PROCESO: GESTION DE RECURSOS FiSICOS

POLITICA DE AUSTERIDAD EN EL GASTO Moo ol

DEBOGOTAD.C.

METR < . . _ MoviDD
BOGOT, CODIGO: RF-FR-013 VERSION: 01 Wio de Bogond A

POLITICA DE AUSTERIDAD EN EL GASTO

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion del cambio

En el marco de la reestructuracién de la EMB, se actualiza
. . la politica (De GF-Gestidon Financiera a RF-Gestién de

Ver firma digital de .. ‘s
aprobacién del documento 01 Recursos Fisicos) y el cédigo del documento. (De GF-DR-
P ' 005_V.04 a RF-DR-013_V.01).
Actualizacién general del documento.

Elaboroé Revisd Aprobd Aprobd SIG
} { Firmado
lagals | sy ST,

Gabriel Mauricio Nulbis Estela Camargo | Comité Institucional de | Claudia Marcela Galvis

Duran Bahamén Curiel Gestion y Desempefio Russi
Profesional Gerencia Gerente Representante de la
Administrativa y de Administrativa y de Nota 1 Alta Direccién SIG

Abastecimiento Abastecimiento

Yhojan Edgardo
Espinosa Lopez
Profesional Gerencia
Administrativa y de
Abastecimiento

D Daniela Rozo Rodriguez — Oficina Asesora de Planeacion

Nota 1: La aprobacién del documento se da mediante sesion del Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Acta No. 006
de 29 de julio de 2022.

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.

DO-FR-004_V.01 Pagina 1 de 10


yhojan.espinosa
Sello

yhojan.espinosa
Sello


PROCESO: GESTION DE RECURSOS FiSICOS

POLITICA DE AUSTERIDAD EN EL GASTO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
EEJ&,E CODIGO: RF-FR-013 VERSION: 01 i

CONTENIDO

1. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y ADMINISTRACION DE PERSONAL ........cevvrverererenns
3. ADMINISTRACION DE SERVICIOS ......ououivirerieeeeeaeteteseeeesasaesetesesesassesesesesessassesesesssesassesesesssessassesns
4. CONTROL DEL CONSUMO DE LOS RECURSOS NATURALES Y SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL...........
5. CUMPLIMIENTO Y PAGO DE PROVIDENCIAS JUDICIALES Y DECISIONES ADOPTADAS POR UN

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.

DO-FR-004_V.01 Pagina 2 de 10



PROCESO: GESTION DE RECURSOS FiSICOS

POLITICA DE AUSTERIDAD EN EL GASTO

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADLC.
MOVILIDAD

EEJ&,E CODIGO: RF-FR-013 VERSION: 01 (T

1. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y ADMINISTRACION DE PERSONAL

1.1.Contratacion de servicios personales

La Empresa Unicamente contrata prestacidon de servicios personales cuando los jefes de las respectivas
dependencias justifiquen la necesidad del apoyo a través de esta modalidad, por las siguientes razones:

e No existe personal que pueda desarrollar la actividad para la cual se requiere contratar la
prestacion del servicio.

e Existiendo personal en planta, este no es suficiente, para cumplir las funciones propias de la
respectiva Dependencia.

e El desarrollo de la actividad requiere un grado de especializacidon que exige la contratacién del
servicio.

La contratacion esta sujeta a la disponibilidad de recursos en el presupuesto de cada vigencia, tanto
para funcionamiento como para inversién; asi mismo, el monto de los honorarios mensuales del
contratista no podra superar la escala prevista en la tabla de honorarios de la EMB, cuando ello aplique,
salvo que la especialidad del objeto a contratar, la idoneidad, la experiencia y las condiciones del
mercado asi lo ameriten, caso en el cual se debera justificar en los estudios previos y de mercado.

La Empresa no debe llevar a cabo la celebracidn de contratos de prestacion de servicios personales
calificados con personas naturales, o juridicas, encaminados a la prestacidon de servicios en forma
continua para atender asuntos propios de la Empresa.

En todo caso, siempre que se pretenda contratar servicios profesionales y de apoyo a la gestion, la
Empresa debe acatar lo establecido en el Decreto 492 de 15 de agosto de 2019 o en la disposicién
Distrital vigente.

1.2. Autorizacién de Horas Extras, dominicales y festivos

Las horas extras, dominicales y festivos, se autoriza exclusivamente a los niveles asistencial y auxiliar,
de manejo y confianza, que requieran por su funcion, trabajar en horario diferente al general de la
Empresa, y/o desplazar su jornada laboral, para atender necesidades de la Gerencia General y/o
Gerencia Administrativa y de Abastecimiento.

Las horas extras, dominicales y festivos, solamente se incluiran en las novedades de némina del periodo
que corresponda, cuando cuenten con la autorizacidén previa del Gerente General y/o Gerente
Administrativa y de Abastecimiento y adicional se haya emitido el respectivo acto administrativo de
ordenacion del gasto.

Se reconoce el pago por este concepto, hasta el 50% de la asignacion basica mensual. Las demas horas
se causa como compensatorios, los cuales se van programando para disfrute, en la medida que las
necesidades del servicio asi lo permitan, evitando la acumulacion excesiva de los mismos.

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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En todo caso, siempre que se autoricen Horas Extras, dominicales y festivos, la Empresa debe acatar
lo establecido en el Decreto 492 de 15 de agosto de 2019 o en la disposicidn Distrital vigente.

1.3.Compensacion por Vacaciones

la Empresa efectlia su programacién anual de vacaciones para todos los Servidores Publicos, la cual
atiende las propuestas de descanso, pero también las necesidades del servicio. En este sentido, dicha
programacion, cuenta con la aprobacién de los respectivos Gerentes y Jefes de dependencias y se
cumple bajo las siguientes condiciones:

e Una vez aprobadas las vacaciones, solamente puede modificarse la programacion, con
aprobacion previa del Gerente y/o Jefe de la respectiva dependencia.

e Lasvacaciones no pueden ser interrumpidas por solicitud del Servidor Publico; exclusivamente
se autoriza la interrupcién de vacaciones, por estrictas necesidades del servicio, justificadas de
manera amplia y por escrito, por parte del Gerente y/o Jefe de la dependencia y con
autorizacién de la Gerente Administrativa y de Abastecimiento.

e Solosereconoce en dinero las vacaciones causadas y no disfrutadas, en caso de retiro definitivo
del servidor publico.

1.4.Capacitacion

El Plan Institucional de Capacitacién-PIC que adopte la EMB debe atender las disposiciones hormativas
vigentes.

Para la definicién del PIC, la Empresa debe considerar e integrar la oferta transversal de otros entes
publicos del orden distrital o nacional, en especial la del Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital -DASCD, Secretarias Distritales, DAFP, Veeduria, entre otras entidades y organismos distritales
y nacionales buscando ahorrar costos y optimizar los recursos destinados al fortalecimiento de las
competencias laborales y comportamentales de los servidores publicos.

Cuando se realicen eventos de capacitacion estrictamente necesarios para la Empresa, se privilegia en
su organizacidn y desarrollo el uso de auditorios o espacios institucionales. Asi mismo, se limitan los
gastos en alimentacién o provision de refrigerios.

En todo caso, siempre que se autoricen afectaciones a los rubros presupuestales para ejecutar
actividades de Capacitacion, la Empresa debe acatar lo establecido en el Decreto 492 de 15 de agosto
de 2019 o en la disposicion Distrital vigente.

1.5.Bienestar

Para la definicién del Plan de Bienestar, la EMB debe considerar la oferta realizada por el DASCD, a fin
de promover la participacidn de los servidores publicos en estos espacios.

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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En todo caso, la EMB no puede destinar recursos para la conmemoracion del dia de los secretarios y
conductores, como quiera que estas actividades se encuentran coordinadas por el DASCD y por
consiguiente, debe evitarse la duplicidad de recursos orientados a cubrir idénticas necesidades.

En todo caso, siempre que se autoricen afectaciones a los rubros presupuestales para ejecutar
actividades de Bienestar, la Empresa debe acatar lo establecido en el Decreto 492 de 15 de agosto de
2019 o en la disposicidn Distrital vigente.

1.6.Estudios técnicos de rediseiio institucional

Solamente se gestiona la modificacidn de la estructura organizativa y la planta de personal, cuando las
necesidades funcionales, técnicas y operativas de la misma lo exijan, teniendo en cuenta las diferentes
fases que debe afrontar la Empresa, en desarrollo del proyecto Metro.

Por lo anterior, cuando la EMB planee adelantar procesos de modificacion de estructuras
organizacionales y/o plantas de personal que puedan incrementar su presupuesto de gastos de
funcionamiento o inversién, previamente debe realizar reuniones técnicas con la Direccidn Distrital de
Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda y con el DASCD, para establecer de manera
preliminar la viabilidad técnica y financiera de la propuesta de modificacién de las plantas de personal.
Esto con el fin de evitar la contratacidn de estudios de redisefio institucional que no se materialicen en
actos administrativos de modificacion de planta o estructura organizacional.

Las modificaciones de estructura administrativa y planta de Cargos, que deban gestionarse, deben
contar con la aprobacién previa de la Junta Directiva de la Empresa.

2. VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

La Empresa autoriza el pago de vidticos, en desarrollo de comisiones de servicio internas o externas,
previamente autorizadas por el Ordenador del Gasto y bajo estricto cumplimiento de las politicas y
tabla de viaticos adoptada, en desarrollo de las normas establecidas para el efecto por la
Administracion Distrital.

Cuando un Servidor Publico no cumpla con la comision de servicios otorgada, deberd reintegrar de
inmediato el monto total de los viaticos otorgados.

Los tiquetes otorgados para el desplazamiento a cumplir las comisiones de servicio son de clase
econdémica.

El costo derivado de los cambios en tiquetes, por conveniencia del Servidor Publico, no son asumidos
por la Empresa vy, por lo tanto, deberan ser cubiertos por el mismo.

Las comisiones de servicio que impliquen la asignacién de viaticos y gastos de viaje al interior del pais
de los servidores publicos de cualquier nivel jerarquico son conferidas por el Gerente General o por
quien éste delegue.

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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No se otorgan comisiones para atender invitaciones o eventos, cuando la invitacién sea efectuada a
titulo personal y no institucional.

Toda comision de servicios es objeto de legalizacion por parte del Servidor Publico, con estricta sujecidon
de las politicas definidas por la Empresa.

En todo caso, siempre que se autoricen afectaciones a los rubros de Viaticos y Gastos de Viaje, la
Empresa debe acatar lo establecido en el Decreto 492 de 15 de agosto de 2019 o en la disposicién
Distrital vigente.

3. ADMINISTRACION DE SERVICIOS
3.1.Servicios Administrativos

Una vez identificada la necesidad de adquirir equipos de computo, impresién y fotocopiado o similares,
las Empresa deberd realizar un estudio que incluya ventajas y desventajas en la compra o
arrendamiento de estos bienes, a través de la implementacidon de mejores practicas, valoracion de
todos los costos tanto fijos como variables, entre estos: los seguros, actualizaciones, mantenimiento,
licenciamiento, etc., analisis que debe reflejarse en el respectivo estudio del sector.

3.2.Telefonia

La Empresa solamente autoriza el uso de celulares, cuando las necesidades del servicio lo exijan y previa
definicidn de topes maximos, en planes de voz y datos.

En este sentido, la Empresa propende por elegir la mejor opcidn, de acuerdo con los planes disponibles
en el mercado; por ello, pagard y reconocera por los consumos mensuales de telefonia celular, hasta
un maximo del diez por ciento (10%) de un salario minimo legal mensual vigente SMLMV por un plan
de celular, exceptuando al Gerente General, quién tiene derecho al equivalente a un cien por ciento
(100%) del salario minimo legal mensual.

Se propende por buscar las mejores condiciones del mercado llegando hasta unificar el operador del
servicio de telefonia moévil para todos los servidores publicos autorizados por los reglamentos internos
expedidos para tal efecto; de otra parte, se deberan privilegiar sistemas basados en protocolos de
internet.

Se restringen las llamadas telefdnicas internacionales, nacionales y a celulares, a las estrictamente
necesarias y autorizadas previamente por el Gerente y/o Jefe de Oficina.

En todo caso, siempre que se autoricen afectaciones a los rubros para la disposicién de telefonia celular,
la Empresa debe acatar lo establecido en el Decreto 492 de 15 de agosto de 2019 o en la disposicidn
Distrital vigente.

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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3.3.Vehiculos Oficiales

Esta limitada al cumplimiento de labores y actividades propias de la gestion de la Empresa. No se
asignan vehiculos oficiales para uso exclusivo de empleados del nivel directivo.

La Empresa debe evaluar los consumos del vehiculo, con el fin de realizar los ajustes necesarios que
impliguen ahorros del suministro de combustible.

El mantenimiento del parque automotor se adelantara de acuerdo con el plan programado para el ano,
revisando su comportamiento y teniendo en cuenta los histéricos de esta actividad, en busca de la
mayor economia en su ejecucion.

3.4.Servicio de fotocopiado, multicopiado e impresion

La reproduccion de textos o ayudas audiovisuales debe utilizarse para atender necesidades propias de
las actividades institucionales. Para el uso de este, se debe diligenciar los formatos establecidos, que
permitiran controlar el adecuado uso del servicio.

Cuando dichos servicios de fotocopiado, multicopiado, reproduccién de textos o ayudas audiovisuales
sean solicitados por particulares, los interesados deben sufragar los costos de estos pagando el valor
que corresponda directamente al contratista designado por la EMB, de acuerdo con el acto
administrativo y procedimientos establecidos por la Empresa. En todo caso, el pago se realiza de
acuerdo con las instrucciones del contratista y con la autorizacion de entrega del material por parte de
la Empresa.

Esta totalmente restringido realizar gastos suntuarios con cargo al presupuesto, para la impresion de
tarjetas de presentacion, conmemoraciones, aniversarios o similares y el uso con fines personales de
los servicios de correspondencia y comunicacion.

En ningun caso la EMB podra patrocinar, contratar o realizar directamente la edicién, impresién o
publicacidon de documentos que no estén relacionados en forma directa con las funciones que legal y
reglamentariamente deben cumplir, ni contratar, o patrocinar la impresidn de ediciones de lujo o con
policromias.

La Empresa administrara la impresion de informes y documentos, con la mayor austeridad posible,
haciendo uso de practicas sencillas y de facil aplicacién, como son:

e Utilizar papel reciclado para documentos internos y de trabajo
e Impresion a doble cara

e Enlo posible, producir un solo documento impreso

3.5.Elementos de consumo

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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La solicitud de elementos de consumo y devolutivos debe estar registrada en el Plan Anual de
Adquisiciones- PAA de la Empresa.

La revisidn de documentos o proyectos de respuestas debe realizarse por medios electrdnicos, evitando
la impresidn y gasto en papel, que luego sufrira modificaciones en su texto.

En el suministro de papeleria y elementos de oficina debe priorizarse la contratacidn de proveeduria
integral que incluya entregas segln pedido y niveles de consumo, con el fin de reducir costos por
almacenaje, obsolescencia y desperdicio.

3.6.Cajas Menores

La autorizacién de estos gastos depende de la disponibilidad de recursos en la Caja Menor, que debe
cefiirse estrictamente a los gastos que tengan caracter de imprevistos, urgentes, imprescindibles e
inaplazables

La Empresa debe abstenerse de efectuar contrataciones o realizar gastos con los recursos de caja
menor, para atender servicios de alimentacién con destino a reuniones de trabajo.

3.7.Suministro de Servicio de Internet

Este servicio estd disponible exclusivamente para asuntos que correspondan a las necesidades de la
Empresa, el drea de Sistemas o Tecnologia de la Informacidn dispone de medidas de control y bloqueo
o niveles de acceso. La Empresa debe propender por elegir la mejor opcion de acuerdo con los planes
disponibles en el mercado.

3.8.Adquisicion, mantenimiento o reparacion de bienes inmuebles o muebles

La Empresa se abstiene de realizar en sus inmuebles, cualquier tipo de contrataciéon que implique
mejoras suntuarias, tales como el embellecimiento, la ornamentacidn o la instalaciéon o adecuacién de
acabados estéticos, salvo que se trate de bienes inmuebles clasificados como Bienes de Interés Cultural.

No se procedera a la adquisicion de bienes muebles no necesarios para el normal funcionamiento de
la Empresa. En tal sentido, las adquisiciones en este campo deberan ser justificadas por el area
solicitante y aprobadas por la Gerencia Administrativa y de Abastecimiento.

3.9.Edicidn, impresion, reproduccidon, publicacion de avisos
La Empresa no puede patrocinar, contratar o realizar directamente la edicion, impresion, reproduccion

o publicacién de avisos, informes, folletos o textos institucionales, que no estén relacionados en forma
directa con las funciones de la Empresa.

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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La Empresa se abstendra de celebrar contratos de publicidad y/o propaganda personalizada (agendas,
almanaques, libretas, pocillos, vasos, esferos, regalos corporativos, souvenir o recuerdos, etc.)., que no
se encuentren debidamente justificadas en las necesidades del servicio.

3.10. Suscripciones

Se preferiran las suscripciones electrdénicas a revistas y periddicos en version digital. En todo caso, la
Empresa solo contara con las suscripciones a periddicos y revistas que estrictamente sean necesarias
para el cumplimiento de sus funciones y cuando el jefe o Gerente de la Respectiva Dependencia,
justifique la necesidad de la misma.

3.11. Eventos y Conmemoraciones

La Empresa realiza eventos Unicamente cuando sean estrictamente necesarios, para divulgar,
promover, explicar, socializar con los entes de administracion y control, atender inquietudes de los
ciudadanos y posibles proveedores, relativas al proyecto metro, en sus diferentes fases de desarrollo.

Por lo tanto, la Empresa restringe la realizacién o programacién de recepciones, fiestas, agasajos o
conmemoraciones, y que ademas incluyan el servicio o suministro de alimentos, que impliquen en todo
caso erogaciones con cargo al presupuesto, exceptuando aquellas actividades que estén definidas en
los planes y programas de bienestar e incentivos para los servidores publicos, o aquellos relacionados
con actos protocolarios que deban atenderse misionalmente por la Empresa.

4. CONTROL DEL CONSUMO DE LOS RECURSOS NATURALES Y SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL

La Empresa debe realizar anualmente campaias de sensibilizacidn que promuevan el uso eficiente y el
ahorro en el consumo de los servicios publicos tales como: agua, energia eléctrica y la gestidn integral
de los residuos sélidos y realizar el uso racional de los recursos naturales y econdmicos que tienen a
disposicion para el desarrollo de sus actividades diarias.

5. CUMPLIMIENTO Y PAGO DE PROVIDENCIAS JUDICIALES Y DECISIONES ADOPTADAS POR UN
MASC

Los Gerentes y/o Jefes de las respectivas dependencias deben reportar a la Gerencia Juridica, cualquier
proceso que conozcan en contra de la Empresa y/o sus servidores, de tal forma que se pueda efectuar
el adecuado registro, seguimiento y control de estos.

Cuando se profieran fallos en contra de la Empresa o se adopten decisiones a través de mecanismos
alternativos de solucién de conflictos que exijan el pago inminente de recursos contra el presupuesto
de la Empresa, la Gerencia Juridica, debe gestionar ante la Gerencia Financiera, la solicitud de recursos,
para que esta pueda realizar los tramites de modificacidn presupuestal necesarios para garantizar la
apropiacién requerida en el rubro de sentencias y conciliaciones, evitando el pago de intereses de
mora, a excepcion de lo que corresponda en el componente de Talento Humano en asuntos laborales,
en cuyo caso, es la Gerencia Administrativa y de Abastecimiento la que debe realizar los tramites de
solicitud de recursos y demds necesarios, de conformidad con lo establecido en el literal d. capitulo 6

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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“Politicas de Operacidon” del Procedimiento para el cumplimiento de providencias judiciales y
decisiones adoptadas a través de un mecanismo alternativo de solucién de conflictos (MASC).

6. SEGUIMIENTO A LAS MEDIDAS DE AUSTERIDAD

La Empresa define un plan de austeridad por vigencia, en virtud del cual hace una seleccién de gastos
detallados en el rubro de adquisicién de bienes y servicios a ahorrar (gastos elegibles) que sirve de linea base
para implementar un indicador de austeridad, con el cual la Empresa hace seguimiento y analisis a los ahorros
generados por la estrategia de austeridad implementada. El plan informa como antecedente los gastos
elegidos en vigencias pasadas que fueron objeto de austeridad; sin embargo, la definicion del plan de
austeridad tiene en cuenta el crecimiento de la Empresa y sus proyectos misionales.

La linea estratégica, Comité Institucional de Gestién y Desempefio, aprobara la politica austeridad y el plan de
austeridad que se ejecutara en cada vigencia y hara seguimiento a la implementacion.

La segunda linea de defensa, Gerencia Administrativa y de Abastecimiento, realizard los Monitoreos periddicos
para verificar el cumplimiento del plan de austeridad y la politica y presentara los resultados al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.

La tercera linea de defensa, Oficina de Control Interno, realizard evaluacion independiente a laimplementacion
del plan de austeridad y la politica, de acuerdo con el Plan Anual de Auditorias aprobado y presentard los
resultados en el Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno-CICCI.

En materia de informes e indicadores, la Empresa da cumplimiento a lo establecido en el Decreto 492 de 2019
y/o aquellos que los sustituyan o modifiquen.

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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