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INTRODUCCION

El presente Protocolo define los lineamientos para la elaboracion y presentacién de informes de
caracter presupuestal del Instituto Distrital de las Artes, en el marco de la aplicacion y cumplimiento
de la normativa vigente.

La importancia de la presentacion de informes en las entidades se sustenta en dos enfoques: el
primero con miras a los ciudadanos y las ciudadanas, cuyo acceso a la informaciéon publica se
considera derecho fundamental contemplado en la Constitucién Politica de Colombia, con el fin de
que conozcan y ejerzan control al uso de los recursos por parte de las administraciones; atendiendo
las disposiciones de la Ley 1712 de 2014 que prevé en sus Principios, la calidad y divulgacion
proactiva de la informacion, lo cual conlleva a la utilizacién de formatos con un lenguaje accesible y
comprensible.

El segundo enfoque, se refiere a la utilizacion oportuna de la informacion por parte de los directivos
de la Entidad y su uso en la toma de decisiones gerenciales basados en hechos y datos, razén por
la cual desde la unidad de gestion de presupuesto debe garantizarse la calidad de la informacion en
la operacién del dia, con una orientacion preventiva, que evite la materializacién de riesgos e
inexactitud en el reporte de la informacion.

Es importante anotar que la especificacion y periodicidad de los informes viene determinada desde
el nivel central, de acuerdo a la normativa vigente, con el fin de emitir informes a las Entidades de
control y consolidacion de las cuentas a nivel Distrito y Nacion.

1. OBJETIVO

Socializar a través del presente Protocolo, las generalidades para la presentacion de los informes
de la unidad de gestién de Presupuesto, con el fin de brindar una herramienta de consulta y de guia
a los actores interesados.

2. ALCANCE

Este Protocolo consolida los informes que debe rendir el Idartes ante las diferentes entidades
externas que inciden y/o rigen el que hacer financiero de la entidad. Se desarrolla teniendo en
consideracion todas las entidades solicitantes, definiendo que debe contener el informe, su
periodicidad y forma de envio.

3. RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES



A continuacion, se describe los roles y responsabilidades de los servidores y/o contratistas que
intervienen en las actividades relacionadas con la realizacion de los informes

e El(la) Director(a): Como ordenador del gasto quien declara los contenidos de los informes
ante las entidades solicitantes.

e Profesional Especializado responsable SAF Presupuesto: Designa al(los) profesional(les)
y/o contratista(s) para la realizacién de los informes, responsable de la validacion,
seguimiento y aprobacion de los informes presupuestales.

¢ Profesional Universitario y/o contratista SAF del area de presupuesto: Elaborar en el tiempo
adecuado el (los) informes presupuestales que le exigen a la entidad con la calidad y
confiabilidad que el que hacer financiero demanda.

4. DEFINICIONES
Las siguientes son las definiciones de los términos usados en el presente documento:

¢ CGN: Contaduria General de la Nacion

¢ CHIP: Consolidador de Hacienda e Informacién Financiera Publica

e CUIPO: Categoria Unica de Informacion del Presupuesto Ordinario

e Entidades solicitantes: organismos a los cuales van dirigidos los informes.

e Erogacion: gasto en el que se incurre para distribuir y administrar los procesos relacionados
con la gestion de la Entidad.

¢ Informes presupuestales: documento en el cual se da a conocer informacién solicitada de
caracter presupuestal.

e Orfeo: Sistema gestion documental de Idartes

e Pandora: Sistema de informacion para la planeacion y gestion Institucional

e SIVICOF: Sistema de Vigilancia y Control Fiscal

5. INFORMES PRESUPUESTALES

En estos informes se reflejan tanto los ingresos, como los compromisos y pagos realizados por el
Instituto Distrital de las Artes-Idartes, en un periodo determinado, respecto de las asignaciones de
recursos aprobadas segun el grupo ya sean ingresos o gastos, conforme una jerarquia (arbol
completo de niveles de los rubros presupuestales) y estructura de codificacién de los rubros
presupuestales.

Su principal funciéon corresponde al seguimiento de las ejecuciones de ingresos, gastos y reservas

del presupuesto, en cumplimiento de las metas de la Entidad. Esta informacion es también, fuente
de informacion en el ambito Distrital y Nacional.

5.1 Informe de Ejecucion Presupuestal de Rentas e Ingresos



Definicion: esta conformado por la prevision de los recursos que la entidad espera recaudar en el
afio en curso, con el fin de financiar los gastos de funcionamiento o inversion que figuran en el
presupuesto. Los formatos de ejecucion se encuentran dispuestos en el sistema BogData (BO) y
deben contener la firma del (los) Ordenador (es) de Gasto de la Entidad y vistos bueno de la
Subdireccién Administrativa y Financiera y el (Ia) Profesional Especializado (a) Responsable de
SAF-Presupuesto.

» Periodicidad: Mensual
» Entidad Solicitante: Concejo de Bogota

» Meétodo de envio: Radicado en Orfeo -Correo electréonico

5.2 Informe ejecucion presupuestal de gastos e inversién

Definicion: La ejecucion presupuestal del gasto relaciona las erogaciones en cuanto a
funcionamiento e inversién desde su apropiacion inicial y vigente, modificaciones, hasta la
ejecucion de compromisos y giros presupuestales de la Entidad.

Los formatos de ejecucion se encuentran dispuestos en el sistema BogData (BO) y deben contener
la firma del (los) Ordenador (es) de Gasto de la Entidad y vistos bueno de la Subdireccion
Administrativa y Financiera y el (la) Profesional Especializado (a) Responsable de SAF-
Presupuesto.

» Periodicidad: mensual

» Entidad Solicitante: Concejo de Bogota

» Meétodo de envio: Radicado en Orfeo-Correo electrénico

5.3 Informe ejecucién presupuestal de reservas presupuestales

Definicion: contiene la ejecucion de reservas presupuestales, las cuales corresponden a
compromisos no girados de la vigencia anterior, siempre y cuando estén legalmente contraidos y
desarrollen el objeto de la apropiacion. Lo anterior para el presupuesto de gastos de
funcionamiento e inversion de la Entidad.

Los formatos de ejecucion se encuentran dispuestos en el sistema BogData (BO) y deben contener
la firma del (los) Ordenador (es) de Gasto de la Entidad y vistos bueno de la Subdireccion
Administrativa y Financiera y el (la) Profesional Especializado (a) Responsable de SAF-
Presupuesto.

» Periodicidad: mensual

» Entidad Solicitante: Concejo de Bogota



» Meétodo de envio: Radicado en Orfeo-Correo electrénico

5.4 Informe de seguimiento a las vigencias futuras

Definicion: es el seguimiento a la ejecucion presupuestal de los recursos de vigencias futuras
autorizadas, detallando objeto, rubro presupuestal, valor autorizado, estado de ejecucién. El
informe debe incluir la totalidad de Vigencias Futuras vigentes, independiente del tipo de gasto,
incluyendo la descripcion cualitativa del estado de avance de los contratos o proyectos autorizados.

» Periodicidad: trimestral
» Entidad Solicitante: Secretaria Distrital de Hacienda y CONFIS

> Meétodo de envio: Radicado en Orfeo-Correo electrénico

5.5 Informe recursos del cupo de endeudamiento

Definicion: corresponde al seguimiento del cupo de cupo de endeudamiento, especificando los
numeros del CDP y CRP que respaldan su ejecucion, porcentaje de avance de la obra o gasto y
principales actividades realizadas.

» Periodicidad: mensual
> Entidad Solicitante: Secretaria Distrital de Hacienda

» Meétodo de envio: Radicado en Orfeo-Correo electrénico

5.6 Informe Categoria Unica de Informacion del Presupuesto Ordinario — CUIPO -

Definicion: corresponde a la informacion sobre programacion y ejecucion del presupuesto
presentada en cinco formularios, cuya elaboracién y preparacion requiere la homologacién al
catalogo de clasificacion presupuestal de la Contraloria General de la Republica. La informacién se
prepara en archivos planos para cargar en el aplicativo web y/o sistema consolidador de hacienda e
informacion financiera publica (CHIP) local, de la Contaduria General de la Nacién (CGN). Los
formularios referidos contienen:

A. PROGRAMACION_DE_INGRESOS: refleja el presupuesto inicial aprobado de ingresos y
sus modificaciones.

B. EJECUCION_DE_INGRESOS: comprende el reconocimiento y recaudo de la vigencia de
forma acumulada por cada concepto de ingreso.

C. PROGRAMACION_DE_GASTOS: refleja el presupuesto inicial aprobado de gastos y sus
modificaciones, para la vigencia, reservas, cuentas por pagar y vigencias futuras.



D. EJECUCION_DE GASTOS: presenta de forma acumulada los compromisos (Certificados de
registro presupuestal), las obligaciones (giros presupuestales) y pagos (giros tesorales) para la
vigencia, reservas, cuentas por pagar y vigencias futuras.

E. ID_SECCIONES PRESUPUESTALES_ ADICIONALES: este formulario tiene como propésito
el diligenciamiento del nombre de las secciones presupuestales adicionales que puede tener la
entidad. Para |dartes este formulario no aplica, razén por la cual se presenta en cero.

Para realizar no solo la consulta ciudadana sino el cargue de informacion, existen instructivos y
protocolos en la pagina de la CGN alojados en el link https://www.chip.gov.co/schip_rt/index.jsf.
Este informe se presenta:

» Periodicidad: trimestral
» Entidad Solicitante: Contraloria General de la Republica
» Método de envio: aplicativo web y/o sistema consolidador de hacienda e informacion
financiera publica (CHIP)
5.7 Sistema de vigilancia y control fiscal. -SIVICOF

Definicion Los informes trasmitidos en esta plataforma contienen formularios identificados por
codigos. La unidad de gestién de presupuesto prepara los siguientes:

e (CBN-1093 Resoluciones de modificaciones presupuestales: en este reporte se debe consolidar
en un archivo comprimido de las resoluciones por las cuales se modificé el presupuesto en el
mes a reportar.

e (CB-003: Ejecucion Cuentas por Pagar de la Vigencia Anterior- Formulario 14183: en este
reporte se consolidan los compromisos que quedaron en la vigencia anterior como cuenta por
pagar y se consolida la informacion de pago.

Los formatos e instructivos de estos reportes que se encuentran en el link
https://www.contraloriabogota.gov.co/instructivos-sivicof

» Periodicidad: mensual
» Entidad Solicitante: Contraloria de Bogota
» Método de envio: Cargue de la informacibn a través del link

https://sivicof.contraloriabogota.gov.co/stormWeb/#/login se ingresa con el usuario y
contrasefa correspondiente, para transmitir los archivos de informacion.

5.8 Informe de ejecucion Estampilla Pro Cultura



Definicion Presentacién de informes sobre la ejecucion presupuestal de los recursos recibidos
producto de las Estampillas aprobadas y que se encuentran vigentes.

» Periodicidad: semestral
» Entidad Solicitante: Comisién Tercera de la Camara de Representantes

» Meétodo de envio: Radicado en Orfeo-Correo electrénico

5.9 Alertas de Seguimiento Presupuestal internas

Definicidon es el seguimiento presupuestal remitido a los Ordenadores de Gasto y sus equipos,
dentro de los 5 dias posteriores al cierre de cada mes, con el propdsito de que se implementen
planes de accion dirigidos a agilizar la ejecucion de compromisos (CRP), pagos y saldos de

apropiacion disponibles, para llevar a cabo una efectiva ejecucién del presupuesto durante la
vigencia.

> Periodicidad: mensual
» Solicitante: Subdireccion Administrativa y Financiera (SAF)

> Meétodo de envio: Correo electréonico
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