podrá realizar 
editar o modificarlo, debe realizar adiciones, reducciones o traslados, por tanto realice 
el aprobar solo hasta tener seguro el presupuesto definitivo del año.  

 El sistema verifica que el total de los rubros de ingresos sea igual al total de los rubros 
de gastos, si no es igual emite un mensaje informando y pregunta si desea continuar. 

o Si está bien que el total de los rubros de ingresos no sea igual al total de los 
rubros de gastos de clic en sí, para aprobar el presupuesto.  

o Si está mal que el total el total de los rubros de ingresos no sea igual al total de 
los rubros de gastos de clic en No,  el sistema no aprueba el presupuesto.  

 Si desea realizar algún cambio al presupuesto antes de aprobar, ingrese a la opción de 
presupuesto inicial, y realice los cambios, de acuerdo con lo descrito en registrar 
presupuesto inicial de este manual, y luego si apruebe.  

 

3.5 Registrar Ejecución: 
 
El Registro de la ejecución, es el comprobante mediante el cual las entidades privadas, 
registras el descargue o ejecución de un presupuesto aprobado, es decir descuentan de su 
presupuesto, el valor ya efectivamente cumplido. Este valor será descontado del presupuesto 
aprobado en el rubro o código presupuestal, para la sede, centro de costo donde se registra la 
ejecución.  

 

RUTA: Menú Administrativa   Presupuesto Privado  Registrar ejecución 

 

 
 
Registrar ejecución 

 

 Al ingresar a la opción de clic en el botón , 

 El sistema valida que para esa empresa y periodo fiscal exista un presupuesto 
aprobado, si no encuentra genera el siguiente mensaje y no permite continuar: 
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o En caso de tener este mensaje: 
 Verifique que este en el periodo fiscal donde aprobó el presupuesto y 

si no es el correcto cambie de periodo fiscal (Ver cambiar empresa,  
manual de contabilidad).  

 Si no tiene presupuesto aprobado realice la aprobación de acuerdo con 
lo descrito en aprobar presupuesto de este manual.  

 Si hay un presupuesto aprobado para el periodo fiscal, el sistema abre la ventana para 
el registro de la ejecución. 

 El sistema muestra los comprobantes de tipo registro de presupuestal que estén 
activos para el usuario que actualmente está conectado. (Ver en menú configuración 
comprobantes – Comprobantes) 

 Seleccione  el comprobante, en el cual va a registrar la ejecución presupuestal. 

 

 
 Busque  y la seleccione el tercero al cual se va a registrar la ejecución del presupuesto. 

 

 
 

 Seleccionamos el centro de costos donde se realizó la ejecución del presupuesto. 
 

 
 

 El sistema muestra las clases de rubro disponibles, ingresos y gastos. 

 Seleccione la clase del rubro a los que va a registrar ejecución.    

 Busque y seleccione el rubro en el cual va a registrar la ejecución del presupuesto.  
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o El sistema busca rubros que tengan presupuesto aprobado en el centro de 
costo previamente seleccionado y que sean de la clase seleccionada. 

 
 El sistema carga el código del rubro el nombre y el valor disponible a la fecha,  

o Disponible = Presupuesto inicial + Adiciones + traslados destino – traslados 
origen - reducciones – Valor comprometido y si no hay comprometido resta el 
ejecutado.  

 Digite el valor a ejecutar de ese rubro  

 

 
 Si desea agregar más rubros repita los mismos pasos desde la selecciona del rubro.  

 Busque y seleccione el tercero ordenador del gasto. 

 

 
 Digite el concepto por el cual se realiza la ejecución. Ej. Compra de equipos de 

cómputo, etc.  

 
 

 De clic en el botón guardar . 

 El sistema muestra un mensaje de confirmación. 



 
 
 

 MANUAL DE USUARIO PANACEA  
MODULO DE PRESUPUESTO PRIVADO 

CÓDIGO: 

35 

 
 

 

VERSIÓN: 

MAY-2012 

  

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Milena Baquero Zamudio  (Nombre de quien aprueba) 

Cargo: Auditor de calidad de 

producto  

 (Cargo de quien aprueba) 

Fecha: 11 de Mayo 2012  (Diciembre de 2009) 

Página 36 de 57 

 

 
 

Consultar ejecución 
 

 Al ingresar a la funcionalidad registrar ejecución el sistema muestra una pantalla con 
los filtros disponibles para la consulta de las ejecuciones realizadas, 

 
 

o Rango de fechas en la cual se realizó la ejecución 
o Prefijo y consecutivo del comprobante. 
o Comprobante, 
o Clase de rubro  
o Rubro 
o Tercero  

 Digite los filtros por los cuales desea consultar las ejecuciones realizadas y de clic en el 

botón  

 El sistema muestra todas las ejecuciones realizadas de acuerdo el filtro que se utilizo. 

 

3.6 Modificar Presupuesto Inicial:  
 
Esta funcionalidad permite al usuario realizar adiciones o reducciones al presupuesto aprobado 
para un rubro, en un centro de costo, para poder realizar una modificación el presupuesto 
inicial debe está aprobado.  
 

RUTA: Menú Administrativa   Presupuesto Privado Modificar presupuesto 

inicial.  
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Modificar el presupuesto aprobado:  

 

 Al ingresar a la funcionalidad Modificar presupuesto inicial, de clic en el botón

. 

 El sistema muestra la ventana para realizar la modificación,  

 En movimiento el sistema muestra adición o reducción, 

 De acuerdo al movimiento que vaya a realizar seleccione el respectivo 

 
 

 De acuerdo con el movimiento seleccionado el sistema muestra:  
o Si selecciono adición, muestra los comprobantes de tipo adición al 

presupuesto. 
o Si selecciono reducción, muestra los comprobantes de tipo reducción al 

presupuesto. 
o Que estén creados y activos y a los cuales el usuario que inicio sesión tenga 

permisos de uso (Ver en menú configuración comprobantes – Comprobantes) 
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 Seleccione el comprobante en el cual va a realizar el movimiento de adicción o 
reducción. 

 Digite la fecha de registro del movimiento del presupuesto, la cual no puede ser mayor 
que la fecha actual.  

 

 
 

 Seleccione la regional, donde está el centro del costo en el cual va a adicionar o reducir 
el presupuesto.  

 El sistema muestra las sucursales de la regional seleccionada.  

 Seleccione la sucursal, donde está el centro del costo en el cual va a adicionar o 
reducir el presupuesto.  

 El sistema muestra las sedes de la sucursal seleccionada.  

 Seleccione la sede donde está el centro de costo en el cual va a adicionar o reducir el 
presupuesto.  

 El sistema muestra los centros y sub-centros de costo de la sede seleccionada. 

 

 

 
 

 Seleccione el centro de costo en el cual va a realizar el movimiento de adición o 
reducción, del presupuesto inicial aprobado.  

 El sistema muestra las clases de rubro disponibles, ingresos, gastos.  

 Seleccione la clase del o los rubros en los cuales va a registrar adición o reducción.  

 

 
 

 
 El sistema muestra los tipos de rubro creados y activos en menú configuración, 

parametrización, tablas básicas, presupuesto privado, tipos de rubro.  

 Seleccione el tipo del  o los rubros en los cuales va a registrar adición o reducción. 
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 El sistema muestra el listado de meses del año.  

 Seleccione el mes en el que se va hacer la modificación del presupuesto para el rubro. 

 
 

 Busque y seleccione el rubro al que va a reducir o adicionar presupuesto inicial 
aprobado.  

o El sistema muestra los rubros que tengan apropiación inicial aprobada, que 
sean de la clase y tipo de rubro seleccionados.  

 Una vez seleccionado el rubro el sistema carga la información de este.  

 

 
 

 Digite el valor a aumentar o a reducir, 
o Si el movimiento es reducción el sistema valida que el valor a reducir sea 

menor o igual al saldo disponible del rubro.  
o El saldo Disponible = Presupuesto inicial + Adiciones + traslados destino – 

traslados origen - reducciones – Valor comprometido y si no hay comprometido 
resta el ejecutado.  

o Si el valor digitado para reducir es mayor al valor disponible el sistema informa 
y no permite continuar. Debe cambiar el valor por uno menor.  

o Si es menor o igual permite continuar con el movimiento.  

 El sistema hace el cálculo  del nuevo saldo del rubro y lo muestra.  
o Reducción resta el valor de la reducción al valor disponible. 
o Adición: Suma el valor de la adición al valor disponible.  
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o Si desea adicionar más rubros para adicionar o reducir el presupuesto, se 
repiten los mismos pasos.  

 Busque y la seleccione el ordenador del gasto. 

 
 El sistema muestra los documentos soporte creados en menú configuración, 

parametrización, tablas básicas, parametrización, Tipos de documento soporte, que 
estén activos.  

 Seleccione el documento soporte del movimiento,  

 Digite el número del documento, 

 Digite el concepto por el cual realiza la adición o la reducción.  

 
 Una vez tenga toda la información del movimiento de adición o reducción, de clic en el 

botón guardar .  

 El sistema muestra un mensaje de confirmación indicando que sus cambiaos fueron 
guardados correctamente y el numero del comprobante. 

 

 
 

 
Consultar modificaciones realizadas al presupuesto aprobado 
 

 Al ingresar a la funcionalidad el sistema presenta una pantalla con los filtros disponibles 
para consultar las modificaciones realizadas:  
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o La búsqueda se puede hacer por rango de fechas del movimiento, prefijo y 

número del comprobante, clase de rubro, y rubro, tercero ordenador del gasto.  

 Ingrese los filtros por los cuales va a realizar la búsqueda de las modificaciones 

realizadas al presupuesto inicial y de clic en el botón , 

 El sistema muestra todos los movimientos realizados que coincidan con los filtros 
ingresados.  
 

 
 

 Si da clic en ver, el sistema abre un apantalla y muestra todo el detalle del movimiento 
realizado a manera de consulta, es decir, ningún campo aparece habilitado porque no 
se puede modificar. 

 

 
3.7 Trasladar Presupuesto Aprobado: 

Esta funcionalidad permite realizar el traslado de un valor del presupuesto aprobado 

de un rubro, a otro de la misma clase.  

 

RUTA: Menú Administrativa   Presupuesto Privado  Trasladar 

presupuesto aprobado.   
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Realizar traslado del presupuesto aprobado 

 

 Al ingresar a la funcionalidad Trasladar presupuesto aprobado de clic en el 

botón . 

 El sistema muestra una pantalla con los comprobantes de tipo traslado 

presupuestal, y de los cuales el  usuario que está conectado tiene permiso 

de uso.  

 Seleccione el comprobante en el cual va a registrar el traslado.  

 

 
 

 Digite la fecha del registro del traslado del presupuesto.  

o La fecha debe ser inferior o igual a la actual.  

 

 
 

 El sistema muestra las clases de rubros disponibles gastos, ingresos y Otros. 

 Seleccione la clase del rubro de los que va a realizar el traslado.  

 

 
 

 En origen debe seleccionar los datos del(os) rubro(os) de donde se va a trasladar el 
presupuesto: 

o Seleccione la regional, donde está el centro del costo del cual va a trasladar el 
presupuesto.  

o El sistema muestra las sucursales de la regional seleccionada.  
o Seleccione la sucursal, donde está el centro del costo del cual va a trasladar.   
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o El sistema muestra las sedes de la sucursal seleccionada.  
o Seleccione la sede donde está el centro de costo del cual va a trasladar.   
o El sistema muestra los centros y sub-centros de costo de la sede seleccionada. 
o Seleccione el centro de costo del cual va a realizar traslado del presupuesto 

inicial.  

 

 
 

o El sistema muestra los meses del año,  
o Seleccione el mes del cual va a trasladar presupuesto inicial.  
o Busque y seleccione el rubro, del cual va a realizar el traslado de presupuesto 

inicial.  

 
 

o El sistema carga el código, nombre del rubro y valor disponible para trasladar.  
o Digite el valor que va a trasladar, teniendo en cuenta que debe ser menor o 

igual al valor disponible.  
o Si desea agregar más rubros, búsquelo seleccionarlo y digite el valor a 

trasladar.  
o El sistema suma el valor traslado de cada rubro y muestra el total a trasladar. 
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 En destino debe seleccionar los datos del(os) rubro(s) al(os) que va a trasladar el 
presupuesto: 

o Seleccione la regional, donde está el centro del costo al cual va a realizar el 
traslado.  

o El sistema muestra las sucursales de la regional seleccionada.  
o Seleccione la sucursal, donde está el centro del costo al cual va a trasladar.   
o El sistema muestra las sedes de la sucursal seleccionada.  
o Seleccione la sede donde está el centro de costo al cual va a trasladar.   
o El sistema muestra los centros y sub-centros de costo de la sede seleccionada. 
o Seleccione el centro de costo al cual va a realizar traslado del presupuesto 

inicial.  

 

 
 

o El sistema muestra los meses del año,  
o Seleccione el mes al cual va a trasladar presupuesto inicial.  
o Busque y seleccione el rubro, al cual va a realizar el traslado de presupuesto 

inicial.  

 

 
 

o El sistema carga el código, nombre del rubro y valor disponible para trasladar.  
o Digite el valor que va a trasladar. 
o Si desea agregar más rubros, búsquelo seleccionarlo y digite el valor a 

trasladar.  
o El sistema suma el valor traslado de cada rubro y muestra el total a trasladar,  
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o De clic en el botón agregar,  
o El sistema valida que el la suma de los rubros de origen sea igual al a suma de 

los rubros destino, si es diferente informa a través de un mensaje y no permite 
agregar hasta que no sean iguales 

o Si es la misma el sistema muestra los rubros con el valor al trasladar. 
 

 

 

El sistema permite trasladar del mismo rubro al mismo, siempre y cuando sea  a otro 
centro de costo o a otro mes, también permite trasladar de un rubro a varios o de varios a uno 

solo. 

 
 Seleccione el ordenador del gasto que autoriza el traslado. 

 

 
 El sistema muestra los documentos soporte creados en menú configuración, 

parametrización, tablas básicas, parametrización, Tipos de documento soporte, que 
estén activos.  

 Seleccione el documento soporte del traslado,  

 Digite el número del documento, 

 Digite el concepto por el cual realiza el traslado.  
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 De clic en guardar y el sistema muestra un mensaje de confirmación diciendo que el 
movimiento se guardo correctamente y el numero del comprobante del traslado. 

 

 
 
Consultar traslados realizados: 
 

 

 Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra la pantalla con los filtros disponibles 
para realizar la consulta de los traslados realizados.  

 

 
 

 El sistema permite hacer la búsqueda de los traslados realizados, por rango de fecha, 
prefijo y número de comprobante, clase de rubro, rubro y tercero ordenador del gasto.  

 Ingrese los filtros por los cuales desea realizar la consulta. 

 De clic en buscar  

 El sistema muestra los traslados realizados de acuerdo los filtros ingresados. 
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 Si da clic en ver, el sistema abre una pantalla y muestra todo el detalle del movimiento 

realizado a manera de consulta, es decir, ningún campo aparece habilitado porque no 
se puede modificar. 

 

  

3.8 Registrar Inversión: 
 
La inversión afecta de forma directa al presupuesto dado que de acuerdo con la inversión a 
realizar esta reúne varios conceptos que se deben registrar presupuestalmente para luego 
consultar el presupuesto con o sin inversión.  

 
Ej. Si se planea comprar un edificio para una nueva sede, se debe proyectar en el presupuesto 
esta inversión como afectaría, es decir, si se compra, la depreciación como afecta el 
presupuesto, las amortizaciones, etc.  

 
Esta funcionalidad permite el registro de las inversiones a realizar.  

 

RUTA: Menú Administrativa   Presupuesto Privado  Registrar inversión.  
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Registrar inversión: 
 

 Al ingresar a la funcionalidad registrar inversión, de clic en el botón . 

 
 En clasificación el sistema muestra las clasificaciones de la inversión creadas en menú 

configuración, parametrización, tablas básicas, presupuesto privado, clases de 
inversión, que estén activas.  

 Seleccione la clase de inversión que va a registrar.  

 En Sub- clasificación, el sistema muestra las sub-clasificaciones de la inversión 
creadas en menú configuración, parametrización, tablas básicas, presupuesto privado, 
sub-clases de inversión.  

 Seleccione la sub-clasificación de la inversión.  

 El sistema muestra las regionales de la IPS, 

 Seleccione la regional en la cual se realiza la inversión, 

 El sistema muestra  las sucursales, de la regional seleccionada, 

 Seleccione la sucursal en la cual se va a realizar la inversión, 

 El sistema muestra las sede de la sucursal seleccionada, 

 Seleccione la sede en la cual se va a registrar la inversión, 

 El sistema muestra los centros y sub-centros de costo de la sede seleccionada, 

 Seleccione el centro de costo en el cual se registra la inversión.  

 Digite el concepto de la inversión, Ej. Construcción de edificio, para nueva sede.  

 El sistema muestra el listado de meses del año, 

 Seleccione el mes en el que se va a inicial la inversión,  

 Digite el valor de la inversión , 

 Busque y seleccione el rubro en el que se registra la inversión,  
o El sistema solo muestra rubros de último nivel, activos y que tengan marca de 

inversión en su creación.  

 El sistema muestra los conceptos de inversión creados en menú configuración, 
parametrización, tablas básicas, presupuesto privado, conceptos de inversión. 
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 Se ingresan los datos de la inversión como el mes, la fecha de aplicación, valor por 

mes y código presupuestal. 

 
 Damos clic en guardar y el sistema muestra un mensaje de confirmación. 

 

 
 
Consultar inversiones registradas: 

 

 Al ingresar a la funcionalidad registrar inversiones  

 El sistema permite hacer la búsqueda de los registros de inversión realizados por 
Clasificación, Sub – Clasificación, Regional, Sucursal, Sede, centro de costo y mes. 

 

 
 

 Ingrese los filtros por los cuales desea consultar las inversiones registradas y de clic en 
buscar.  

 El sistema muestra todos los registros de inversión realizados, que coincidan con los 
filtros ingresados.  



 
 
 

 MANUAL DE USUARIO PANACEA  
MODULO DE PRESUPUESTO PRIVADO 

CÓDIGO: 

35 

 
 

 

VERSIÓN: 

MAY-2012 

  

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Milena Baquero Zamudio  (Nombre de quien aprueba) 

Cargo: Auditor de calidad de 

producto  

 (Cargo de quien aprueba) 

Fecha: 11 de Mayo 2012  (Diciembre de 2009) 

Página 50 de 57 

 

 
 

 De clic en ver, para que el sistema, muestre el detalle de la inversión. 

 
 

4. Informes: 

 
RUTA: Menú Administrativo  Presupuesto Privado  Reportes. 

 

En los informes se puedes hacer el filtro por Regional, Sucursal, Sede, Centro de 

costo, Mes y Rubro. 

 

 
 

 Informe Presupuesto por Código Presupuestal: 

Muestra el código, el nombre del rubro, si se le hizo aprobación temporal, el 

valor inicial del rubro, el valor ejecutado, el valor de las reducciones, el valor 

de las adiciones, valor del traslado cuando es entrada, Valor del traslado 

cuando es salida y el saldo final. 
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 Informe Presupuesto Registrado en Versión: 

Muestra la sede, el centro de costo, la clase, el tipo de rubro, el código, el 

nombre del rubro, el código alterno, el mes, Versión temporal y el valor del 

presupuesto 
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 Informe Presupuesto Aprobado: 

Muestra la sede, el centro de costo, la clase, el tipo de rubro, el código, 

Nombre del rubro, Mes, Valor Presupuesta, Valor Inicial, Valor Separado, 

Valor Comprometido y Valor Ejecutado 
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 Informe Registro de Inversión: 

Muestra la clase, Sub – Clase, La sede, Centro de Costo, Código, Nombre, 

Valor y la Descripción. 

 
 

 

 Informe de las Variables Presupuestales: 

 

Muestra las variables, el tipo, Valor, Fecha inicial y Fecha final, Estado, Tipo 

de Cambio, Fecha de cambio Y Justificación del Cambio. 

 
 

 

 Informe Modificación del Presupuesto: 

Muestra la sede, el centro de costo, el número de comprobante, el mes, el 

tipo, el valor, el ordenador del gasto, el usuario del registro, y la fecha del 

registro. 
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 Informe Traslado del Presupuesto:  
Muestra el número del comprobante, la sede de origen, la sede de destino, 

el centro de costo de destino, el valor destinado y el ordenador del gasto. 

 
 

 

 Informe de Ejecución del Presupuesto. 

Muestra la sede, el centro de costo, numero de documento, mes, valor 

ejecutado, el ordenador del gasto, el usuario q registra y la fecha de 

registro. 
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PREGUNTAS FRECUENTES 
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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. 

 

 

 

V 

_________________________ 

 

Valor por defecto: El sistema al momento de seleccionar unas opciones, coloca en 

campos vacíos información la cual está 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  18 de mayo 

de 2012 
Versión original del 
documento 

Milena Baquero 

1.1 16.0.0.529 28 de 

Mayo de 

2015 

Se incluye la 

documentación de niveles 

de rubros, se quita la 

documentación de 

indicadores económicos y 

se pasa para el manual de 

parametrización, dado que 

esta funcionalidad está en 

parametrización, se 

actualiza cada una de las 

funcionalidades, 

realizando una mejor 

explicación de todo porque 

estaba muy general, se 

incluye el proceso.  

Jenifer Martínez.  

     

     

 


