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INTRODUCCIÓN 

 

Este documento contiene el informe final de Práctica Administrativa profesional que se 

llevó a cabo en la E.S.E.  Hospital San Antonio de Manzanares, con la cual se buscó generar una 

mirada técnico administrativa y del saber público con respecto al funcionamiento el área de 

Presupuesto; en cuanto al       deber de las entidades territoriales y la administración de los recursos 

públicos; lo anterior en razón a que la Administración pública tiene como función social el 

ejercicio de actividades que comprenden el desarrollo de las funciones del Estado y el manejo de 

los asuntos públicos, Además, aquellas actividades orientadas a generar procesos integrales que 

incrementen la capacidad institucional y efectividad del Estado y de las organizaciones con 

responsabilidades públicas, en la dirección y gestión pública. 

Siendo así, el practicante de Administración pública apoyo al Hospital San Antonio de 

Manzanares, en el área de Presupuesto en actividades como: generación de CDP, RP, 

proyecciones presupuestales, alimentación de plataformas, creación de resoluciones y acuerdos 

presupuestales entre otras actividades que estuvieron a su cargo, así mismo los sistemas o 

mecanismos  de aplicación presupuestal requeridos como soporte para los diferentes procesos 

acorde con las normas, políticas y lineamientos vigentes, cumpliendo también con los estándares 

de calidad, agilidad oportunidad, racionalización del gasto y modernización, apoyo a la gestión 

contractual de ingresos, contratación que se requiera para satisfacer las necesidades de la 

administración. Complementario a ello las demás funciones asignadas por la autoridad 

competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza, objeto y área de desempeño. 
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Con el desarrollo de la práctica administrativa se  fortalece la cultura organizacional del área de 

presupuesto del Hospital san Antonio, la cual está orientada al mejoramiento permanente de su 

función, y los distintos procesos y procedimientos propios de la   gestión   pública de manera   

oportuna,   a fin de garantizar el buen uso de los recursos y una eficiente prestación del servicio 

que le ha sido encomendado, mejorando así el desempeño de la entidad y   garantizando   el   

uso transparente de recursos, generando conductas positivas y proactivas de acatamiento a las 

normas                   y de mejoramiento institucional por parte de los servidores públicos, que mejoren la 

efectividad de la gestión e incrementen satisfacción de los grupos de interés, fortaleciendo de 

esta manera los procesos de nuevo Modelo Integrado de Planeación y Gestión MIPG.1 

 

 
1 S.A. (2022). Modelo integrado de planeación y gestión. Función pública.  



Informe final de Práctica Administrativa                                                                                              4 

[Escriba el nombre de la compañía] | [Escriba la dirección de la compañía]  

TEMAS DE TRABAJO 

 

           Conocimiento del Proceso de Gestión del área de Presupuesto a partir de la recolección de 

información y documentación que posea el Área y que pueda servir como base para el desarrollo de 

la Práctica Administrativa.   

1.   Presupuesto de Ingresos· "El presupuesto de ingresos comprende la disponibilidad inicial, 

los ingresos corrientes que se esperan recaudar durante la vigencia fiscal y los recursos de capital" 

Articulo 2 8 3 1.1. del Decreto 1068 de 2015.2 

2.   Presupuesto de Gastos: "El presupuesto de gastos comprende las apropiaciones para 

gastos de funcionamiento, gastos de operación comercial, servicio de la deuda y gastos de inversión 

que se causen durante la vigencia fiscal, este debe contar con la apropiación presupuestal 

correspondiente los compromisos y obligaciones pendientes de pago a 31 de diciembre, deberán 

incluirse en el presupuesto del año siguiente como una cuenta por pagar y su pago deberá realizarse 

en dicha vigencia fiscal". 3 

3.  Disponibilidad Final" "La disponibilidad final corresponde a la diferencia existente entre  el 

presupuesto de ingresos y el presupuesto de gastos".  4  

4.   Ciclo o Proceso Presupuestal: El manejo de los recursos públicos de la E.S.E HOSPITAL 

SAN ANTONIO, en el ámbito presupuestal, implica el cumplimiento de las siguientes etapas. 

programación, ejecución y cierre presupuestal. 

Ciclo o Proceso Presupuestal E.S.E. San Antonio. 

 

 

 
2 S.A. (2015). Decreto 1068 sector hacienda y crédito público.  
3 Artículo 2.8.3.1.2. del Decreto 1068 de 2015. 
4 Artículo 2.8.3.1.2. del Decreto 1068 de 2015. 

PROGRAMACION EJECUCION CIERRE 
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5.   Proyecciones de ingresos, gastos, inversiones y cuentas por pagar 

Una vez se haya realizado el análisis de la etapa anterior, se deben realizar proyecciones al interior 

de las diferentes áreas de gestión de la E.S.E., con el fin de obtener información oportuna, confiable y 

precisa para la posterior formulación del Anteproyecto del Presupuesto 

6.   Ejecución de ingresos presupuestales 

La ejecución presupuestal de ingresos o también conocida como ejecución activa, es el proceso por 

el cual se registra el reconocimiento y recaudo que presenta la E.S.E durante la vigencia en cada uno 

de los rubros que conforman los ingresos, clasificados en los agregados de ingresos ya descritos en 

el capítulo precedente. 

7.   Ejecución de gastos presupuestales 

La ejecución presupuestal de gastos, también conocida ejecución pasiva, es un proceso que inicia 

con la expedición de la Certificación de Disponibilidad Presupuestal que garantiza la existencia de la 

apropiación disponible y libre de afectación para la adquisición de compromisos, atendiendo las 

necesidades y lo dispuesto en el Manual Interno de Contratación de la E.S.E, Esta etapa del proceso 

termina con la recepción de los bienes y servicios el pago respectivo, cumpliendo así con el objeto 

del gasto de las apropiaciones. 

Es necesario indicar que las apropiaciones presupuestales son autorizaciones máximas de 

gasto aprobadas a la E.S.E para ser comprometidas durante la vigencia fiscal respectiva. Después del 

31 de diciembre de cada año estas autorizaciones expiran y, en consecuencia, no podrán 

comprometerse, adicionarse o trasladarse. 

8.  Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) 

Es un documento de gestión financiera y presupuestal, numerado en orden secuencial y ascendente, 

de carácter obligatorio que expide el funcionario responsable del área de Presupuesto a solicitud del 

ordenador del gasto, con el cual se garantiza la existencia de apropiación presupuestal disponible y 
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libre de afectación para la asunción de un compromiso con cargo al presupuesto de la respectiva 

vigencia; en consecuencia, cualquier acto administrativo que comprometa apropiaciones 

presupuestales deberá contar con certificados de disponibilidad presupuestal previos y cualquier  

compromiso que se adquiera con violación de esa obligación, generará responsabilidad disciplinaria, 

fiscal y penal.5 

9. Certificado de Registro Presupuestal (RP) 

Es un documento de gestión financiera y presupuestal, numerado en orden secuencial y ascendente, de 

carácter obligatorio, expedido por el responsable del área de Presupuesto o quien haga sus veces, a solicitud de 

los funcionarios competentes, mediante el cual se afectan en forma definitiva los recursos del Certificado de 

Disponibilidad Presupuestal, garantizando que estos no serán utilizados para otro fin, esta operación debe 

indicar claramente el valor y el tiempo de ejecución del compromiso. 

        Se entiende por compromiso el acto administrativo mediante el cual los funcionarios con 

capacidad legal de contratar afectan el presupuesto para atender un gasto que desarrolla el objeto 

de una apropiación, una vez perfeccionado el acto administrativo que afecte presupuesto (contrato, 

resolución. acuerdo, acta, entre otros) servirá de soporte para la expedición del respectivo 

Certificado de Registro Presupuestal. 

10. Modificaciones Presupuestales 

Las modificaciones presupuestales son variaciones de las cuantías inicialmente aprobadas en cada rubro 

presupuestal, mediante un acto administrativo del órgano competente, también las variaciones que pueden ser 

traslados, reducciones o adiciones. 

11. Traslado Presupuestal 

Los traslados son movimientos entre rubros presupuestares, por el cual se disminuye un o unos determinados 

códigos del presupuesto para aumentar en el mismo monto otra u otras partidas, es decir, no aumenta el monto 

total del presupuesto aprobado. De manera técnica, estos traslados en el presupuesto de ingresos reciben el 

 
5 Artículo 2.8 3.2.9 del Decreto 1068 de 2015 
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nombre de Sustitución de Ingresos y en el Presupuesto de gastos, créditos y contra créditos. 

 

OBJETIVOS 

 

GENERAL. 

 

Apoyar la E.S.E Hospital san Antonio de Manzanares en el área de presupuesto en los 

procesos internos que permitan un desarrollo de forma eficiente y transparente a través de la 

adopción y la implementación de metodologías orientadas al mejoramiento continuo. 

 

ESPECÍFICOS: 

 

• Revisar el plan de mejoramiento y verificar su correcto desarrollo y cumplimiento según 

la normatividad. 

• Propender a correcta ejecución de los recursos presupuestales, realizando una planeación 

estratégica. 

• Estructurar de manera clara los informes que se deben presentar a los diferentes entes de 

control. 

• Implementar el uso la plata plataforma SIA observa como herramienta de recopilación de 

información Contractual y Presupuestal para la toma de decisiones y de carácter preventivo 
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Resultados Esperados: 

 

Al finalizar la practica administrativa profesional, se espera que el estudiante además de poner en 

práctica los saberes obtenidos durante su formación académica pueda adquirir nuevos conocimientos 

en el área donde desarrolle la misma.  
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MARCO DE REFERENCIA 

 

MARCO HISTORICO 

     La ESE Hospital San Antonio de Manzanares Caldas según el acuerdo 043 del 14 de diciembre 

de 1996 “Por medio de la cual se restructura el hospital San Antonio del municipio de Manzanares, y 

se transforma en una Empresa Social del Estado del Orden Municipal” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OGANIGRAMA 
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MISIÓN 

Prestar los servicios de salud de baja complejidad con enfoque preventivo, calidad, seguridad y 

calidez dirigido a la comunidad de Manzanares, orientado en las necesidades de la población a través 

de un talento humano certificado, estimulando constantemente al crecimiento intelectual, tecnológico 

y financiero, contribuyendo al bienestar de la comunidad, mediante un trato humanizado. 

 

VISIÓN 

En el año 2024 seremos una institución habilitada con enfoque en programas de acreditación para el 

mejoramiento de la calidad y así garantizar una atención humanizada, disminuyendo el riesgo en 

salud, centrada en el paciente y su familia. 

 

MARCO GEOGRAFICO 

Población Objetivo: La población objeto identificada se relaciona de ventana hacia adentro 

que abarcaría toda la planta de personal ya que desde el área se estructuran las proyecciones de 

gastos y así mismo de ventana hacia afuera se tiene identificada a la población Manzanareña, ya que 

los recursos son públicos y todo el articulado de la institución es en busca de mejorar la calidad de 

vida de las personas. 

Beneficiarios directos: Todos los funcionarios del Hospital San Antonio 

Beneficiarios Indirectos: Toda la población del Municipio. 

ESE Hospital San Antonio de Manzanares - Caldas 

Fuente: aracol.com.co/emisora/2021/02/17/manizales/1613601108_817400.html 
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FASES Y METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE LA PRÁCTICA 

 

Fase I: Presentación al líder del área de Presupuesto el trabajo a desarrollar en la propuesta, 

con el fin de concertar horario de trabajo para la formación académica. 

Fase II: Mediante un diagnóstico rápido revisar, analizar e identificar el correcto 

desarrollo y  cumplimiento, tanto del plan de acción y como del plan de mejoramiento del área de 

Presupuesto  

Fase III: Articulación de las indicaciones del líder de área con las actividades a desarrollar, 

para desempeñar las actividades de manera correcta, ceñida a la norma y a los lineamientos  

institucionales. 

 

METODOLOGÍA 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS 

 

• Presentación de la Propuesta. 

• Asignación de funciones por parte del Coordinador de Presupuesto con las siguientes tareas: 

✓ Análisis Normativo y contextualización del Manual de Presupuesto de la Entidad. 

✓ Capacitación sobre el sistema SISFO.exe 

✓ Capacitación de conocimiento de conformación y elaboración del Presupuesto de 

Gastos e Ingresos, ampliando conocimientos de Rubros Presupuestales, identificando 

techos y demás relacionado. 

• Apoyo en la Elaboración de Certificado de Disponibilidad Presupuestal y Registro 

Presupuestal. 

• Análisis de las diferentes actividades realizadas iniciando la vigencia del 2023 concernientes 
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al cierre presupuestal de la vigencia anterior (2022). 

• Análisis del Presupuesto de Ingresos y Gastos 

• Apoyo en la elaboración de Resolución de traslados al Presupuesto 

• Apoyo en la elaboración del Acuerdo consistente en adición y distribución en el Presupuesto 

• Alimentación de la plataforma SIA OBERVA con las resoluciones y el acuerdo 

• Apoyo en la Elaboración de Certificado de Disponibilidad Presupuestal y Registro 

Presupuestal. 

• Apoyo a los diferentes procesos que se llevaron a cabo en la E.S.E Hospital San Antonio 

(Junta Directiva, Auditoria por parte de la Contraloría de Caldas, Rendición de Cuentas) 
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Conclusión de la Practica Administrativa realizada en el área de Presupuesto de la E.S.E 

Hospital San Antonio de Manzanares 

 

          Al momento de iniciar las practicas académicas, se consultó el Manual de Presupuesto, el Plan 

financiero y demás elementos que sirvieron para enfocar este trabajo de prácticas. 

En el transcurso del tiempo con relación a las prácticas administrativas se empezó a estructurar de 

manera clara y concisa el manejo de los documentos Presupuestales como lo son los CDP, RP, 

RESOLUCIONES Y ACUERDOS, también articuladamente como se maneja la plataforma SIA 

OBSERVA, para dar un apoyo presupuestal a los procesos de contratación de la entidad. 

 

          Es así como evidencie que el área de presupuesto, así como la postura de Von Bertanlanfy con 

su teoría de sistemas, en la cual se demuestra unos microsistemas y unos suprasistemas 

correlacionamos, esta área es una parte de la estructura organizacional del hospital San Antonio, 

mostrando una relación e interconexión con las demás dependencias y el identificar de qué manera 

esto es posible para mí fue fundamental en este crecimiento profesional. 

          

        Puedo decir que un Presupuesto se acompaña de áreas como son contratación, financiera, 

facturación y demás elementos que se interconectan directa e indirectamente. 

Por lo tanto, desde esta área de Presupuesto evidenciamos lo neurálgico que es para el correcto 

manejo de los recursos y su correcta orientación, por medio de una correcta planeación, acompañada 

de una normatividad actualizada y siempre en busca de no transgredir la ley y la normatividad 

Colombiana. 

        Además de estos conocimientos teóricos y prácticos, pude realizar manejo directo de esta área 

con la elaboración de los documentos que esta área competen, manejo del sistema que tiene la 
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Institución, y acompañamiento en las actividades solicitadas. 

Estos acompañamientos que se realizaron a los procesos como lo fueron, reuniones de Junta 

Directiva, Auditoria por parte de la Contraloría de Caldas a la Entidad, y Rendición de cuentas de la 

vigencia 2022. 

         Estas actividades fueron para mi muy enriquecedoras y las ideas que puedo plasmar en este 

documento de cada una son las siguientes: 

       Juntas Directivas: En estas juntas podemos apreciar la forma de organizaciones de las Empresas 

y como se buscan maneras de tener un autocontrol de las funciones y procedimientos que se llevan a 

cabo en la Entidad, por esta manera pude presenciar en la Junta la forma como se lleva y se expone 

una solicitud de ACUERDO, para adicionar al presupuesto unos recursos que quedaron con 

disponibilidad en bancos y que ayudan a formato es el presupuesto de la Entidad, como también la 

desagregación de este e ingreso en la articulado de los Rubros Presupuestales, evidenciando una 

correcta planeación y proyección de gastos para y así contar con los recursos necesarios para un 

correcto funcionamiento instituciona. 

       Auditoria de la Contraloría General de Caldas: en esta auditoria solo se tomaron un día para 

auditar el Presupuesto de la Entidad, donde en compañía del profesional que actualmente funge en el 

área de presupuesto como también el profesional anterior, el cual tenía como responsabilidad sobre 

la entrega de la información de su vigencia. La auditora solicito múltiple información como carpeta 

de modificaciones presupuestales, ejecuciones presupuestales entre otras. Al momento de entregar la 

información me fue asignado el apoyo en la elaboración de un informe de modificaciones 

presupuestales realizadas en la vigencia 2022, por medio de la cual se presentó un panorama más 

claro y detallado de estas. 

        En la auditoría realizada se concluyó que el área de presupuesto se está manejando de acuerdo 

con la normatividad, manteniendo el principio de planeación y así mismo resaltaron el superávit 
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presupuestal para esta vigencia, dándome un panorama satisfactorio de lo que es realizar las cosas 

bien y acorde a la normatividad, dando una percepción de responsabilidad y tranquilidad por el 

trabajo realizado. 

      Rendición de Cuentas: en esta rendición de cuentas se evidencio la correcta manera de la 

consolidación de información, y el cómo se desarrollaron los diferentes procesos presupuestales, en 

el que por mi parte se brindó un apoyo en la consolidación de la información para su entrega al área 

financiera y así mismo esta ser expuesta en la rendición. 

       Adicionalmente a las actividades planeadas en las practicas académicas, se me enseño el manejo 

de reportes CUIPO del sistema SHIP, manejo de plataforma KITP del DNP, Manejo de Plataforma 

SIA Observa con la creación de Rubros presupuestales, adiciones por medio de resolución y 

alimentación de contratos para su marcación y rendición, cabe aclarar que estas plataformas son 

utilizadas en Alcaldías, pero me dieron a conocer su manejo para afianzar mis competencias como 

Administrador Público. 
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ANEXOS  
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