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SECRETARIA GENERAL
PLAN DE AUSTERIDAD

Atendiendo los lineamientos contenidos en el Decreto 492 del 15 de Agosto del
2019, a partir del presente documento la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota define las politicas internas complementarias a la normatividad
vigente en los diferentes conceptos aplicables, que propenden por optimizar los
recursos publicos incorporados en el presupuesto de la Entidad.

Este Plan de Austeridad sera vigente desde el dia de su expedicion y hasta el 30
de Junio de 2024.

DE LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

Prestacion de Servicios.

Cuando por necesidades del servicio sea precisa la contratacion de
prestaciones de servicios profesionales, técnicos o asistenciales con el
mismo perfil para realizar una misma tarea, la dependencia solicitante
debera incluir en los documentos previos para adelantar la etapa pre
contractual, una certificacion expedida por la Secretaria General mediante
la cual se sustente las caracteristicas especiales, operacionales o
técnicas del requerimiento, asi como el total de las personas que seran
contratadas con el mismo objeto.

Bienes o Servicios Administrativos

Los procesos de adquisicion de bienes como: neveras, televisores,
calentadores, hornos, vehiculos, papeleria y/o elementos de oficina, etc.,
y servicios como: aseo y cafeteria, servicios de telefonia, servicios de
transporte; suministro de papeleria, fotocopiado, entre otros; sin importar
la fuente de financiamiento, deberan ser adelantados en coordinacién con
la Direccién Administrativa y Financiera y/o con su visto bueno.

Los procesos de adquisicion de bienes como equipos audiovisuales, video
beam, computadores, portatiles, tableros interactivos, etc., y servicios
como: internet, impresion, entre otros; sin importar la fuente de
financiamiento, deberan ser adelantados en coordinacion con la Oficina
de Tecnologias de la informacion y las Comunicaciones y/o con su visto
bueno.

En todos los casos, la adquisicion de bienes debera contar con una
certificacion del almacén en el que se indique la inexistencia y/o
insuficiencia de los mismos.

Pyt
Cra8No. 10-65 Naigl
Cédigo postal 111711 ) ¥
Tel: 381 3000 3 Q')

www.bogota.gov.co %, ALCALDIA MAYOR

Info: Linea 195 DE BOGOTA DC.
CO18/8583



Rl
SECRETARIA

BOGOT/\ | GENERAL

Los procesos para la adquisicién de bienes como papeleria y/o elementos
de oficina, deberan adelantarse conforme con el promedio de consumo
de las vigencias anteriores y en todo caso en la modalidad de suministro
conforme con los requerimientos periédicos.

¢ Entodo caso, en este tipo de contrataciones es necesario contemplar en
el ANALISIS ECONOMICO DEL SECTOR Y DE LOS OFERENTES
(4231000- FT-1089) las ventajas y desventajas en la compra o
arrendamiento de estos bienes o servicios, considerando los costos fijos
y variables como seguros, actualizaciones, mantenimiento,
licenciamiento, etc.

e El requerimiento de concepto de viabilidad del que trata el articulo 17 del
Decreto 492 de 2019 para la adquisicion de vehiculos y maquinaria, en
todos los casos debera ser tramitada por la Direccion Administrativa y
Financiera sin excepcién. Estos procesos de contratacion atenderan los
lineamientos definidos en el articulo referenciado. En todo caso y en
armonia con el Plan Distrital de Desarrollo 2020 — 2024 “Un Nuevo
contrato Social y Ambiental para la Bogota del Siglo XXI”, todos los
vehiculos que se adquieran deberan contar con mecanismos de
tecnologias limpias.

¢ No se adelantaran procesos de adquisicion de bienes muebles, salvo
cuando en los documentos previos se justifique su estricta necesidad para
garantizar el funcionamiento de la Entidad.

e La contratacion del servicio de edicion, impresidon, reproduccion o
publicacion de avisos, informes, folletos o textos institucionales se
adelantaran unicamente con la Imprenta Distrital, salvo que esa Entidad
no ofrezca el servicio especifico para atender las necesidades de la
Secretaria General. En ese caso, se atendera conforme con los
lineamientos establecidos por la normatividad vigente para este tipo de
servicios y en la ejecucién de los contratos debera evitarse el uso de
papeles especiales e impresiones a color, propendiendo siempre por el
menor costo por este concepto.

En todo caso, este tipo de requerimientos de contratacién deberan
adelantarse en coordinacién con Oficina Consejeria de Comunicaciones
y/o con su visto bueno.

La Direccion de Contratacion implementara un formato unico de Estudios Previos
que facilite el seguimiento y control de las acciones asociadas con la etapa
precontractual mencionadas.
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DE LAS COMISIONES, DESPLAZAMIENTOS, VIATICOS Y GASTOS DE
VIAJE

En un término no mayor a seis (6) meses, la Subsecretaria Corporativa ajustara
o emitira los procedimientos y formatos que sean necesarios para la gestién,
seguimiento y control de las comisiones y desplazamientos al interior y exterior
del pais, propendiendo por la aplicacién de medidas que optimicen los recursos
de los rubros destinados para viaticos, gastos de desplazamiento y de viaje.

No se autorizara el desplazamiento de mas de tres (3) servidores publicos o
colaboradores con el fin de atender el mismo objeto de comisién o
desplazamiento, salvo justificacion expresa del directivo a cargo de la
dependencia o entidad a la que pertenecen los servidores y/o colaboradores.

DE LAS HORAS EXTRAS Y COMPENSACION POR VACACIONES

Conforme con el Decreto 492 de 2019 las horas extras “no tendran caracter
permanente”. Por lo anterior, la autorizacion previa por parte de la Subsecretaria
Corporativa se realizara durante los cinco (5) ultimos dias del mes
inmediatamente anterior a la causacion de las horas extras, una vez se allegue
el respectivo memorando por parte del jefe directo del servidor publico que las
trabajara, al que se debera adjuntar el formato que se adopte para tal fin. En todo
caso, desde la Subsecretaria Corporativa se podra rechazar la autorizacion de
las horas extras cuando no se considere pertinente la causacion de las mismas.

Asi mismo, los primeros cinco (5) dias de cada mes, el Directivo que requirié el
servicio, debera certificar el cumplimiento de las actividades desarrolladas por el
servidor publico en las horas extras autorizadas, haciendo uso del formato
establecido.

Los jefes de dependencia deberan valorar por cada caso la estricta necesidad
de solicitar la autorizacion de horas extras y de ser posible evitarla, acudiendo a
estrategias de reorganizacidn de las cargas, tareas u horarios en la dependencia,
para que las labores se adelanten en jornada laboral ordinaria.

Sdlo se reconocera pago por concepto de vacaciones por retiro definitivo del
servidor publico.

DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Telefonia fija, celular y larga distancia

Se autorizaran permisos para llamadas a larga distancia y/o celular en las
extensiones por dependencia, la cual debera ser debidamente solicitada por el
Jefe de la Dependencia, quien sera el responsable del uso de estos permisos.
La Direccion Administrativa y Financiera es la responsable de la administracion
y actualizacién de la base de datos con las extensiones y servicios autorizados
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(celular y/o larga distancia) conforme con las necesidades del servicio y la
respectiva justificacion que haya sido (o sea) presentada por parte de los Jefes
de Dependencia. Cuando se presenten cobros que no correspondan a usos
oficiales, se realizara la respectiva cuenta de cobro de los servicios no
autorizados a la dependencia o persona que los realice.

Mensualmente, la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones remitira a la Direccién Administrativa y Financiera el registro del
uso de las lineas con permisos de larga distancia y celular. A su vez, la Direccién,
llevara un control de los consumos, a fin de identificar picos en los consumos,
las razones por las cuales se presentan y hacer los ajustes en las autorizaciones,
procesos o procedimientos que pudieran ser pertinentes, si fueran necesarios.

Las condiciones del uso, asignacién de servicios, reposicion, devolucién de
equipos Y lineas, entre otros Asociados con la telefonia moévil celular, deberan
atender lo dispuesto en la Resolucion 157 de 2020 “Por la cual se reglamenta la
asignacion, uso y control del servicio de telefonia maévil celular en la Secretaria
General de la Alcaldia mayor de Bogota”.

Asignacion y uso de los vehiculos oficiales

En un término no mayor a dos (2) meses, la Subdireccién de Servicios
Administrativos adelantara la gestién de actualizacién de la Resolucion 440 de
2017 “Por la cual se reglamenta la administracién, uso y manejo de los vehiculos
automotores de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C, y se
deroga la Resolucién 298 de 2011”, y en un término no superior a dos (2) meses
posteriores, ajustara o emitird los procedimientos y formatos que sean
necesarios para la gestion, seguimiento y control de la designacién de vehiculos
oficiales, al interior de la Entidad.

Asi mismo y en todo caso antes de culminar el primer semestre de la vigencia
2021, se implementaran tecnologias de GPS que permitan el monitoreo de los
vehiculos y permitan fortalecer los controles de ubicacion, kilometraje,
recorridos, etc.

Fotocopiado e impresion

En un plazo no mayor a un (1) afio contado a partir de la expedicion del presente
documento, la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
adelantara las gestiones necesarias para que la Secretaria General cuente con
recursos que le permitan hacer seguimiento a nivel de areas y persona de la
cantidad de copias y/o impresiones que consuma. En un maximo de seis (6)
meses después de iniciar el control de copias e impresiones, se estableceran
topes y mecanismos de control a los mismos.
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En un plazo no mayor a seis (6) meses, la Subdireccion de Servicios
Administrativos adelantara la gestion de actualizacion de la Resolucién 402 de
2016 "Por la cual se establece el costo de reproduccién de informacion solicitada
por particulares".

Practicas Ambientales

Cuando se requiera de la impresion de documentos y/o informes, esta debera
hacerse a doble cara, exceptuando los estrictamente requeridos por el
Despacho. Asi mismo y cuando sea necesario se imprimira unicamente un
original.

La Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones adelantara
las gestiones necesarias para que, a mas tardar en el primer trimestre del 2021
pueda implementarse la firma digital en la Secretaria General. Asi mismo, se
debera iniciar el proceso de ajuste para que todos los sistemas de informacién
en uso y los que se desarrollen o adquieran en adelante, hagan uso de esta
tecnologia.

En un término no mayor a seis (6) meses, la Subsecretaria de Servicio a la
Ciudadania ajustara y actualizara los procedimientos y politicas asociadas con
la gestion de PQRSD, para que el medio electrénico (web y/o correo electrénico)
sea la primera opcion para la atencion y respuesta de las mismas, propendiendo
por la reduccion del consumo de papel.

Desde la Direccion Administrativa y Financiera se haran los ajustes que sean
necesarios para que el PIGA incluya las medidas que hacen parte del Articulo
27 del Decreto 492 y que no estén actualmente contempladas, en coordinacion
con las dependencias que deban ser involucradas como la Oficina de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. La version ajustada del
PIGA debera adoptarse en el primer semestre del 2021 y contener acciones a
corto y mediano plazo que sean verificables y medibles.

Suministros y papeleria

En adelante queda prohibida la acumulaciéon de elementos de papeleria en
oficina en las diferentes dependencias. Con el fin de optimizar los recursos, la
Subdireccion de Servicios Administrativos adelantara una validacion de los
elementos actualmente disponibles y que no se encuentre en uso, con el fin de
ponerlos a disposicién de las dependencias que los requieran antes de adquirir
nuevos productos.

DE LOS GASTOS ELEGIBLES, LA CONSOLIDACION Y REPORTE DE LA
INFORMACION

Los gastos elegibles de la Secretaria General estan identificados en la matriz
anexa y son: Elementos de Consumo (Papeleria); Telefonia Celular; Telefonia
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Fija; Acueducto; Servicio de Energia. No obstante, conforme con el
comportamiento del gasto y el avance del Plan de Austeridad, se podran marcar
otros gastos como elegibles, siempre que se defina la meta para lo que reste de
la vigencia del presente documento.

La meta para los gastos elegibles puede ser expresada en porcentaje de ahorro
sobre la “Unidad de Medida Consumo — UDC” o pagos efectivamente realizados
durante el periodo. Este porcentaje esta estimado sobre el consumo (en UDC o
pagos) del mismo periodo en la vigencia inmediatamente anterior.

La Subsecretaria Corporativa hara la consolidacion semestral del informe de
Austeridad (tanto de la Entidad, como del sector) en dos documentos: un informe
cualitativo sobre la implementacién de las medidas aca descritas y los
lineamientos del Decreto 492 de 2019 y una matriz cuantitativa (anexa) que
evidencie el comportamiento de cada uno de los rubros y el avance de la meta
en los indicadores de los gastos elegibles.

En informe (cualitativo y cuantitativo) sera remitido al Despacho de la Secretaria
General para conocimiento y posterior remisién al Concejo de Bogota.

Lo anterior, conforme a los plazos establecidos en el Decreto 492 de 2019.

Nota: Teniendo en cuenta la declaracién de Estado de Emergencia Econdmica,
Social y Ecoldgica a consecuencia del coronavirus - COVID-19 por parte del
Gobierno Nacional, las directrices de aislamiento preventivo obligatorio y de
trabajo en casa a causa de la pandemia, es el aino 2020 una vigencia excepcional
en la ejecucién de los rubros de los que trata el Decreto 492 del 2019. Por lo
anterior, la Secretaria General consolidara los consumos de la presente vigencia,
pero tomara el afio 2019 como linea base para el calculo de los indicadores de
Austeridad y Cumplimiento para las siguientes vigencias, de manera que puedan
ser razonablemente comparables.

ANTECEDENTES DE LOS GASTOS ELEGIBLES

De conformidad con el informe de austeridad del gasto remitido con destino al
Consejo de Bogota en el mes de diciembre de 2019, con el consolidado del
comportamiento de los gastos elegidos en el titulo anterior, el comportamiento a
cierre del segundo periodo de la vigencia 2019 fue:

Telefonia celular

El servicio de telefonia celular se asigndé por solicitud del jefe directo, previa
justificacion de acuerdo con las necesidades del servicio en cumplimiento de sus
funciones.

En ningun caso, el plan de telefonia celular supero el 50% de un salario minimo
legal mensual vigente SMLMV y siempre se propendid por elegir el mejor plan
del mercado en relacion precio-calidad del servicio.
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Se implementaron planes de telefonia celular cerrados, de esta manera se evitd
que se sobrepasara el monto autorizado y se controlaran los consumos, como
consecuencia, se presentd una disminucion del 3% del segundo semestre de
2019 con respecto al mismo periodo de 2018.

Total segundo semestre
2019-2018

$18.314.611

$17.816.352

Suma de 2018-S2 Suma de 2019-S2
Telefonia celular

Valor Planes telefonicos

Telefonia fija

Para el segundo semestre del 2019, se continué con las acciones de seguimiento
y monitoreo en este servicio, modificando nuevamente las claves para llamar de
fijo a celular y a larga distancia, y se realizo la verificacion de los funcionarios
autorizados para utilizar este servicio.

Como resultado, se logré disminuir la facturacion en 17% en comparacion con el
segundo semestre de 2018, como se puede observar a continuacion:
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Total segundo semestre
2019-2018

$152.804.595

Suma de 2018-52 Suma de 2019-52
Telefonia fija

Valor Consumo telefonia fija

Servicios publicos

De acuerdo con la meta cuatrienal para la vigencia 2016-2020 se reducira el
0.375% por afio en cuanto al consumo de agua y energia. Para el logro de esta
meta se realizé seguimiento de manera mensual para energia y bimestral para
el agua, a la facturacién de las sedes concertadas con la Secretaria Distrital de
Ambiente.

Durante el segundo semestre del afno 2019, se ejecutaron las siguientes
campanfas:

v

v

Capacitacion en sedes concertadas sobre sensibilizacion en consumo
sostenible para el uso eficiente de recursos de impacto.

Campana de sensibilizacién mensual "12 tips para para ahorrar energia"
a través del Soy 10 estrategia comunicativa dirigida a funcionarios y
contratistas de la Entidad.

El dia 29 de septiembre con el acompafiamiento de Talento Humano se
realizé una caminata a la Reserva Natural Chicaque para los servidores
de la Entidad con la finalidad de incentivar el cuidado del recurso hidrico
tanto en estas zonas de reserva, como en el area de trabajo.

Se incentivo a los servidores mediante campanas alusivas al uso eficiente
de la energia bajo el eslogan "Apague y vamonos" en las cuales se buscé
apagar los equipos cuando no se estén utilizando.

Se realizaron campanas y jornadas en el dia sin carro distrital de manera
mensual en diferentes sedes para incentivar la movilidad sostenible.

Adicionalmente la Secretaria de Movilidad realiz6 la aprobacion del Plan Integral
de Movilidad Sostenible en la Entidad.
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En temas de infraestructura se adelant6 lo siguiente:

v Se realizaron mantenimientos a los sensores de movimiento en bafios y
parqueaderos existentes. Se logré de forma progresiva la incorporacién
de hasta un 53% de luminarias tipo LED en las sedes concertadas ante la
Secretaria Distrital de Ambiente.

v' En el Edificio Liévano se instalaron peliculas opalizadas, con la finalidad
de minimizar el impacto por radiacion solar en horas criticas del dia.

v' Enlas sedes concertadas se realiz6 la instalacion hidrosanitaria (sistemas
tipo push en lavamanos y cisternas) tipo ahorrador.

v’ Se actualizd el procedimiento de mantenimientos preventivos y
correctivos, especialmente para atender fugas.

v Se revisé y garantizd el correcto funcionamiento de los sistemas
hidrosanitarios, luminicos y tanques de agua lluvia.

Adicionalmente, cuando se adquirieron elementos informaticos se tuvo en cuenta
las normas internacionales como son EPAT, Energia Star y ROHS.

Como resultado se muestran los siguientes comportamientos:

v El valor de los pagos de Energia en el segundo semestre de 2019 (no
incluye diciembre) respecto al mismo periodo de 2018, presenté un
incremento del 5,4% toda vez que aumentaron las tarifas de kw/hora de
acuerdo lo estipulado por la Comision Reguladora de Gas y Energia, asi
mismo durante los meses de agosto y septiembre se realizo el lavado de
fachadas con hidrolavadoras eléctricas en varias sedes de la Secretaria
General.

De otro lado para el caso puntual de la Manzana Liévano en el afio 2018
los cargos de consumo de esta sede se pagaban 50% con recursos de
Secretaria de Gobierno y 50% con recursos de Secretaria General. Para
la vigencia 2019 se modifico el coeficiente para el pago de los servicios
publicos el cual quedd de la siguiente manera: 37.18 % Secretaria de
Gobierno, 17.60% Secretaria Juridica y 45.23% Secretaria General. En
consecuencia, los costos para estas ultimas dos entidades, de acuerdo
con el convenio 095 de 2018 suscrito entre la Secretaria Juridica Distrital
y Secretaria General fueron asumidos por esta ultima Entidad, y por tanto,
el porcentaje de pago de las facturas mensuales fue del 62,83%, un
12.83% mas de lo que pagaba el afo pasado.
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Total segundo semestre
2019-2018

$ 376.665.662
$356.491.139

Suma de 2018-S2 Suma de 2019-52
Servicios publicos

Valor consumo energia

*No incluye los meses de diciembre

Condiciones para contratar elementos de consumo

Se realizé la adquisicion de elementos de papeleria y utiles de oficina,
atendiendo a las estadisticas de consumo de las diferentes dependencias de la
Entidad, a través de un proceso de minima cuantia - Contrato 573 de 2019.

En el afo 2019, atendiendo a lo sefialado en la Directiva No.04 de 2012, a través
de comité técnico PIGA, se presentd propuesta para conformar un equipo que
contribuya a garantizar el uso eficiente del papel. En el periodo del informe se
present6 una disminucién del 44% de consumo de papel frente al mismo periodo
del afo anterior.

Suministro del servicio de Internet

En la vigencia 2019 se realiz6 la ampliacidn de los enlaces de conectividad en la
mayoria de las sedes, de igual forma, se amplié el ancho de banda para el
servicio de internet, el cual ha requerido el cambio de enrutadores en cada sede,
a cargo de la ETB.

Adicionalmente, se realizé la conectorizacién del piso 8 del edificio Restrepo,
para atender un requerimiento de la Alta Consejeria de Victimas y se siguen
usando las restricciones de salida de usuarios a Internet, segun el perfil
autorizado por el jefe respectivo de la dependencia.

Inventarios y stock de elementos
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Se realizé el analisis de todos los bienes para determinar segun su naturaleza,
uso y materialidad si estos se clasificaban como activo fijo o gasto, dando como
resultado la baja de aproximadamente 10.000 bienes que no cumplian las
caracteristicas para ser controlados y ocupaban recursos para su control y
seguimiento. Se realiz6 el inventario del 100% de los bienes de la Entidad con el
fin de tener identificada la totalidad de los mismos y poder realizar el empalme
con la préxima administracion de manera efectiva.

El almacenamiento de los bienes se efectué en los diferentes depdsitos y
bodegas dispuestos por la Secretaria General para la custodia de los elementos.
El analisis de deterioro se encuentra en elaboracion, el cual sera registrado al
finalizar la vigencia 2019.
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