
   

 

GA-SP-IN-04, Versión: 01 
<La impresión o copia magnética de este documento se considera  
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualización de la 
documentación en el sitio http://www.udea.edu.co> 

 Página 1 

 
INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO Y REPORTE DE 

MOVIMIENTOS FINANCIEROS. 
 

Sección de Servicios Generales  
Facultad Nacional de Salud Pública 

 
 

1. Definición 
Este instructivo describe los pasos a seguir para el registro de los movimientos financieros 
tales como: Presupuesto inicial, cuentas por cobrar proyectadas (Flujo de ingresos), cuentas 
por cobrar (facturación), ingresos, reservas y egresos de los contratos o convenios en el 
sistema de información SIGEP. 
 

2. Contenido 
 

2.1 Autenticar credenciales en SIGEP. 
Se ingresa a https://saludpublicavirtual.udea.edu.co/home/  y se selecciona el sistema 
SIGEP. 
 

 
 

https://saludpublicavirtual.udea.edu.co/home/
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- Se diligencia las credenciales (usuario y contraseña) de cada empleado. 

 

 
 

 

2.2 Registrar movimientos financieros 
Para los diferentes tipos de movimientos los registros se realizan de la siguiente manera: 
 
Se da clic en GESTIÓN PROYECTO>> Administrativa>> Movimientos: 
 

 
 

-Se da clic en el ícono + en la sección MOVIMIENTOS: 
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-En esta sección de acuerdo con el registro específico que se va a realizar se diligencia la 
siguiente información: 
 
>>Tipo:  
 
- CUENTASXCOBRAR 
Este tipo de movimiento funciona como un registro inicial al momento de hacer la factura, 
una vez esta se crea en SAP se registra en SIGEP para tener la información de las cuentas 
pendientes de pago actualizada. 
 
- CXC PROYECTADAS 
Este tipo de movimiento se realiza basándose en el flujo de caja de cada proyecto de 
acuerdo con la proyección de ingresos, este se registra en SIGEP al iniciar cada proyecto. 
 
- INGRESOS 
Este movimiento se registra cuando se da un pago de un deudor, puede ser el pago de una 
factura, transferencia Intrauniversitaria, aportes, donaciones, rendimientos financieros, 
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reintegros, entre otros. Los ingresos en SIGEP se registran atado a una cuentaxcobrar o 
como ingresos directos.  
 
- PRESUPUESTO INICIAL 
Este tipo de movimiento se realiza con base en el presupuesto obtenido en la propuesta 
económica de cada proyecto o convenio, en este se definen los recursos por cada rubro y 
esta información se ingresa a SIGEP una vez inicia el proyecto. 
 
- RESERVA 
Este registro se hace para comprometer los recursos en un rubro especifico de gastos, su 
disponibilidad está atada al presupuesto inicial.  
 
- EGRESO 
Este movimiento se hace cuando se ejecuta un gasto, normalmente se consume el valor 
reservado y en algunos casos cuando no se ha reservado con anticipación el recurso se 
realiza el registro del egreso directo.  
 

 
 
 
>>Centro de costos (o Gestor) 
 
>>Número de Proyecto o Nombre  
 

 
 
>>Referencia: De acuerdo con el tipo de movimiento se selecciona. Rubro, código o nú-
mero del tipo de soporte.  
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>>Cuenta: De acuerdo con la fuente de ingresos se selecciona: Administración, Aportes, 
Recursos Capital, Rentas Propias:  
 

 
 
>> Nit/Cédula: Se ingresa el número de identificación del acreedor y/o deudor. 
 
>> Fecha: Fecha en la que se realiza el registro o en la que se ejecuta el ingreso o gasto 
según aplique.  
 
>> Observación: Breve descripción con la información general del movimiento, en esta se 
puede incluir datos adicionales como número de factura, fechas de salidas de campo, com-
probantes de tesorería, número de transferencias, convenio o contrato, entre otros.  
 
>> Tipo de soporte: Se selecciona de acuerdo con el movimiento a registrar, de la siguiente 
manera: 
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SUBPROCESO TIPO SOPORTE 

FACTURACIÓN 
FACTURA 

CUENTAS DE COBRO  

TRANSFERENCIAS 
INTRAUNIVERSITARIAS 

CUENTAS ENTRE DEPENDENCIAS  

INGRESOS  COMPROBANTE DE INGRESO  

TALENTO HUMANO  

CONTRATO PRESTACIÓN DE SERVICIOS  

CONTRATO HORAS CÁTEDRA   

CONTRATO ACTIVIDADES ESPECIALES  

BIENES Y SERVICIOS  

ORDEN DE PEDIDO   

CERTIFICADO DE REGISTRO 
PRESUPUESTAL  

LOGISTICA 

CERTIFICADO DE REGISTRO 
PRESUPUESTAL  

RESOLUCION DE DECANATO  

AJUSTES INTERNOS AJUSTE 

 
 

 
  

 
 



  

Instructivo para el registro y reportes de movimientos financieros. 
 

GA-SP-IN-04, Versión: 01 
<La impresión o copia magnética de este documento se considera  
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualización de la 
documentación en el sitio http://www.udea.edu.co> 

 

Página 7 

>> Número de soporte  
 
>> Guardar o agregar movimiento  
 

 
 
Nota: Para el seguimiento de los contratos de mandato FUA y CIS y contratos a demanda, 
aparte del registro en SIGEP se lleva otro registro en un archivo compartido donde se debe 
asentar cada movimiento por tipo de Proceso: Logística, Gestión Humana, Compras etc.. 
Esto con el fin de llevar un seguimiento y control presupuestal a cada uno de los contratos 
suscritos. 
 

2.3 Modificar o eliminar de movimientos financieros 
Se selecciona el ícono correspondiente a modificar o eliminar y luego se selecciona el pro-
yecto y el tipo de movimiento.  
 
Modificar movimiento: 
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Eliminar movimiento: 
 

 
 

2.4 Consultar reportes financieros  
 
Se da clic en REPORTES/INFORMES, luego se despliegan cuatro categorías de informes. 
 

 
 
FINANCIEROS: Se consolida toda la información de los proyectos. 

 



  

Instructivo para el registro y reportes de movimientos financieros. 
 

GA-SP-IN-04, Versión: 01 
<La impresión o copia magnética de este documento se considera  
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualización de la 
documentación en el sitio http://www.udea.edu.co> 

 

Página 9 

 
 
MOVIMIENTOS: Se realizan consultas más específicas por persona, tipo de movimiento 
financiero, tipo de soporte, centro de costos etc.  
 

 
 
PRESUPUESTALES: Se consulta la ejecución presupuestal de cada proyecto. 
 

 
 
GESTIÓN: Se realizan consultas por proyecto (Este tipo de Informes NO son comunes de 
consultar) 
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Los reportes más utilizados son los siguientes:  
 
FINANCIEROS:  
 

- Estado Fin. Proyecto Extensión. 
Se busca por proyecto específico, allí se consolida la ejecución presupuestal (Presupuesto, 
Reservas, Egresos, Disponibilidad acumulado)  
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- Estado Financiero de un Proyecto. 
Se consulta toda la ejecución del Proyecto (histórico) o se puede filtrar con rango de fe-
chas, acá se detallan los diferentes tipos de movimiento financiero. 
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Informe Proyección Ingresos.  
Se consulta el flujo de caja que se tiene proyectado, para hacer seguimiento a la cartera. 
 

 
 

- El flujo se visualiza de la siguiente manera:  
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- Cartera Recuperada. 
Se consulta los ingresos reales (pagos) Vs lo facturado, de acuerdo con los meses consulta-
dos y por centro de costos. 
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- Informe Flujo de caja.  
Se consulta la disponibilidad efectiva, es decir lo ingresado vs los egresos efectuados, se 
puede consultar por Proyecto o por Centro de Costo. 
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- Informe cuentas. 

Se consulta por tipo de rubro o cuenta.  
 
 

 
 
 

 
 
MOVIMIENTOS:  
 

- Por Personas.  
Muestra los registros que hay de cada persona.  
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- Por centro de costos. 
Se utiliza para la conciliación de cada mes.  
 

 
 

 
- Por Tipo de Soporte. 
Muestra los registros asociados a un tipo de soporte específico.  

 
 
 

 
 



  

Instructivo para el registro y reportes de movimientos financieros. 
 

GA-SP-IN-04, Versión: 01 
<La impresión o copia magnética de este documento se considera  
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualización de la 
documentación en el sitio http://www.udea.edu.co> 

 

Página 17 

 
 
 

 
 

- Informe Ingresos Egresos Acum. 
Se consolida la información financiera por centro gestor o por proyecto y muestra el resu-
men de presupuesto, ingresos, egresos, disponibilidad efectiva, reservas y disponibilidad 
real. 
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