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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 D.C 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 personales y o de apoyo a la gestion.

e Cuando por necesidades del servicio sea precisa la contratacién 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

e Los procesos de adquisicidn de bienes o insumos tales 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
coordinacion con la Direccidon Administrativa y Financiera y/o con su visto
bueno.

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

1 Por el cual se expiden lineamientos generales sobre austeridad y transparencia del gasto publico en las entidades y
organismos del orden distrital y se dictan otras disposiciones
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En todos los casos, la adquisicibn de bienes debera contar con una
certificacion del almacén en el que se indique la inexistencia y/o
insuficiencia de los mismos.

Los procesos para la adquisicion de elementos de consumo 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.

En todo 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.

El requerimiento de concepto de viabilidad del que trata el articulo 17 del
Decreto 492 de 2019 para la adquisicién de vehiculos y maquinaria, en
todos los casos debera ser tramitada por la Direccion Administrativa y
Financiera sin excepcion. 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 deberdn 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.

La contratacion del servicio de edicién, impresién, reproduccion o
publicacién de avisos, informes, folletos o textos institucionales se
adelantardn 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 atenderd conforme con los
lineamientos establecidos por la normatividad vigente para este tipo de
servicios y en la ejecucion 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 contratacion deberan
adelantarse en coordinacion con Oficina Consejeria de Comunicaciones
y/o con su visto bueno.
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DE LAS COMISIONES, DESPLAZAMIENTOS, VIATICOS Y GASTOS 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 comisiébn 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 realizard 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
trabajard, 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 requirio 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 reorganizacion de las cargas, tareas u horarios en la dependencia,
para que las labores se adelanten en jornada laboral ordinaria.

Soélo se reconocerd pago por concepto de vacaciones en dinero 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 misma, quien serd el responsable del uso de estos permisos. La
Direccion Administrativa y Financiera es la responsable de la administracion y
actualizacion de la base de datos con las extensiones y servicios autorizados
(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.
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Mensualmente, la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones remitira a la Direccion Administrativa y Financiera el registro del
uso de las lineas con permisos de larga distancia y celular. A su vez, la Direccién
Administrativa y Financiera, 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, asignacion de servicios, reposicion, devolucion de
equipos Yy lineas, entre otros asociados con la telefonia movil celular, deberan
atender lo dispuesto en la Resolucién 157 de 2020 “Por la cual se reglamenta la
asignacion, uso y control del servicio de telefonia movil celular en la Secretaria
General de la Alcaldia mayor de Bogota”.

Asignacion vy uso de los vehiculos oficiales

La Administracion uso y manejo de los vehiculos oficiales deberan atender los
lineamientos establecidos en la Resolucién 248 de 2020 “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 440 de 2017”, asi como los procedimientos y formatos que se
adopten para su implementacion al interior de la Entidad.

Asi mismo y en todo caso antes de culminar 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 impresién

Durante el primer semestre del 2021, la Oficina de Tecnologias de la Informacion
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.

Practicas Ambientales

La Secretaria General adelantara las acciones correspondientes que conlleven
a la instalacion de sistemas hidrosanitarios y luminicos ahorradores en las 23
sedes contempladas en el Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA) 2020
— 2024 de la Secretaria General; y se adelantardn al menos tres campafias
anuales sobre ahorro y uso eficiente de los recursos (agua, luz y papel).

En concordancia con la Politica de Cero Papel, los servidores publicos y
colaboradores de la entidad atenderan las recomendaciones de las tres lineas
estratégicas planteadas, a saber:
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- Uso de papel reciclado y minimizacién del uso de papel: Reducir el uso
de papel mediante la impresion de solo aquellos documentos
estrictamente necesarios para el desarrollo de las labores diarias; hacer
uso de papel reciclable en impresién y fotocopiado.

- Fotocopiar e imprimir a doble cara: Configurar las fotocopiadoras e
impresoras de la Entidad, con copiado e impresién por ambas caras;
hacer correcto uso de las impresoras, para evitar el desperdicio de papel
qgue ocurre por errores en su utilizacion; utilizar las dos (2) caras de las
hojas, con excepcion de aquellos casos que, por requerimientos, exijan el
uso a una sola cara de la hoja.

- Usabilidad de herramientas tecnoldgicas: Revisar documentos o
proyectos de respuestas por medios electronicos, evitando la impresion y
gasto en papel que luego sufrirh modificaciones en su texto; verificar la
configuracion de los documentos antes de dar la orden de impresion;
utilizar las opciones de revision y vista previa para asegurarse que el
documento se encuentre bien configurado; realizar la edicion de
documentos compartidos, para evitar la impresiéon de los mismos cuando
se encuentran en construccion; preferir el uso de herramientas
tecnoldégicas como correo electronico, One drive, intranet y el Sistema
Integrado de Gestion Documental -SIGA.

La Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones adelantara
las gestiones necesarias para que, se concluya el proceso de implementacion
de firma digital en el Sistema Integrado de Gestion Documental — SIGA; asi como
propender porque todos sistemas de informacion en uso y los que se desarrollen
o adquieran en adelante, hagan uso de esta tecnologia.

Suministros y papeleria

En adelante queda prohibida la acumulacion 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 disposicion 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 para el 2021 de la Secretaria General estan identificados
en la matriz anexa y son:

- Servicio de Acueducto.
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- Servicio de Energia.

Nota: Es importante aclarar que durante la vigencia 2020, la Secretaria General
asumio el 100% del gasto por los servicios de la Energia y acueducto de la
Secretaria Distrital de Gobierno que se encuentra ubicada en la Manzana
Liévano, asi como el consumo de la Secretaria Juridica Distrital.

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.

Meta 2021
Las metas por gasto elegible para el 2021 en la Secretaria General son:

Servicio de Acueducto  Servicio de Energia
Reduccién enun 0.3%  Reduccién en un 0.3%

Nota: Teniendo en cuenta la declaracion de Estado de Emergencia Econémica,
Social y Ecolégica 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, se debe tener en cuenta que el afio
2020 presentd un comportamiento excepcional en la ejecucion de los rubros de
los que trata el Decreto 492 del 2019. Asi las cosas y teniendo en cuenta que la
presencialidad en las Sedes de la Secretaria General durante el afio 2020 (linea
base) fue en promedio del 48%, se podria ver afectado el cumplimiento de los
indicadores si durante el 2021 se aumenta la presencia de personal en las sedes
de la Entidad, o inclusive, se podrian presentar aumentos en los valores que se
ejecuten por estos conceptos.

Informes

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 implementacion de las medidas aca descritas y los
lineamientos del Decreto 492 de 2019 y una matriz cuantitativa (anexa) que
evidencie el comportamiento de los gastos elegibles.

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

Lo anterior, conforme a los plazos establecidos en el Decreto 492 de 2019.
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ANTECEDENTES DE LOS GASTOS ELEGIBLES

De conformidad con el seguimiento de austeridad del gasto, el comportamiento

de los gastos elegibles al cierre de la vigencia 2020 fue:

Elabor6:

Aprobé:

UNIDAD DE
2020
RUBRO ESSSJB(EE MEDIDA

CONSUMO - UDC | UNIDAD PRESUPUESTAL

Metros cubicos
Acueducto |SI consumidos 22.975 $125.942.098
Servicio de Cantidad de Kwh
Energia Sl consumidos 2.518.083| $1.125.357.218

Erika Paola Robayo Castillo — Asesora, Subsecretaria Corporativa

Mirtha Oliveros — Contratista Subdireccién de servicios administrativos
Nohora Constanza Siabato — Profesional de la Direccién Administrativa y Financiera
Gina Alexandra Vaca Linares — Directora Administrativa y Financiera
Oscar Javier Asprilla Cruz — Jefe, Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Maria Clemencia Perez Uribe — Subsecretaria Corporativa
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