ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

RESOLUCIONNo. () / 2 == ===
(0 4 FEB 2016

“Por la cual se constituye la Caja Menor del Instituto Distrital de las Artes - IDARTES para la
vigencia fiscal del 2016 y se indica su cuantia, el responsable, la finalidad, la clase de gastos
que se pueden realizar, la unidad ejecutora y la cuantia de cada rubro presupuestal’.

LA SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES -
IDARTES,

En ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias, conferidas por el Acuerdo 2 de 2011 y delegacion para
suscribir contratos y ejercer la ordenacion del gasto conforme a la Resolucion 149 del 19 de Abril de 2013, y en
concordancia con las atribuciones constitucionales y legales consagradas en el decreto 061 de 2007, y

CONSIDERANDO

. Que el Instituto Distrital de las Artes — IDARTES, creado en virtud del Acuerdo No.440 de 2010 por el Consejo
distrital de Bogota, es un establecimiento publico del orden distrital, dotado de personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio propio, adscrito a la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, de cuyo
sector hace parte integrante.

Que mediante los acuerdos 1, 2, 3, 4y 5 del 01 de febrero de 2011, el Consejo directivo del Instituto adopto sus
estatutos, su estructura organizacional, su planta de empleos, su manual especifico de funciones y su escala
salarial de los funcionarios, respectivamente.

Que mediante Decreto 061 de febrero 14 de 2007 el Alcalde Mayor de Bogota reglamenté el funcionamiento de
las cajas menores y los avances en efectivo, y establecié el monto y ". numero de cajas menores, las cuales se
constituiran para cada vigencia fiscal, mediante resolucion suscrita por el representante legal de cada entidad.

Que el articulo 3°ibidem, sefala: “Las cajas menores se constituiran para cada vigencia fiscal mediante
resolucion suscrita por el Jefe del servicio érgano en la cual se debera indicar: i) la cuantia, ii)el responsable, iii)
la finalidad, iv) la clase de gasto que se puede realizar, v) la unidad ejecutora y vi) la cuantia de cada rubro
presupuestal, sin exceder el monto mensual asignado a la caja menor y en ningtin caso el limite establecido por
el estatuto de contratacion para compras directas (...)"

. Que el Contador General de Bogota D.C., el 12 de mayo de 2009, expidi6 la Resolucién No. DDC — 000001 por

medio de la cual se adopta el Manual para el Manejo y Control de Cajas Menores, el cual regira para la

aplicacion de los procedimientos aqui sefialados por parte del responsable de la caja menor constituida para la
vigencia 2016.

Que mediante Decreto 533 del 15 de diciembre de 2015, se liquido el presupuesto znual de rentas e ingresos y
de gastos e inversiones de Bogota para la vigencia fiscal comprendida entre el 1 de enero y el 31 de diciembre
de 2016 y se dictan otras disposiciones, en cumplimiento del Decreto 517 del 11 de diciembre de 2015,
expedido por el Alcalde Mayor de Bogota Distrito Capital.

Que el Instituto Distrital de las Artes IDARTES hace parte del presupuesto anual del Distrito Capital de
conformidad con el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital, asi mismo, cuenta con un presupuesto Anual
para la vigencia de 2016 de CIENTO TREINTA Y SIETE MIL QUINIENTOS OCHENTA Y SIETE MILLONES
TRESCIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL PESOS Micte ($ 137.587.396.000.00) que corresponden a 199 559
SMMLV, permitiendo constituir una caja menor con una cuantia anual de OCHENTA MILLONES QUINIENTOS
CUARENTA Y OCHO MIL CIENTO TREINTA'Y OCHO PESOS M/CTE ($ 80.548.138.00) para la vigencia 2016
de conformidad con el Decreto 061 de 2007. é 7
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Que con la constitucion de la caja menor se atenderan los gastos generales definidos en el presupuesto anual
del Distrito Capital que tengan el caracter de urgentes, imprescindibles, inaplazables y necesarios para el buen
funcionamiento del Instituto Distrital de las Artes — IDARTES, conforme los rubros presupuestales aprobados.

Que de conformidad con las normas legales vigentes se hace necesario designar al responsable del manejo de
la Caja Menor del IDARTES.

Que previa solicitud de la Subdireccion Administrativa y Financiera del IDARTES, el responsable del
presupuesto expidio los Certificados de Disponibilidad presupuestal No.736, 737, 738, 739, 740 y 741 del tres
(3) de Febrero de 2016, por un valor total de OCHENTA MILLONES QUINIENTOS CUARENTA Y OCHO MIL
CIENTO TREINTA'Y OCHO PESOS M/CTE ($ 80.548.138.00) para la vigencia 2016, conforme a los rubros y
valores descritos en |la parte resolutiva de |la presente resolucion.

Que los funcionarios del Instituto Distrital de las Artes — IDARTES, tendran derecho al reconocimiento de los
gastos que se describen en los rubros mencionados en la parte resolutiva, cuando incurran en ellos en

. cumplimiento de sus funciones durante la presente vigencia, por lo que deberan anexar los soportes y
requisitos del procedimiento establecido en el numeral 5.4. “Comprobantes” de la Resolucion DDC — 000001 de
2009.

En merito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: CONSTITUCION Y CUANTIA: Constituir la Caja Menor del Instituto Distrital de las Artes
— IDARTES, para la vigencia fiscal del 2016, por una cuantia de OCHENTA MILLONES QUINIENTOS
CUARENTA Y OCHO MIL CIENTO TREINTA'Y OCHO PESOS M/CTE ($ 80.548.138.00), la cual funcionara
contablemente como fondo para la vigencia del afo 2016, de la cual se haran reembolsos, conforme a las
destinaciones, rubros de presupuesto y montos de gasto que se indican en el presente articulado.

ARTICULO SEGUNDO. RESPONSABLE: Designar como responsable del manejo de la Caja Menor constituida
por el presente acto, al Técnico Administrativo de la Subdireccion Administrativa y Financiera, senor Harold
Wilson Beltran Pinzon identificado con la cedula de ciudadania No. 79.577.721 de Bogota.

PARAGRAFO PRIMERO: EIl funcionamiento y manejo de la caja menor debe sujetarse a lo dispuesto en el
Decreto Distrital 061 del 14 de febrero de 2007, la Resolucion No. DCC — 000001 del 12 de mayo de 2009, asi
como a las demas normas e instructivos vigentes.

PARAGRAFO SEGUNDO: El responsable de la caja menor queda amparado con péliza global de manejo del
Instituto Distrital de las Artes — IDARTES, dentro de las condiciones que fijen las normas vigentes para el efecto.

PARAGRAFO TERCERO: Con los recursos entregados al responsable de la Caja Menor se podran cancelar
los Gastos Generales identificados y definidos en los Conceptos de Gasto de acuerdo con los montos
autorizados y las normas presupuestales que le rijan como en el caso del Decreto 061 de 2007 y la Resolucion
No. DDC — 000001 del 12 de mayo de 2009 expedida por el Contador General del Distrito y en especial a las
funciones consagradas en los numerales 4.2 “Funciones del Responsable” y 4.3 “Funcionamiento y Manejo de
dineros”.

ARTICULO TERCERO. FINALIDAD: Sufragar los gastos del presupuesto de gastos generales que tengan el
caracter de urgentes, imprescindibles, inaplazables y necesarios para el funcionamiento de las distinzs

f,dependencias del Instituto Distrital de las Artes — IDARTES. 7]
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ARTICULO CUARTO. DELEGACION A LA UNIDAD EJECUTORA: El Subdirector Administrativo y Financiero
del Instituto Distrital de las Artes — IDARTES, autorizara y aprobara los gastos que sea necesario realizar con
cargo a la caja menor constituida para la vigencia del afio 2016.

ARTICULO QUINTO. CLASE DE GASTOS Y CUANTIA DE LOS RUBROS PRESUPUESTALES: Los gastos
autorizados y la descripcion de los rubros se describen a continuacion:

CODIGO DEL
RUBRO

3,1,2,01,02

3,1.2,01,04

3.1.2,02.03

3,1,2,02,04

3.1,2,02,05.01

3.1,2,03.02

DENOMINACION
DEL RUBRO

GASTOS DE
COMPUTADOR

MATERIALES Y

SUMINISTROS

GASTOS DE

TRANSPORTE Y
COMUNICACION

IMPRESOS Y

PUBLICACIONES

MANTENIMIENTO
ENTIDAD

IMPUESTOS,

TASAS,
CONTRIBUCIONES,
DERECHOS Y
MULTAS.

DESCRIPCION DEL RUBRO

Gastos por Concepto de servicios de arrend
Hardware y Sofware, de pro:ammcnm clectronico de dnlus de grabacion ¢ impresion, contratos cuyo
objeto sea facilitar el funci i de si de computo; la adquisicion de equipos magnéticos de
almacenamiento de informacion, suministro para impresion, ﬁrmn electronica, certificados digitales. cinta
de codigos de barras, custodia de bases de datos, licencia antivirus y demis gastos necesarios para el
umlmun Y eficiente manejo del Hurd\vnre y ¢l software que requiere la entidad. En ningan caso incluye

de de puto y equipos de impresion y cc iones y on de personal

temporal.

Aproplacién destinada a la adquisicion de bienes tales como: papeleria, itiles de escritorio, cafeteria,

hahl.

| al y asco. d materiales d de laboratorio y uso medico, materiales para

seguridad, vigilancia y lavanderia, alarmas y sistemas clectronicos de seguridad para propiedades y

vehiculos; campanas agricolas, educativas y similares, material fotografico, material necesario para artes

graficas y microfilmacion, adquisicion de bienes de consumo final o fungibles que no son objeto de

devolucion, asi como hologramas, stickers para codigo de barras, Por este rubro no se podran adquirir
€quipos.

de equipos de computacion

Apropiacion destinada a cubrir los gastos por concepto de portes aéreos y terrestres , empaques, embalajes

y acarreos, alquiler de lineas telefonicas, telex, fax, telégrafo, servicio de mensajeria, correo postal, correo
electrdnico, pago por el uso del espectro electromagnético, provision del servicio de Internet. beeper,
celular, intranet, extranet, suscripcion y servicio de television por cable, enlaces de telecomunicaciones,
redes inalambricas, lineas de redes o bases de datos, servicio de voz, canales dedicados de datos y centros
de datos y otros medios de comunicacion y transporte dentro de: la ciudad de los empleados en
cumplimicento de sus funciones, gastos de parqueadero de vehiculos oficiales cuando a ello hubiere lugar,
peajes, asi como la compra de celulares y sus costos inherentes y accesorios. Por este rubro no se podra
contratar personal.

Rubro destinado al suministro de material didactico, libros de consulta, periddicos y revistas, |

suscripciones, disefio, programacion, dlmlgncldn y edicion de libros, revistas, cartillas, videos y
memorias; edicion de formas, fi Jernacion, P sellos, avisos, formularios,
fotografids, renovacion derecho codigo dr: barras, enmarcacion de foto mosaicos, impresion de pendones,
camets para ¢l personal que desempefie funciones en las entidades, asi como las funciones en la gaceta
oficial

Por este rubro se registran los gastos correspondientes al mantenimiento preventivo y correctivo de
vehiculos, bienes muebles e inmuebles que ocupen las entidades dnsmlalcs mnmcmmlcmn de sistemas de
‘ comunicacién como planta telefonica, PBX, entre otros, L ctualizacion del sistema de

control de incendios y los repuestos, accesorios, bateria de vehiculos, cqulpos de conversion y seguridad

| que se requicran para tal fin: contratos por servicio de aseo y/o cafeteria, vigilancia y lavado de vehiculos.
1mnhxén se rcgmm por este rubro la conversion de \chlsulus de gasolina a gas. En ningdn caso incluye la
dquisicion de de computo y equipos de imp y comunicaciones y contratacion de personal

temporal.

Apropiacion destinada al pago de tributos, tasas, contribuciones, derechos y multas que se ocasionen para

el funci de la Administracion, a que sea el aio de su causacion. Entre estos se incluye
el pago por el certificado de emisiones atmosféricas de fuentes moviles o andlisis de gases a los vehiculos
oficiales, gastos notariales y de escrituracion, certificados de libertad y tradicién y de camara de comercio,
notificaciones, arancel judicial, paz y salvos, impuesto al fondo del deporte, multas e intereses impuestos
por el ICBF y el SENA, primas por suscripeion de contratos de estabilidad juridica, entre otros.

MONTO
AUTORIZADO
VIGENCIA 2016

$8.899.198.00

$ 18.539.994.00

$ 16.687.000.00

$ 17.600.000.00

$17.276.952.00

$ 1.544.994.00

MONTO
MENSUAL
AUTORIZADO

$809.018.00

$ 1.685.454.00

$ 1.517.000.00

$ 1.600.000.00

$1.570..632.00

$ 140.454.00

PARAGRAFO PRIMERO. Manejo de efectivo: Por necesidad del servicio y conforme a lo establecido en el
literal b) del numeral 4.3 de la Resolucion DDC 000001 de mayo de 2009, se autoriza al responsable de caja
menor de su manejo, por lo que podra mantener recursos disponibles en dinero en efectivo hasta una cuantia
no superior a cinco salarios mensuales legales vigentes. Los recursos de la Caja menor seran administrados
por el funcionario facultado y debidamente asegurado.

PARAGRAFO SEGUNDO. Reposicion de los Fondos Manejados en Efectivo: Se realizara en la cuantia de
los gastos realizados, sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro presupuestal. Para este fin, el
responsable solicitara autorizacion del Delegado del Ordenador del gasto, Subdirector Administrativo y/
Financiero del Instituto Distrital de las Artes — IDARTES, para girar el cheque o los dineros respectivo
justificando los gastos mediante los documentos que soporten las operaciones o gastos efectuados. El manej
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de rendimientos financieros como el reintegro a la Direccion Distrital de Tesoreria, se cumpliran bajo los
parametros establecidos en el literal ¢) ibidem.

PARAGRAFO TERCERO. Solicitud de Reembolso: En la vigencia se haran Once (11) reembolsos mensuales
en la cuantia de los gastos realizados, sin exceder el monto previsto en el respec:ivo rubro presupuestal. Se
hara a traves del formato disefiado para el efecto, el cual llevara anexo las facturas. recibos, comprobantes de
ingreso al almacén y demas soportes con la firma del Responsable de Caja Menor que justifiquen el gasto.

La Tesoreria girara al responsable del manejo de Caja Menor el valor neto resuliante del valor total de las
adquisiciones y gastos efectuados en el periodo, disminuido en el valor de las deducciones realizadas, las que
deberan ir relacionadas en el formato de reembolso y en los anexos para efectos que la Tesoreria gire el valor
de los mismos a las entidades beneficiarias, dando cumplimiento a las demas condiciones y requisitos
establecidos en el numeral 7.1. ibidem.

ARTICULO SEXTO. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: La responsable de presupuesto del IDARTES,
previa solicitud de la Subdireccion Administrativa y Financiera, procedié a la expedcion de los Certificados de
Disponibilidad presupuestal correspondientes y que se citan a continuacion, necesarios para amparar la
constitucion y apertura de la caja menor del Instituto Distrital de las Artes — IDARTES para la vigencia fiscal
2016, asi:

CDP Na. Cuadigeo Presupuestal Conceplo Valor
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ARTICULO SEPTIMO. VIGENCIA: Lo dispuesto en la presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

DadaenBogotaD.C,alos [ 4 FEB 7016

Oz~ (\C—_‘\\: .
OLGA VIRGINIA.ALZATE PEREZ
Subdirectora Administrativa y Financiera

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES

Rgvisé 0OAJ: Natalia Gonzalez Sanchez- PU. Oficina Asesora Juridica 'r\i:t Lw&. |

Mr’bbo revision OAJ: Sandra Margoth Véllez Abello- Jefe Oficina Asesora Juridica

/ Proyecté: Harold Wilson Beltran Pinzon. Subdireccion Administrativa y Financiera Vex\

Reviso SAFI: Luisa Fernanda Pineda Mufioz - PE. Subdirreccion Administrativa y Financi
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