HOSPITAL LOCAL DE

PIEDECUESTA

RESOLUCION No. D80
(Noviembre 30 de 2018)

"POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE PRESUPUESTO
PARA LA ESE HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA"

EL GERENTE GENERAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA

En uso de sus facultades Constitucionales, legales y en especial las conferidas en
el Decreto 018 expedido por la Gobernacion de Santander, de fecha 25 de Enero
de 2006 y

CONSIDERANDO:

1. Que la ESE Hospital Local de Piedecuesta es una Institucion del primear nivel
de complejidad en la prestacion de servicios de salud, a la poblacion del
Municipio de Piedecuesta, Santander

2. Que le corresponde a la ESE Hospital Local de Piedecuesta garantizar |a
correcta programacion y ejecucion presupuestal.

3. Que para el cumplimiento de dicho precepto se hace necesario actualizar y
compilar los métodos v procedimientos presupuestales de la entidad
hospitalaria, El presente manual es una guia y una herramienta administrativa
y financiera para el uso del persanal que conforman las areas financieras de la
entidad.

En mérito de lo expuesto a este despacho,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERQ. ADOPTAR. El manual de presupuesto para la Empresa
Social del Hospital Local de Piedecuesta: El cual debera ser aplicado y cumplido
por los funcionarios y contratistas, para configurar una cultura de la integridad en
la Gestién Publica, que produzca conflanza en la cludadania hacia las Entidades
y los Servidores Publicos. Y que corresponde al subdirector vy jefes de oficinas del
Hospital, vigilar, controlar, evaluar y motivar a la corecta aplicacion del presente
Manual de Presupuesto.

ARTICULO SEGUNDO. ESTRUCTURA. EI presente manual de presupuesto
tendra la siguiente estructura.

INTRODUCCION
La Empresa Social del Estado rHospital Local de Piedecuesta, es una Institucion

del primer nivel de complejidad en la prestacion de servicios de salud, a la
poblacion del Municipio de Piedecuesta, Santander; el régimean prasupuestal debe
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ser amplio. autonomo y agil. estar siempre acorde con geesidades del

SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD.

La Ley 100 de 1993 es |a ley marco del SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD
SOCIAL y busca que en Colombia se tengan instituciones prestadoras de servicios
en salud eficientes. Para alcanzar lo anterior se requiere de una modemizacion de
la administracion, exigiendo (la ley) que las institucicnes cuenten con sistemas’ de
contabilidad, de costos, de presupuestos y de control de gestion apropiados, asi
como con la participacion ciudadana y de una manera descentralizada.

Lo anterior implica cambios profundos en el orden nacional, departamental y
municipal, de tipo politico, social y econdmico que conllevan a replantear procesos
y procedimientos en la prestacion de los servicios, en los sistemas de informacion
y en el sistema financiero. Los presupuestos nacen de la necesidad de arbitrar
recursos para desarrollar planes, programas y proyectos para atender el gasto
publico, en este caso la salud, de ahi su importancia en el sector de |a prestacion
de servicios de salud.

El Art. 2 del Decreto 115 de 19958, reza asi' “Los principios presupuestales son: la
planificacion, la anualidad, la universalidad, la unidad de caja. la programacion
integral, la especializacion, la coherencia macroecondmica ¥ la homedstasis
presupuestal”. En los Articulos 3° a 10° el decreto define en gue consiste cada
principio. Comao el lector podra darse cuenta, los principios son los mismos que se
tienen en el decreto 111 de 1996, exceptuando el principio de inembargabilidad.

Se aplican todos los principios presupusstales establecidos en el decrete 111 de
1898, a excepcidn del principio de inembargabilidad.

El presupuesto de la ESE esta conformado por el Presupuesto de Ingresos, el
Fresupuesto de Gastos y unas Lisposiciones Generales,

Las Disposiciones Generales son las Normas tendientes a asegurar la correcta
ejecucion del presupuesto y regirdn Unicamente para el afo fiscal para el cual se
expidan, es decir, para cada vigencia se estableceran las respectivas normas,

“La responsabilidad de |a desagregacion del presupuesto de ingresos y gastos,
conforme a las cuantias aprobadas por el CONFIS o quien éste delegue, sera de
los gerentes, quienes presentaran un informe de la desagregacion a la junta o
consejo directivo, para sus observaciones, modificaciones y refrendacion mediante
resolucién o acuerdo, antes del 1o de febrero de cada afio.” (Articulo 18 Decreto.
115 de 1998)

El presupuesto de ingresos, es el cilculo de todos los recursos que por cada
fuente de Financiacion se espera recibir durante la vigencia fiscal. Por lo tanto. |a
proyeccion de los mismos debe realizarse acorde con las disposiciones legales y
las expectativas economicas, segun el caso, para asi evitar desfases en su
comportamiento, que acarreen dificultades en el nomal funcionamiento de las
instituciones El computo anticipado de los ingresos, es el primer paso en la
implementacion de todo programa presupuestal, es imporante tener la
informacion necesaria para poder llevar a cabo los calculos. “El presupuesto de
ingresos comprende la disponbilidad inicial, los ingresos corrientes que se
esperan recaudar durante la vigencia fiscal y los recursos de capital” Art. 12,
decreto 115/98.
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PRESENTACION

En la ESE Hospital Local de Piedecuesta se pretende reforzar la unidad
presupuestal en materia conceptual, metodoldgica y procedimental, para lo cual
acoge el presente manual operalivo Presupuestal

Dicho manual consta de cuatro (4) modulos v las Generalidades del Sistama
Presupuestal

Generalidades

Cedificacién, Distribucion y Concepto de los Ingresos
Codificacion, Distribucién y Concepto de los Egresos
Aprobacion del Presupuesto,

Ejecucion del Presupuesto.

La expedicion y aplicacion del Manual Operativo Presupuestal permitira, avanzar
en el proceso de racionalizacion del gasto en el que esta empefiada |a
Administracion, y establecer los ingresos y asignar los gastos que garanticen la
correcta ejecucion y manejo del presupuesto de la Institucion. Con la adopcion y
aplicacion de este manual se dota a la entidad de un mecanismo idéneo para el
manejo de sus finanzas, que por su naturaleza evolutiva estard siempre sujeto a
los cambios que la dinamica legal presupuestal le impanga.

OBJETIVOS DEL MANUAL

Convertirse en el instrumento de consulta permanente y agente facilitador para
comprender la reglamentacion y metodolegia presupuestal.

Contar con un instrumente unificado y coherente que determine con precision las
reglas y procedimientos aplicables a situaciones concretas presupuestales.
Optimizar la comunicacion interinstitucional en aras de lograr una informacion
confiable, precisa v oportuna.

MARCO JURIDICO

El proceso presupuestal esta enmarcade dentro de la Constitucion Politica, &l
Decreto Ley 1421 de 1993, el Decreto Nacional 111 de 1998, y Decreto 115 de
1996 y las demas normas que los reglamenten, cantemplen o adicionen.

GENERALIDADES

Principios Presupuestales

Segun la filosofia clasica bajo la cual se manega la administracion financiera
integral, se han establecido unos principios presupuestales que responden a tres
interrogantes: ;Quién? ;Coma? ¥ /Por qué? Estos principios son:

LEGALIDAD

En el presupuesto de cada vigencia fiscal no podrdn incluirse ingresos,
contribuciones o impuestos que no figuren en el presupuesto de rentas o gastos
que no esten autorizados previamente por la Ley, los acuerdos, las Resoluciones
del CONFIS, o de la Junta Direcliva de la Entidad o las Providencias Judiciales
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debidaments ejecutoriadas. ni podran incluirse partidas que no correspondan a las
propuestas por el Gobierno para atender el funcionamiento de la administracion, el
servicio de la deuda y |a inversion

PLANIFICACION

El presupuesto Anual debera guardar concordancia con los contenidos del plan de
Desarrollo, &l plan financiero y &l plan operativo anual de inversiones,

ANUALIDAD

El afio Fiscal comienza el 1 de Enero y termina el 31 de Diciembre de cada afo.
Despues del 31 de Diciembre no podran asumirse ComMpromisos con cargo a las
apropiaciones del ano fiscal que se cierra en esa fecha y los saldos de apropiacion
no afectados por compromisos caducaran sin excepecion,

UNIVERSALIDAD

El presupuesto contandra la totalidad de los gastos pablicos que se espere realizar
durante la vigencia fiscal respectiva En consecuencia ninguna autoridad podra
efectuar gastos, ercgaciones con cargo al presupuesto o transferir crédito alguno,
que no figure en el presupuesto

UNIDAD DE CAJA

Con el recaudo de todas las rentas y recursos de capital se atenders el pago
oportuno de las apropiaciones autorizadas en el presupuesto anual de la Entidad.
salvo las excepciones contempladas en la Ley

PROGRAMACION INTEGRAL

Todo programa presupuestal debera contemplar simultaneamente los gastos de
inversién y de funcionamientc que las exigencias técnicas y administrativas
demanden como necesarios para su ejecucion y operacion, de conformidad con
los procedimientos y normas legales vigentes. El programa presupuestal incluye
las obras complementarias que garanticen su cabal ejecucion.

ESPECIALIZACION

Las apropiaciones deben referiise en cada entidad de la administracion a su
objeto y funciones y se ejecutaran estrictamente conforme al fin para el cual fueron
programadas.

FROCE PRESUFPUESTAL

El manejo de los Recursos pablicos por parte de las administraciones ya sea del
nivel nacional o territorial, para la satisfaccion de las necesidades de la poblacion,
implica el cumplimiento de una serie de etapas, que hacen parte de las actividades
financieras propias de la adminisiracion pablica nacional,

SISTEMA PRESUPUESTAL

Definicion: Entendido éste como el conjunto de actividades relacienadas con el
proceso presupuestal mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales
transforman lpos elementos de entrada (recursos disponibles), en resultados
plasmados en el presupuesto de |a Institucién.
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BJETIVOS

= Servir de Instrumento para &l cumphmiento de las metas [ijal:las.l e

- Facilitar la gestion de la Entidad y permitir a las autoridades la toma de
decisiones.

» Coordinar y evaluar permanantemente los ingresos y gastos publicos y la
gestion de las unidades ejecutoras

» Regular y controlar las finanzas y el gasto desde la perspectiva de la gestion
presupuestaria.

»  Producir la informacion necesana sobre las Finanzas de la entidad

PROCESO PRESUPUESTAL

El proceso presupuestal para la institucion esta conformado por las etapas de
Programacidn, Ejecucion y Cierre.

Lineamientos de Politica presupuestal

Es una de las herramientas de a programacion presupuestal mediante la cual se
determinan los objetvos, meias y parametros a tener en cuenta para la
glaboracion del presupuesto de la siguiente vigencia. En él se establecen las
pautas generales que la entidad debe seguir, las principales varables
macroeconomicas a tener en cuenta para sus proyecciones, los aspectos sobre
disciplina fiscal. la asignacion estratégica del gasto de acuerdo a pricridades vy el
uso eficiente y eficaz de los recursos

Definicion, Clasificacion y calculo de Ingresos

Los ingresos son aquellos recursos que tienen por objeto atender las necesidades
de la entidad para cumplir a cabaldad con las funciones asignadas en la
constitucion y la ley.

Indicadores  Economicos: Permiten proyectar el crecimiento de la actividad
econdmica en general y proporcionan informacion que sirve de apoyo para
establecer el desarrollo de las aciividades.

Definicion, Clasificacion y calculo de Gastos

Los gastos, son aquellas erogaciones que tienen por objeto atender las
necesidades de |a entidad para cumplir a cabalidad con las funciones asignadas
en la constitucion y la ley, se clasifican en funcionamiento, servicio de la deuda e
Inversion.

CODIFICACION, DISTRIEUCION Y CONCEPTO DE LOS INGRESOS

02 Presupuesto de Ingresos:

Permite identificar los diferentes conceptos de rentas y recursos de capital
aprobados y recaudados durante la vigencia fiscal. Igualmente identifica los
recaudos en la vigencia de ingresos no aforados al presupueste v de los
reconocimientos de ingresos de vigencias anteriores

0203 Ingresos corrientes:

Representa el valor de los recursos clasificados en el presupuesto come ingresos
no fributanos, tales como tasas | multas, contnbuciones, compensaciones y
regalias , que la entidad estima recaudar durante la vigencia fiscal, aprobados
mediante acto administrativo de! organismo competente, afectandose con las
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a3 Jgue sean

adiciones y reducciones aprobadas de acuerdo con la
aplicables en cada caso.

020343 Venta de Servicios de Salud y prevision social

Este rubro comprende lo gue son todos aguellos ingresos proveniantes de la venta
de servicios a cada uno de los usuarios del sistema general de salud,
fragmentados en cada uno de los regimenes que se encueantran a continuacion:

020343-01 Regimen Contributivo

Se incluyen todos los ingresos provenientes de prestacion de servicios a afiliados
al régimen contributivo de la seguridad Social en Salud, contratados con EPS.

De la misma forma se incluirdn, en los casos en los gue se haya contratado con
las EPS su reconocimiento a favor de la ESE, los ingresos provenientes de
Cuotas Moderadoras y Copagos También hacen parte de este rubro, los ingresos
por prestacion de servicios de urgencias a los afiliados al régimen contributivo, sin
que para €llo se necesite |la existencia de contrato especifico ni general.

020343-02 Regimen Subsidiado:

Ingresos provenientes de prestacion de servicios a afiliados al Régimen
Subsidiado de la Seguridad Sccial en Salud, contratados con EPS y Cajas de
Compensacion Familiar autorizadas para el manejo de Régimen Subsidiado, y con
ARS. De la misma forma gue para el Régimen Contributivo, también hacen parte
de este rubro. los ingresos por piestacion de servicios de Urgencias a los afiliados
al regimen Subsidiado, sin que para eso se necesite la existencia de contrato
especifico ni general con administradoras del régimen subsidiado.

020343-03 Ecat.

Se incluyen aqui los ingreses provenientes de servicios prestados a personas
cublertas por el Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito (SOAT) y de
servicios prestados por evenlos catastroficos derivados de la subcuenta
correspondiente, del Fondo de Solidaridad y Garantia.

020343-04 Cuotas de Recuperacion:

3e trata de los ingresos provenientes directamente de las personas sin capacidad
de pago, no afiliadas a la Ssguridad Social en Salud, de acuerdo con los
porcentajes establecidos por la Ley

020343-05 Particulares.

En este clasificador se incluyen los ingresos provenientes de personas no afiliadas
a ninguno de los regimenes de la Seguridad Sccial, y que tienen capacidad de
pago. Se trata de las personas que pagan las tarifas plenas por la prestacion de
servicios de salud.

020343-06 Otras Entidades (Pab y Convenio)

Se referencia principaimente lus ingresos provenientes de planes y convenios
cuyos contenidos son definidos por el Ministerio de Salud en desarrollo dal articulo
49 de la Constitucion Politica, es de caracter obligatorio y gratuito, dirigido a todos
los habitantes del territorio nacional, prestado directamente por el Estado ¥ SUS
entidades territoriales o por particulares mediante contrato con el Estado.

Es responsabilidad y obligacion cel Gobierno a través del Ministerio de Salud y los
entes termtoriales del orden Departamental, distrital y municipal, la financiacion,
planeacion, ejecucion y control del plan de Atencion Basica en Salud, PAB. Para
Su ejecucion podran contratar, entre ctras, con las entidades promotoras de salud,
EPS, las cajas de compensacion familiar, CCF, las instituciones prestadoras de
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comunidades y las Empresas Solidarias de Salud, ESS.

El plan de Atencion Basica, PAB, debera ser disefiado, adoptado y asumido por
las entidades territoriales en el plan local y en el plan de desarrollo.

La prestacion de las actividades, intervenciones v procedimientos definidos en el
Plan de Atencién Basica en Salud sera financiada con Recursos del situado fiscal
destinados al fomento de la salud y prevencion de la enfermedad, con los recursos
fiscales derivados de los programas nacionales del Ministerio de Salud y con

recursos que para el efecto destinen los departamentos, distritos y municipios.

020343-07 Sistema General de Participacion Servicios Oferta:

En este rubro se cargan todos aquellos ingresos provenientes de la prestacion del
servicio a todas las personas afiliadas a éste régimen, las cuales segun el literal A
del articulc 157 de la Ley 100, son las personas sin capacidad de pago para cubrir
el monto total de la cotizacion Segun esto, seran subsidiadas en el sistema
general de seguridad social en salud la poblacién mas pobre y vulnerable del pais
en las areas rural y urbana. Tendran particular importancia, dentro de este grupo,
personas tales como las madres durante el embarazo, parto y postparto y periodo
de lactancia, las madres comunitarias, las mujeres cabeza de familia, los nifios
menores de un ano, los menores en situacion irregular, los enfermos de Hansen,
las personas mayores de 65 anos, los discapacitados, los campesinos, las
comunidades indigenas, los trabajadores y profesionales independientes, artistas
y deportistas, toreros y sus subalternos, periodistas independientes, maestros de
obra de construccion, albaniles taxistas. electricistas, desempleados y demas
personas sin capacidad de pago. Los potenciales beneficiarios identificados
pedran elegir la ARS (Administradora del Reégimen Subsidiado) (Art. 157 Ley
100/93) autorizada por el ente territorial dentro de su jurisdiceion.

El articulo 215 de la Ley 100 =stablece: “Las direcciones locales, distritales o
departamentales de salud suscnbiran contratos de administracién del subsidio con
las entidades promotoras de salud que afilien a los beneficiarios del subsidio.
Estos contratos se financiaran con los Recursos del Fondo de Solidaridad vy
Garantia y los recursos del Subsector oficial de salud que se destinen para el
efecto. Seran vinculadas al Sistema General de Seguridad Social en Salud las
perscnas que no tienen capacidad de pago mientras se afilian al régimen
subsidiado

020343-08 Sistema General de Participacidn Aporte Patron Oferta:

Abarca los recursos de gue tratan el paragrafo 2 del articulo 49, inciso 3 del
articulo 53 y el articulo 58 de la Ley 715 de 2.001, ingresos percibidos por la
Institucion y que seran destinados a cubnr &l valor de los aportes patronales para
pensiones, cesantias, salud y riesgos profesionales, de los empleados de Ia
institucion, que se dedican al cumplimiento de funciones de prestacion de servicios
de salud. Gue el inciso 3 del articulo 53 de la Ley 715 de 2.001 establece que los
giros correspondientes a los aportes patronales se haran directamente a la entidad
u organismo que administra las pensiones, cesantias, salud y riesgos
profesionales, del sector salud en las Entidades Territoriales, en la forma vy
oportunidad gue senale el reglamento.

020343-09 Cuotas Moderadoras:

020343-10 Comercializacién de Mercancias:
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Ingresos derivados del objeto para el cual ha sido creada la 53, no incluidos

en ninguna de las categorias anteriores, tales como servicios adicionales de
hoteleria, Médicos adscritos y Medicina Legal (Margue),

020343-11 A 17 Otras IPS:

Se incluyen aqui los ingresos correspondientes a las contrataciones o convenios
realizados por la Empresa Social del Estado con otras Instituciones Prestadoras
de Servicios de Salud de cualguier indale

020352 Venta de Otros Servicios

Alude a los ingresos percibidos por la venta de ofros servicios que no estan
relacionados en ninguno de los regimenes anteriores.

020390 Otros ingreses Corrientes no Tributarios:

Hace referencia a los recursos que por su naturaleza no se pueden clasificar
dentro de los rubros definidos anteriormente.

Come Ejemplo, pueden considerarse aqui los ingresos por Arrendamientos de
bienes inmuebles, la venta de desechos, los intereses por mora en los pagos de
EPS o ARS. las comisiones recibidas, entre otros.

0207 Recursos de Capital Aprobados

Representa el valor de los recursos de financiacion aprobados en el presupuesto,
tales como recursos del crédito interior y externo con vencimienta mayor a un
ano, recursos del balance, rendimientos financieros, diferancial cambiario,
donaciones, excedentes financieros que |a entidad estima obtener en |a vigencia
fiscal, los cuales se afectan con las adiciones y reducciones aprobadas de
acuerdo con las normas que sean aplicables en cada caso.

020719 Rendimientos Financieros
Son los ingresos provenientes de los recursos del Crédito. rendimientos de
inversiones financieras y venta de activos (mueblas e inmuebles).

020737 Recuperacion de Cartera:
Comprende los ingresos provenientes del recaudo de las cuentas por cobrar gue
tiene la empresa, cuya causacion es mayor de un afo (cartera morosa).

020790 Otros Recursos de Capital
Corresponde a los ingresos obtenidos por la colocacién de recursoes en el mercado
de capitales o en titulos valores

0213 Disponihilidad Inicial-

Representa el valor del saldo de Caja. bancos e inversiones temporales,
proyectado a 31 de Diciembre de la vigencia en curso, aprobado de acuerdo con
las normas presupuestales que rigen a la empresa puablica no financiera ¥
cofresponden a recursos para financiar gastos aprobados.

CODIFICACION, DISTRIEUCION ¥ CONCEPTO DE LOS EGRESDS

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO

Son las apropiaciones necesarias para el normal desarrollo de las actividades
administrativas, técnicas y operativas. Comprende los gastos por servicios
perscnales, gastos generales, aportes patronales vy transferencias de
funcionamiento.

Administrativos y Operativos
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0320 GASTOS DE PERSONAL
Son todas aquellas erogacicnes para atender el pago de la planta de personal y
demas gastos asociados inherentes a los servicios personales de la entidad, Los
gastos de servicios personales, al igual que los gastos por honorarios vy
remuneracion por servicios l&cnicos.

Los Gastos de Administracién comesponden a los gastos de personal en que
incurre la empresa, relacionados con sus areas funcionales de Direccidn
Corporativa y de Apoyo Logistico, tales como la Junta Directiva el Despacho de la
Gerencia. las Oficnas de Planeacion, Juridica, Personal, Finanzas vy
Administrativas.

Los Gastos de Operacion corresponden a los gastos de personal en que incurre la
empresa en su area funcional de atencién al usuario, en desarrollc de sy
operacion basica u objeto social 0 econémico, y por tanto en cada uno de los
SEMVICIOs gue presta

Esta diferenciacion en el caso de las Empresas Sociales del Estado es de |a
mayor importancia, puesio que permite establecer el peso econdmico de los
servicios personales directamente atribuibles a la prestacién de servicios de salud.
v los atribuibles a la administracion

032001 - (1-2) Sueldos Personal de Nomina:
Apropiacion destinada al pago de la asignacién basica mensual fijada por la ley
para los diferentes cargos incluidos en la planta de personal de la Entidad.

032003 - (1-2) - 03 Bonificacion por Servicios

Pago a gue tienen derecho los empleados plblicos a quienes se aplica el régimen
prestacional de la Nacion, por cada afio continuo de servicios, de conformidad con
las disposiciones legales vigentes

032003 - (1-2) — 04 Bonificacion especial por Recreacién

Pago a la bonificacidn especial de recreacion que fue creada mediante el Decreto
Nacional 451 de 1984, en ejercicio de las facultades extracrdinarias otorgadas por
la Ley 52 de 1983, a través del cual se dictaron disposiciones en materia salarial
para servidores publicos del orden nacional En efecto. el articulo 3 del citado
decreto se consagro: ‘Los empleados que adquieran el derecho a las vacaciones
& inicien el disfrute de las mismas dentro del afio siguiente civil de su causacion,
tendran derecho a una bonificacion especial de recreacion en cuantia de dos (2)
dias de la asignacion basica mensual que le corresponde en el momento de
causarlas, El valor de la bonificacién no se tendra en cuenta para la liguidacién de
las prestaciones sociales y se¢ pagard dentro de los cinco (5) dias habiles
anteriores a la fecha sefialada para Ia iniciacion del disfrute de las vacaciones.”

032003 - (1-2) - 05 Prima de Servicios

Reconocimiento a que tienen derecho los empleados vy trabajadores a los que se
les aplica el regimen prestacional de la Nacion de conformidad con las normas
vigentes.

032003 - (1-2) - 06 Prima de Vacaciones:

Reconccimiento y pago a los empleados y trabajadores de la Institucion por cada
afio de servicio o proporcional en los casos sefalados en la Ley, liquidada con el
salario devengado en el momento del disfrute conforme a las normas legales
vigentes.
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032003 — (1-2) — 07 Prima de Navidad

Prestacion Social a favor de los empleados y trabajadores, como retribucion
especial por servicios prestados durante cada ano o fraccion de & ¥ pagadera en
el mes de Diciembre, de conformidad con las normas vigentes,

032003 - (1-2) — 11 Intereses a las Cesantias:

Cuando los servidores publicos del nivel territorial con régimen de retroactividad se
afilien al Fondo Macional del Ahorro, los aportes al mismo se realizaran por la
respectiva entidad en la forma prevista en el articulo 6 de la Ley 432 de 1008,

El articulo 6 de la Ley 432 de 1998 Sefala. Transferencia de Cesantias de
servidores plblicos. En la fecha establecida para efectuar las consignaciones de
los aportes a los sistemas general de pensiones y de seguridad social en salud,
las entidades publicas empleadoras deberan transferir al Fondo MNacicnal de
Ahorro una doceava parle de los factores de salarios que sean base para liquidar
las cesantias, devengados en e mes inmediatamente anterior para los servidores
publicos afiliados. El incumplimiento de la obligacion agul establecida dara
derecho al fondo para cobrar a su favor intereses moratorios mensuales,
equivalentes al doble de interés bancaric comiente cerificado por la
Superintendencia Bancaria, sobre las sumas respectivas para todo el tiempo de la
mora. Mensualmente, las entidades plblicas empleadoras enviaran al Fondo
Nacional de Ahorro una certificacion gue contenga el valor total de los factores
salariales que constituyan base para liquidar cesantias, devengados en el mes
inmediatamente anterior. E|l empleador tiene come su responsabilidad transferir
mensualmente al Fonde Nacional de Ahorre una doceava parte de los factores de
salario que sean base para liguidar las cesantias, devengados en el mes
inmediatamente anterior por el servidor pablico afiliado.

032008 (1-2) Honorarios:

Por este rubro se deberan cubiir los servicios profesionales, prestados en forma
transitoria y esporadica, por personas naturales o juridicas, para desarrollar
actividades profesionales relacionadas con la atencién de los negocios o el
cumplimiento de las funciones a cargo de la entidad, cuando las mismas no

puedan cumplirse con personal de planta. Por este rubro se podran pagar los
honorarios de los miembros de las Juntas Directivas y de los delegados de la
Direccion de Apoyo a Localidades de la Secretaria de Gobierno por presenciar
rifas, sorteos y concursos. Consejeros, Asesores. Secuestres, Peritos, Curadores.

032010 (1-2) Remuneracion Servicios Técnicos:

Pagoe a personas Naturales o Juridicas por servicios técnicos o trabajos
especificos que se prestan en forma transitona, para atender asuntos de la
entidad, los cuales no pueden ser atendidos con personal de planta,

032014-01 Contribuciones Inherentes a la nomina al Sector Privado
Comesponde a las contribucioncs legales que debe hacer la Empresa Social del
Estado como empleador, que tienen como base la némina del personal de planta,
destinadas a entidades del sector privado, tales como, Cajas de Compensacion
Familiar, Fondos privados de Pensiones y Cesantias, EPS y administradoras de
Riesgos profesionales. De acuerdo con 1a Ley B0 de 1.993. es conveniente abrir
este rubro, en los términes perinentes, en:

032014-01-01 Contribuciones con Situacion de fondos:

Incluye aguellas certificadas por la E S E. para el pago de Cesantias, cotizaciones
para pensiones y Salud, para ser cubiertas por el Situado Fiscal para aportes
patronales con situacion de Fondos
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032014-01-02 Contribuciones Con Situacion de fondos: "
Corresponde a las contribuciones no cubiertas por el Situado Fiscal

032014-01-01-01 y 032014-01-01 Aportes a seguridad social:

Aporte patronal con destino a las empresas promotoras de salud, segin las
afiliaciones de cada empleado y una vez descontadas las incapacidades cubiertas
por |a entidad.

032014-01-01-02 y 032014-02-01-02 Reserva Pensional;
Aporte patronal con destino a las Administradoras de Fondos de Pensiones,
segun la afiliacidén de cada empleado

032014-01-02-03 y 032014-02-01-03 Reserva para Cesantias

Corresponde al page de Cesantias y cuotas partes que las entidades de la
Institucion deben cancelar al respective Fondo, para el pago de cesantias  del
personal vinculado de acuerdo con las disposiciones legales vigentes. Igualmente
este rubro se afectara con el pago por Concepto de intereses sobre cesantias,

032014-01-01-04 y 032014-02-01-04 Riesgos Profesionales:

Aporte patronal para el Fondo Nacional de Riesgos Profesionales conforme al
porcentaje y la base legal vigenie para el Sistema. Contribucionas inherentes a la
nomina al sector publico: Corresponde a las contribuciones legales que debe
hacer la empresa como empleador, y que tienen como base la nomina del
personal de planta, destinadas a entidades del sector publico tales como, SENA,
ICBF, ESAP, e institutos Técnicos Industriales.

032014-01-02-05 y 032014-02-02-05 Caja de Compensacion’
Aporte establecido por la Ley 21 de 1982 correspondiente al pago de subsidio
familiar y de la compensacion de los servicios integrales de los afiliados.

032016 Contribuciones inherentes a la Nomina ICBF
Aporte establecido por las leyes 27 de 1974 y 89 de 1988 con el propésito de
financiar los programas de asistencia social que presta esta institucian.

032017 Contribuciones inherentes a la nomina SENA
Aporte establecido por las leyes 58 de 1963 y 21 de 1982 con el proposito de
financiar los programas de capacitacion técnica que presta esta entidad.

0321 GASTOS GENERALES

Son las erogaciones relacionadas con la adquisicion de bienes y servicios para el
normal funcionamiento de la entidad, asi como para el pago de impuestos,
contribuciones tasas y multas a que este sometida legalmente.

032101 Impuestos y Contribuciones;

Las contribuciones son “las cargas fiscales al patrimonio particular, sustentadas en
la potestad tributana del Estado’ La jurisprudencia diferencia entre contribuciones
parafiscales y contribuciones especiales, las primeras son “los pagos que deben
realizar los usuarios de algunos organismos plblicos, mixtos o privados, para
asegurar el financiamiento de estas entidades de manera auténoma”, mientras
que las contribuciones especiales corresponden al “pago por una inversion que
beneficia a un grupo de personas (Corte Constitucional, Sentencia C-545/1994)

032102 Multas y Sanciones
Las multas y sanciones son penalidades pecuniarias que derivan del poder
punitivo del Estado, y que se establecen por el incumplimiento de leyes o narmas
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Administrativas, con el fin de prevenir un comportamiento co
(Sentencia C-134/2009) de |la Corte Constitucional.

032103 Adquisicion de Bienes y Servicios Compra de Equipo:

Son erogaciones por concepio de servicios de compra de equipo tanto
administrativos como operativos necesanos para el buen funcionamiento de la
institucion

032106 Adquisicion de Bienes y Servicios Materiales y Suministros:
Apropiacion destinada a la adquisicion de bienes tales como papeberia, dtiles de
escritorio, cafeteria y asec. medicinas, materiales desechables de laboratorio y
uso medico, materiales para seguridad y vigilancia: campafas agricolas.
educativas y similares, matenal fotografico, material necesario para artes graficas
y microfilmacion, adquisicion de bienes de consumo final o fungible que no son
objeto de devolucion. Igualmente por este rubro se podran adquirir  Equipos gque
facilten la labor administrativa gque no excedan de cinco salarios minimos
mensuales vigentes,

032107 Adquisicion de Bienes y Servicios Mantenimiento Hospitalario:

Por este rubro se registran las erogaciones correspondientes a la conservacion y
reparacion de bienes muebles e inmuebles y los repuestos y accesorios que se
requieran para tal fin, y mantenimiento de inmuebies que ocupen las entidades.

032108 Adquisicion de Bienes y Servicios Gastos de Comunicacion y
Transporte:

Apropiacion destinada a cubri los gastos por concepto de portes aéreos y
terrestres. empaques, embalajes vy acarrecs, alguiler de lineas telefdnicas, télex,
fax, telégrafo. servicio de mensazjeria, corren Postal, correo electronico, provisitn
del servicio de Internet. beeper, celular, intranet, extranet, y otros medios de
comunicacion y transporte dentro de fa ciudad de los empleados en cumplimiento
de sus funciones

032108 Adquisicion de Bienes y Servicios Impresos y Publicaciones:

Rubro destinado al page por la promocion en medios masivos de comunicacion,
permanentes o temporales, fijos o movil, destinada a llamar la atencién de la
ciudadania a través de leyendas o elementos visuales o auditivos en general,
como dibujos, fotografias, letreros o cualquier otra forma de imagen yic sonido
cuyo fin sea institucional, siempre y cuando este tipo de gasto no esté
contemplado como parte integral, accesoria o inherente a los proyectos de
inversion |, incluye compra de material didactico, libros de consulta, periddicos y
revistas, suscripciones, diseflo. diagramacidn | divulgacion y edicion de libros,
revistas carlillas, videos vy memoras, edicidn de formas, fotocopias,
encuadernacion, empaste. sellcs. avisos, formulanos, fotografias, autenticaciones

y calcomanias por revision de vehiculos,

032110 Adquisicion de Bienes y Servicios Publicos

Rubro para sufragar los servicios de energia eléctrica, acueducto , alcantarillado,
aseo, gas y telecomunicaciones de los inmuebles e instalaciones en los cuales
funcionen las entidades de la institucion , cualquiera que sea el afo de su
causacion. Tambien incluye aquellos costos accesorios tales como instalaciones,
reinstalaciones, acometidas vy traslados.

032111 Adquisicion de Bienes y Servicios de Seguros

Apropiacion destinada a cubrir el costo previsto en los contratos o pélizas para
amparar la propiedad inmueble magquinaria, vehiculos, equipos, seguros de vida
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¥ seguro de lesiones corporales que ampare a funcion g.la entidad
Ilgualmente se pagaran |as polizas de mane|o gue requieran los funcionarios, asi
como también los seguros que reguieran &l levantamiento de embargos judiciales
y los deducibles por conceplo de reclamacionas a compafias aseguradoras.

032112 Arrendamientos

Apropiacion  destinada a cubrir los gastos ocasionados por canones de
arrendamiento de bienes inmuenles de propiedad oficial o particular, ocupados por
lag entidades de la Administracién y de bienes muebles como maquinaria y
equipo especializados

032113 Adquisicion de Bienes y Servicios de Viaticos y Gastos de Viaje
Rubro para atender los gastos de transporte, manutencién y alojamiento de los
empleados y trabajadores que se desplacen en comision oficial al interior o
exterior del Pais de acuerdo con las normas vigentes. Por este rubro no se puede
atender el pago de wiaticos del personal vinculado por honorarios remuneracion
sefvicios tecnicos y del personal supernumerano.

032119 Adquisicion de Bienes y Servicios Imprevistos:

Son las apropiaciones destinadas a cubrir las eventualidades relacionadas con la
contratacion de operaciones de crédito pablico, conexas, asimiladas; operaciones
de manejo de deuda y procesos de titulanzacion intema y que por su naturaleza
no pueden incluirse en los conceptos anteriores

032123 Adquisicion de Bienes y Servicios Capacitacion y bienestar Social:
Rubro destinado a sufragar los gastos generado en procesos permanentes
orientados a crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el
desarrollo integral del empleado y el de su familia en aspectos del nivel
educative, recreativo, habitacional y de salud, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

032124 Gastos Financieros:

032191- (01) (02) Adquisicion y Servicios Otros Gastos por Adquisicion de
Servicios:
Residuos Hospitalarios Solidos y Similares Adguisicién Bienes Operativos:

0322 Servicios Vigilancia y Asco

Corresponda a aquellas erogaciones necesarias para la adquisicion de servicios
de vigilancia para la institucion, asi como los insumaos y procedimientos necesarios
para garantizar el optimo aseo a nivel general (incluyendo el servicio) de la misma.

0323 Transferencias Corrientes Aprobadas

Son recursos que transfieren las Empresas del Estado a entidades publicas, con
fundamento en un mandato legal, gue no constituyen una contraprestacion en
bienes y servicios .De igual fuima, involucra las apropiaciones destinadas a la
prevision y seguridad social, cuando la empresa asume directamente la atencidn
de la misma. Las transferencias cormentes se clasifican en tres subcuentas que
son: Transferencias al secior plblico, transferencias de prevision y seguridad

social y otras transferencias. En los casos en donde no quede plenamente
ldentificado el objeto del gasto, se creara un ordinal que lo identifique.

0325 Gastos de comercializacion y produccion aprobados:
Representa los valores aprobados en el presupuesto de gastes de funcionamiento
de la entidad que corresponden a aquelios gastos que se realizan para adquirir
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bienes, servicios e insumos gue participan directament | proceso de
produccion o comercializacion. Se afecta con las modificaciones que aumenten o
disminuyan la apropiaron inicial

032501 Compra de bienes y servicios para la venta:

Son gastos que realizan las Empresas para adquirir bienes no destinados a su
consumo en la prestacion del servicio, sino a la comercializacion, sin
transformacion. Para las Empresas Scociales del Estado son especialmente
comunes las compras de bienes para la venta a través de la farmacia, sea que
tales mercancias sean vendidas directamente a los usuarios por ventanilla, o a los
pacientes de la Institucion, o para el consumo nermal como parte de la prestacion
de servicios. Se trata de gastos que realizan las E.S.E. para adquirir material u
ofros insumos necesarios en los procesos de produccion de los servicios.

Estos se clasifican por objeto del gasto en

032501-2 Compra de bienes para la prestacion de servicios.

Se frata de los suministros requeridos para la atencion de los usuarios de los
servicios de salud, tales como material médico quirdrgico, materiales para
odontologia, laboratorios, alimentacion y rayos X,

0326 Otros Gastos de Funcionamientos Aprobados

0399 Disponibilidad Final:

La disponibilidad final es un resultado obtenide de restar a la suma de la
disponibilidad inicial y del valor total de los ingresos de la vigencia el valor total de
los gastos de la misma, no constituyendo una apropiacion para atender gastos y
reflejan solamente un excedente de recursos.

0532 Inversion:

Son los programas constituidos por las apropiaciongs destinadas a actividades
homogéneas en un sector de accidn econdmica, social, financiera o Administrativa
a fin de cumplir con las metas fjada por la Empresa, a través de la integracion de
esfuerzos con recursos humanos. materiales y financieros asignados.

APROEACION DEL PRESUPUESTO

De acuerdo al decreto 111 de 1996 y 115 de1996 si es Adicién y presupuesto
inicial se requiera:

» Concepto Técnico Favorable por la Secretaria de Salud

» Aprobacion por parte de la Junta Directiva de |a Institucidn

= Aprobacion del CONFIS

EJECUCION DEL PRESUPUESTO

REGISTRO DEL PRESUPUESTO INICIAL

Una vez expedido el Decreto de Liquidacion del Presupuesto de la vigencia fiscal
el Responsable del presupuesto registrard en forma detallada en el Sistema de
Informacion Presupuestal que esté aprobado, los montos establecidos en el
Decreto de Liquidacion por concepto de ingresos. gastos e inversion,
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EJECUCION ACTIVA L

La ejecucion activa del presupuesto se define como el recaudo de los ingresos del
presupuesto anual, constituidos por las rentas e ingresos de la institucion vy se
clasifican en ingresos corrientes transferencias y recursos de capital,
Mensualmente se le deberd hacer un analisis a la ejecucion de ingresos, donde
con claridad logren establecer gue los recursos propios que respaldan las
apropiaciones en el gasto tienen un comportamiento normal y acorde a lo
proyectado. En caso que el resultado sea deficitario se debera proponer una
reduccion y evitar contraer compromisos que al final del periodo arrojen un déficit

Recaudos por Cuenta de Terceros:

Los recaudos que los organos y entidades efectien de otras entidades publicas o
de terceros no se incorporaran a sus presupuestos. sino que se registraran en su
centabilidad financiera y haran parte de su estado de tesoreria,

Ingresos sin situacidén de fondos

Corresponde  al registro de un ingreso, atendiendo a gque los fondos no los
percibira |la Tesoreria, ya sea por cruce de cuentas o por ser recaudados
directamente por otra entidad

EJECUCION PASIVA

La ejecucion pasiva del presupuesto se realza mediante la adquisicion de
compromisos v la ordenacion del gasto y esta basada legalmente en lo establacido
en los articulos 51 al 62 del Estatuto Organico del presupuesto vy la respectiva
vigencia.

Las apropiaciones aplazadas ¢ suspendida no se pueden comprometer hasta
tanto se levante la suspension. Con cargo a las apropiaciones de cada rubro
presupuestal gue sean afectada con los compromisos iniciales se atenderan las
obligaciones derivada de estos compromisos, tales comeo: imprevistos, ajustes,
revision de valores e intereses moratorios, conciliaciones, costos inherentes o
accesonos para el cumplimiento de la obligacion u ohjeto del gasto,
transacciones, mayor valor orniginade en la liqguidacion de confratos, comisiones
bancarias, mayores valores por efectos del diferencial cambiario y gastos de
nacionalizacién.

De acuerdo con el Estatuyc Organico de Presupuesto, las etapas e instrumentos
de la gjecucion presupuestal son los siguientes.

~ Certificado de Disponibilidad Presupuestal
~ Registro Presupuestal.

» Constitucion de reservas y cuentas por pagar.

lgualments  para la ejecucion  presupuestal se tendran  en cuenta las
modificaciones presupuestales, las autorizaciones para comprometer vigencias
futuras y la autonomia presupuestal en desarrollo de la capacidad de ordenacion
del gasto

Certificado de Disponibilidad Fresupuestal

Es el documento expedido por el responsable de presupuesto o por el funcionario
que desempefie estas funciones en cada entidad, mediante el cual en forma
preliminar un rubro presupuestal, garantizando la existencia de apropiacion
presupuestal disponible, libre de toda afectacion y suficiente para respaldar los
actos administrativos con |os cuales se procede a afectar el presupuesto o a hacer
uso de la apropiacion presupucstal No se podran adquirir compromisos, ni
registrar actos administratives que afecten las apropiaciones presupuestales sin
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contar con certificados de disponibilidad presupuestal previ cuales deben
numerarse en orden secuencial y ascendente para cada 6rgano o entidad

Tenga en cuenta que el certificado de disponibilidad presupuestal no constituye
un compromiso presupuestal y por tanto no da lugar a ejecucion de recursos.

El certificado de disponibilidad presupuestal afecta solo preliminarmente el
presupuesto hasta tanto se perfeccione el compromiso y se efectie el
correspondiente registro presupuestal. Los organos y entidades deberan llevar un
registro de esta operacion para determinar los saldos de apropiacion dispenibles
para expedir nuavas disponibilidades. Cualquier compromiso que se adquiera con
violacion de estos preceptos creara responsabilidad personal y pecuniaria a
cargo de quien asuma estas obligaciones. Las conciliaciones no requigren de
Certificado de Disponibilidad Presupuestal previo a su iniciacion,

La informacion que contiene el certificado de disponibilidad presupuestal incluye:
Céodigo y nombre de |la entidad

Unidad Ejecutora

Ndmero de la disponibilidad

Codigo presupuestal

Mombre del rubro presupueastal

Valor del COP a expedir

Nombre, cargo, oficina solicitante y numerc de oficio.
Ohbjeto del CDP.

Fecha de expedicion del COP

Firma del responsable de presupuesto

R R R

L

Anulacion Total o Parcial de Disponibilidades Presupuestales.

A solicitud del Ordenador del Gasto o del funcionario gue requirid su expedicion, &l
Responsable del Presupuesto o quien haga sus veces podra registrar la anulacion
total o parcial de las disponibilidades que pueden tener origen en:

# Cuando se perfeccione el compromiso respaldade con un cerdificado de
disponibilidad presupuestal v el valor comprometido resulte inferior al valor de
la dispenibilidad.

» Cuando no se hace uso de la disponibilidad.

~ Al cierre de |la vigencia los cerificados de disponibilidad no utilizados vy los
saldos se anulan de oficio

Registro Presupuestal
Es |a operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso y se afecta en

forma definitiva |la apropiacion, garantizando que esta no sera desviada a ningun
otro fin.

En esta operacion se debe indicar claramente el valor y el tiempo de ejecucion del
COmpromiso.

El registro presupuestal es un requisito de perfeccionamiento de los actos
administrativos que afectan el presupuesto

El registro presupuestal constituye requisito indispensable para iniciar la ejecucion
de un contrato (art. 41 de |a ley 50/93 y 26 del Decreto reglamentarios §79/94).

El cerificado de registro presupuestal es el documento mediante el cual se hace
constar la operacion del registio de los compromisos u obligaciones adquiridos
con proveedores de bienes, obras y servicios en el presupuesto, para tal efecto, &l
responsable del presupuesto expedira la certificacion escrita haciendo constar
que la operacion se realizo en forma, es decir antes de la iniciacion del contrate,
una vez verificado el saldo y la vigencia de la disponibilidad a afectar
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El Registro Presupuestal debe contener la siguiente i
Codigo y nombre de la entidad.

Unidad ejecutora.

Numero del Registro.

Caodigo presupuestal

Mombre del rubro presupuestal,

Valor del Registro Presupuestal a expedir

Numero del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
Tipo y ndmero del compromiso.

Objeto del Registro Presupuestal.

Beneficiario.

Fecha de expedicion del Registro Presupuestal,

Firma del responsable de presupuesto.

o e D B

El funcionario competente solicitara la expedicion del registro presupuestal y
seran responsables con el jefe de presupuesto que dicho certificado sea pravio a
la ejecucion del compromiso.

El formato e instructivo que se definan para el certificado de registro presupuestal
se adecuaran al sistema de informacion presupuestal que se establezca para tal
efecto.

El responsable de Presupuesic de cada Entidad no podra efectuar registros
presupuastales con anterioridad a la firma y fecha del acto administrative gue
afecte presupuesto

Anulacion Total o Parcial de Registro Presupuestales

Los casos en qua se presentan estos eventos son los siguientes:

» La liquidacidn de los contratos que presenten saldos.

# La declaratoria de caducidad o cualguier otro acto administrativo que determine
el no requerimiento de nuevos pagos con carge ha dicho compromiso. Al
anular total o parcialmente un registro presupuestal se debe anular igualmente
el saldo o el valor total de la disponibiidad presupuestal que amparo el
compromiso. Al efectuar esta anulacidn debera contar con el soporte que le
garantice la operacion (Resolucion o Acta de Liguidacién)

Ordenacion de Gastos de Funcionamiento
Para la ordenacion de un gasio se deben tener en cuenta principalmente los
siguientes aspectos:

~ Verificar que exista apropiacion presupuestal y que esté previsto en el objeto
del gasto del rubro presupuesto que se pretenda afectar, en concordancia con
al principio de la especializacion.

# Iniciar el tramite contractual siempre y cuando exista cerificado de
disponibilidad presupuestal pievio

» Ordenar el gasto atendiendo rigurosamente lo dispuesto en la normatividad
vigente, en especial, lo previsto en la Ley B0 de 1983 “Estatuto General de
Contratacion de la Administracién Publica “y sus decretos reglamentarios.

~ Solicitar oportunamente el registro presupuestal y expedir el cerificado de
registro presupuestal correspondiente,

+ Programar previamente en el PAC los recursos necesarios para atender los
pagos que se generen de la crdenacion de dicho gasto.
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Ordenacion de Gastos de Inversion o

En la ordinacion de gastos de inversion deberan tenerse en cuenta, ademas de

los requisitos anteriores, los siguientes:

» Que el gasto ordenado corresponda a un proyecto enmarcado dentro del Plan
de Desarrollo Econdmico y Social vigente.

-~ Que el gasto ordenado corresponda a un proyecto que haga pare del Plan
Operativo Anual de Inversiones. Si el gasto corresponde a un proyecto nuevo,
el proyecto debe ser previamente incorporado al POAI

» Que el gasto corresponda a un proyecto que haya sido evaluado previamente
por el organo competente y se haya registrado en el Banco de Programas y
Proyectos,

» Que el gasto corresponda a un proyecto que haga pare del presupuesto anual
aprobado.

» Cualguier compromiso gue se adquiera con violacion a estos preceptos, creara
responsabilidad personal y pecuniaria a cargo de quien asuma estas
obligaciones.

PAGOS

Autorizacion de Giros

El giro presupuestal es la autorizacion dada por el crdenador del gasto al tesorero
para efectuar los pagos de los respectivos compromisos y obligaciones, los cuales
seran realizados por la tesoreria respectiva de acuerdo con la disponibilidad de
recursos, que cada entidad debera mantener actualizado.

Ordenes de Pago

Las drdenes de pago son los documentos mediante los cuales el ordenador del
gasto solicita al tesorero la realizacion de los pagos de obligaciones adquiridas de
conformidad con la ley. Debe ser especifica para cada entidad y estar numerada
en forma secuencial ascendente

En la orden de pago se registra la informacion financiera, presupuestal, contable y
de tesoreria requenda para la realizacion efectiva de un gasto para su
consecuente pago.

Relaciones de Giro

Es el documento mediante el cual los ordenadores del gasto y los responsables
del presupuesto solicitan al tesorero pagar las obligaciones adquiridas por la
entidad a su cargo. En tal documento se relacionan las drdenes de pago remitidas

al tezsorero

Relaciones de Autorizacion
Es el documento mediante el cual los ordenadores del gasto y responsables de

presupuesto solicitan al tesorero efectuar el pago de la ndmina general, las
nominas adicionales, asi como los aportes patronales correspondientes, teniendo
en cuenta los conceptos que aparecen en cada centro de costo o resumen de |a
liquidacion de los diferentes conceptos que afectan el pago de la némina; dicho
documento debe estar firmado por el Ordenador del Gasto y el jefe de la Oficina
de Recursos Humanos ¢ quien haga sus veces

Viaticos y Gastos de Viaje

Los funcionarios de la entidad que en cumplimiento de una comision de servicios
deban pernoctar fuera de la ciudad de residencia de la institucion, tendran derecho
a devengar wviaticos segun las cuantias establecidas en las normas vigentes.
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_los siguientes

Para determinar el valor de los wviaticos se tendran en
factores de =alaric:
< Remunaracidn mensual basica,

% (Gastos de Representacion.
% Ajustes o Reintegros

Las Entidades pueden efectuar ajustes o reintegros al presupuesto aumentando el
saldo de apropiacion dispenible Si se trata de rubros de nomina podra hacerlo a
traves de ajustes o reintegros. Cuando sea necesario hacer devoluciones a los
demas rubros presupuestales se hara a través de reintegros.

El ajuste se utiliza cuando no hay devolucion de dinero a través de la Tesoreria.

El reintegro consiste en consignar el mayor valor recibido en la tesoreria,

Las Entdades efectuaran los ajustes o reintegros registrandolos como valor
nagativa,

Cuando existan ajustes que correspondan a los pagos efectuados en el mes de
diciembre se debe acudir a la figura del reintegro, registrandolo presupuestaimente
en el presupuesto de ingresos en el rubro otros ingresos no tributarios, guardanda
el principio de anualidad del presupuesto

Avances
Son los adelantos en dineru entregados a funcionarios pertenecientes al
respectivo organo o entidad, con el objeto de atender una necesidad inmediata.

Para ello se requiera certificade de disponibilidad. acto administrativo y el registro
presupuestal correspondiente y pdliza de manejo cuando las circunstancias y la
cuantia asi lo determinen. Los avances deben ser legalizados dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes, a la fecha de llegada de la comision ante |a Direccién
Administrativa de la Entidad, consignando los valores sobrantes si lo hubiere, con
los soportes correspondientes,

La Direccion Administrativa hara lo propic ante la Direccion Financiera para que
efectue los ajustes financieros respectivos.

Se requigren como minimo los siguientes soportes:
+ Cotizaciones
% Orden de Compra
Resolucion de Avance
Certificado de disponibilidad presupuestal
Certificado de Registro Presupuestal
Contabilizacién
Factura

Orden de Pago

Gl R

Cajas Menores

Las Cajas Menores son fondos renovables que se proveen con recursos del
presupuesto de gastos de las entidades y su finalidad es atender erogaciones de
menor cuantia que tengan el caracter de situaciones imprevistas, urgentes,
imprescindibles e inaplazables para la buena marcha de la Administracion. Solo
&n casos excepcionales debidaniente justificados el Representante Legal de la
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entidad podra destinar las cajas mencres para sufragar gas Jnversion. Las
Cajas Menores se constituiran para cada vigencia fiscal, mediante resolucion
suscrita por el Representante Legal de cada organismo o entidad en la cual se
indique claramente y la clase de gastos que se efectuaran a través de la misma.

En la Resolucion de constitucion de cada caja menor se deberad indicar los rubros
presupuestales y los montos que se pueden afectar durante la vigencia.

El Responsable de Presupuestc o quien haga sus veces expedira el Certificado
de Disponibilidad Presupuestal que garantice la existencia de apropiacion,

La Entidad debera realizar un rembolso mensual siempre y cuando la cuantia no
exceda del 70% de los recursos entregados m el monto de las apropiaciones. Por
gjemplo si la Entidad giro en febrero 5% o el 30% del total de recursos
entregados, debera efectuar rembolso del mes de febrero y asi consecutivamente.
El responsable de presupuesto serd el encargado de velar por el cumplimiento.

Si existe mas de una caja menor, la sumataria de los montos de las mismas, no
podra ser superior a las cuantias senaladas,

El responsable de cada caja menor deberd consignar en la tesoreria los recursos
retenidos por conceplo de impuestos con |a relacién detallada de los proveedores
que fueron objeto de la retencion, al cierre de cada uno de los meses y antes del
vencimiento del pago de impuestos que establece la DIAN.

La legalizacion definitiva de las cajas menores se hara antes del 28 de diciembre
de la correspondiente vigenciz fiscal. Los responsables de cada caja menor
deberan consignar en la tesoreria respectiva el dinero disponible en caja y bancos.

El incumplimiento de aste requisito al cierre de la vigencia fiscal dara lugar a gue
el Contador de la respectiva entidad u organismo. registre el valer no legalizado en
el rubro de Responsabilidades en proceso, dandole &l tratamiento de faltante de
fondes e informe al respectivo organismo de control para que continde con las
investigaciones respectivas. Esla legalizacion debera ser igual a las parciales, en
cuanto a orden de pago soportes y anexos que se requieran.

Para establecer el monto del presupuesto que determina la cuantia de la caja
menar se excluye del mismo o correspondiente a transferencias y servicio de |a
deuda. No se podran con los fondos de las cajas menores las siguientes
Operaciones:

+ Adguirr elementos cuys existencia esté comprobada en almacenes o
depositos.

*# Fraccionar compras de un mismo elemento

* Realizar desembolsos con destino a dependencias diferentes a su propia

organizacicn

Reconocer y pagar gastos por concepto de Servicios Personales y las

coniribuciones que establzce la ley sobre la némina, cesantias y pensiones.

% Cambiar cheques a perscnas naturales o efectuar préstamos.

& Ejecutar compras de la misma naturaleza por diferentes rubros.

o

Son requisitos basicos para respaldar la ordenacion de pagos por concepto de
reposicion por egresos a traves de la Caja Menor, los siguientas:
< Orden de pago.
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< Relacion de los gastos por rubro presupuestal i

“ Comprobantes de egreso y las facturas, reci 0 cuentas
correspondientes

< Registro Presupuestal

Las cajas menores se manejan a través de cuenta corriente: si estas no exceden
de 5 SMMV estos dineros podran manejarse en efective. Si por necesidades del
servicio se deben mantener recursos disponibles a pesar que su cuantia amerite
manejo en cuenta corriente, podran mantener en efectivo un valor que no supere
los (5) SMMLY,

Pagos de Sentencias Judiciales, Conciliaciones y Laudos Arbitrales

Los servidores publicos de los érgancs y entidades que conforman el presupussio
anual. a gquienes coresponda la ejecucion de sentencias, laudos, conciliaciones y
providencias de autoridades jurisdiccionales competentes en contra de Ia
administracion y a favor de terceros y los gastos conexos a los procesos judiciales
y extrajudiciales, estan obligados a desarrollar y adaptar las medidas conducentes
al pago de las sentencias dentro de la plazos establecidos. Para ello respetaran en
su integridad los derechos reconocidos a terceros en estas sentencias, actuaran
de conformidad con el procedmiento establecido en el Codigo Contencioso
Administrativo y demas disposiciones legales y evitaran que se dicten érdenes de
embarge contra la entidad,

Soportes basicos para la ordenacién de los pagos por sentencias judiciales.
“ Orden de pago
< Cerificados de Disponibilidad y Registra Presupuestal
o Copia de I|a Sentencia, laudo arbitral, conciliacion debidaments
ejecutoriada
*+ Resolucion del Ordenador

Indemnizaciones Laborales
Son los pagos derivados de la supresion de cargos y en general las que prevea
la ley para los servidores pablicos

Soportes basicos para la ordenacion de los pagos por indemnizaciones laborales

< Orden de pago

% Certificado de Digponibilidad Presupuestal.

“ Certificado de Registro Presupuestal.

% Resolucion del Ordenador del Gasto en donde se discriminen formalmente
los factores incluides en la iquidacion, la forma de liguidacion, los descuentos
a que haya lugar y las normas legales que se fienen en cuenta para llevar a
cabo la misma.

Modificaciones Presupuestales

La modificacion presupuestal es una variacion mediante la cual y por acto
administrativo se aumentan o disminuyen las cuantias de las apropiaciones, para
complementar las insuficientes ampliar los servicios existentes o establecer
nuevos servicios autorizados por la ley vy los acuerdos, lo mismo que cancelar o
aplazar las apropiaciones aprobadas

Cuando la Junta Directiva de la entidad aprugben diferentes o parcialmente los
traslados presupuestales aprobados debera infermarse a los organos respectivas
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de los cambios incluidos y no se podra ejecutar dicha modifi
dé alcance favorable por parte de la secretania de salud departa

Requisitos para Efectuar Modificaciones Presupuestales

Proyecto de acuerdo firmada por el representante legal de la entidad, remitiendo
los anexos correspondientes al tipo de medificacion de acuerdo con los siguigntes
pluntos

Exposicion de motivos

Justificacion legal, econémica y financiera: Debe ser firmada por el representante
legal y debera indicar con claridad porque disminuye 0 aumenta la apropiacion y
cuales son los servicios que ya no se requieren, Asi mismo explicar cual va a ser
el uso adicional que se incorpora en los rubros presupuestales y por qué fueron
deficitarios en la vigencia.

Certificado de disponibilidad presupuestal original. Concepto favorable por parte
de la secretaria de salud departamental.

Presupuesto ajustado de ingresos y gastos en el que se reporte detalladamente el
presupuesto definitivo antes de la modificacion presupuestal, los valores
correspendientes a la modificacién v el presupuesto ajustado definitivo, firmado
por el responsable de presupuesio

Concepto previo y favorable de la Direccion de Presupuesto.

Emitir acuerdo aprobado por la Junta Directiva de la HOSPITAL LOCAL DE
PIEDECUESTA remitir a la oficina de presupuesto para su respectivo tramite.
Modificaciones a las Plantas de Personal

Las modificaciones a las plantas de personal que efectué la entidad, sélo podran
ordenarse dentro de la apropiacion presupuestal disponible para cada entidad.

Las juntas o consejos directivos de |a entidad podran expedir actos administrativos
que incrementen salarios, primas, bonificaciones, gastos de representacion,
viaticos, horas extras, créditos o prestaciones sociales. ni autorizar la ampliacion
en forma parcial o total de los costos de las plantas de personal y nominas, =sin la
viabilidad presupuestal expedida previamente por el organo competente. Para
todos los efectos legales, se entendera como limite presupuestal por servicios
personales y aportes patronales &l monto de la apropiacion para cada entidad en
la respectiva vigencia fiscal. con el cual se garantice la posibilidad de atender
estas modificaciones

Provision de Vacantes
Cuando las entidades provean vacantes de personal, se reguerira de una

certificacion expedida por el jefe de presupuesto de la entidad mediante la cual se
garantice la disponibiidad de recursos para financiar la totalidad de las
ebligaciones, por concepto de servicios personales y aportes patronales durante la
vigencia fiscal en curso.

Toda provision de vacantes debera corresponder a los cargos previstos en la
planta de personal, incluyendc |la vinculacion de trabajadores oficiales. (Esta
incluido dentro de las disposiciones generales),
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POLITICO, FINANCIEROQ Y FISCAL

Contrel Politico
La Asamblea Departamental eercera el control politico sobre el presupuesto
mediante los siguientes instrumentos:
~ Citacion al Gerente a la sesion plenaria o la comision de Presupuesto.
» Examen de los Informes que el Gerente. v el grupo Directivo presentan a la
Junta Directiva del Clinica.
» Analisis que adelante la Asamblea Departamental sobre el informe  anual
de los resultados que presente el Contralor General del departamento de
Santander.

Control Financiero

La Secretaria Departamental de Salud, para realizar la programacion y a
gjecucion presupuastal efectuara el seguimiento financiero del Presupuesto
General del Municipio, del presupuestc de la HOSPITAL LOCAL DE
PIEDECUESTA,; del presupuestio de las empresas industriales y comerciales del
Estado v de las sociedades de economia mixta con régimen de empresa industnal
y comercial del Estado dedicadas a actividades no financieras, Sin perjuicio de las
funcionas que tengan otros organos de la Administracion,

Control Fiscal

La Contraloria General de Santander ¢ |a Contraloria General de |a Republica
cuando asi se decida, ejercera la vigilancia fiscal de la ejecucion del presupuesto
sobre todos los sujetos presupucstales.

INFORMES

LA HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA, enviara a la Secretaria
Departamental de Saiud, trimestralmente el informe del Decreto 2193 el cual
subira a la plataforma establecida para tal fin

ARTICULO TERCERO. VIGENCIA La presente resclucion rige a partir de la
fecha de su expedicidn

Dado en la ciudad de Piedecuesta, a los treinta (30) dias del mes de noviembre de
2018,

-
os 0. Nl
JAIRO AUGUSTO NUNEZ HATMA
Gerente

P

B oy

I PRy

Lo i Flarmires e
FEs .ihq-:ﬁ\.l'a-pi:,' -

Garmer & Mo 5-55% Pledecuesta - Samdandar
Teldtano: 6550209 ¢ Fa 5544247 / Urgencias: 6547111 www hospiiatiocaldepiedecuesta ory

HIT: BID0GEI45-4 Il-



