PROCESO: GESTION DE RECURSOS FiSICOS

PLAN PARA LA AUSTERIDAD EN EL GASTO %:;gn

Boao! CODIGO: RF-DR-012 VERSION: 02 Toirode Bog R

PLAN PARA LA AUSTERIDAD EN EL GASTO

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Descripcion del cambio
En el marco de la reestructuracién de la EMB, se incluye el

Documento:
484083

nombre del proceso (De GF-Gestidn Financiera a RF-Gestién
27/07/2022 01 de Recursos Fisicos) y se actualiza el cddigo del documento
(De GF-DR-011_V.01 a RF-DR-012_V.01) Se realizan
modificaciones al documento

Se actualiza para la vigencia 2023 conforme lo dispuesto en
el Decreto 492 de 2019 “Por el cual se expiden lineamientos
27/01/2023 02 generales sobre austeridad y transparencia del gasto
publico en las entidades y organismos del orden distrital y
se dictan otras disposiciones”.

https://metro.analitica.com.co/AZDigital/ControlAdmin/..//Descarga

Para descargar la version digital firmada puede

escanear el codigo QR o dirfjase a

o
Qo
ga
cn
25
ES
S ©
2q
So
28
T O
£:
Ec
6
pol}
? o
QS
o
co
2>
8
E

S
]
o9
n 8
w=
=

Elaboro Revisd Aprobd Aprobd SIG

Firmado
VVVVVV 0 - digitalmente por
: /"é/// 7 " NULBIS ESTELA

CAMARGO CURIEL

s

Yhojan Edgardo Nulbis Estela Comité Institucional de Claudia Marcela

Espinosa Lopez Camargo Curiel Gestion y Desempeio Galvis Russi
Profesional Gerencia | Gerente Administrativa Representante de la
Administrativa y de y de Abastecimiento Nota 1 Alta Direccidn SIG

Abastecimiento

gl

Gabriel Mauricio
Duran Bahamon
Profesional Gerencia
Administrativa y de
Abastecimiento

D® Daniela Rozo Rodriguez — Oficina Asesora de Planeacion

Nota 1: La aprobacion del documento se da mediante sesién del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio - Acta No. 002
de 27 de enero de 2023

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-005_V.01 Paginalde?9



PROCESO: GESTION DE RECURSOS FiSICOS

PLAN PARA LA AUSTERIDAD EN EL GASTO

BGOoA CODIGO: RF-DR-012 VERSION: 02 Toirode Bog R
CONTENIDO
1. INTRODUCCION ..ottt st a et a st a st s s es s e st ens e s enaesansesansanen 3
2. GASTOS ELEGIBLES «...evveveeeveceeeeecteses et ssae e ssae st ae et sae st s st s st s s sss e s sensesessssaesansesansanes 3
2.1, GASTOS DE PERSONAL ....cuceveveceeveeceeseseetetsaesesssse s ssesssesassesesassessssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssanes 4
2.2. ADMINISTRACION DE SERVICIOS.......covuerereeeereeeeeeeesesesessesssesassesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssanes 5
2.3.  CONTROL DEL CONSUMO DE LOS RECURSOS NATURALES Y SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL ....... 8

2.4. CUMPLIMIENTO Y PAGO DE PROVIDENCIAS JUDICIALES Y DECISIONES ADOPTADAS POR UN
MASC 9
3. SEGUIMIENTO Y CONTROL...ctiiiiiiiiiiiiitiieiiiiiiit ettt et e e srre e e e s s isreree e e e s e s 9

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-005_V.01 Pagina 2 de 9



PROCESO: GESTION DE RECURSOS FiSICOS

PLAN PARA LA AUSTERIDAD EN EL GASTO scapwacn
METR CODIGO: RF-DR-012 VERSION: 02 b b5

1. INTRODUCCION

En el marco del Decreto 492 de 2019 “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” se presenta este documento que permite definir los gastos elegibles a la hora de
racionalizar el gasto en la Empresa Metro de Bogotd S.A.

2. GASTOS ELEGIBLES
Los gastos elegibles definidos para el presente documento son:

GASTOS ELEGIBLES DEL PLAN DE AUSTERIDAD DE LA EMB

GASTOS DE PERSONAL ADMINISTRACION DE SERVICIOS
CONTROL DEL CONSUMO DE LOS RECURSOS CUMPLIMIENTO Y PAGO DE PROVIDENCIAS
NATURALES Y SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL JUDICIALES

Los anteriores se desagregan y son aplicables y medibles mediante la siguiente férmula, por la cual se
estable el indicador de Austeridad:

IA, = 1 GE ¢ * 100
T T GE ._,

Donde:

IA: Indicador de Austeridad que se establece por el Porcentaje de ahorro
GE: Gastos elegibles
t: Periodo

Con base en la anterior féormula, la cual busca determinar el porcentaje de ahorro con respecto al
tiempo en el que se ha invertido en el Gasto elegible determinado, se fija una meta, la cual es medida
con la siguiente formula:

CUA) — IA opservado * 100
[A mefa

Lo anterior y para todos los calculos que se realicen, se establece bajo la premisa de comparar periodos
iguales y no el periodo inmediatamente anterior, conservando asi las particularidades vy
estacionalidades 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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2.1.GASTOS DE PERSONAL
2.1.1. Compensacidn por vacaciones

No se compensardn vacaciones en dinero a ningun servidor publico activo en el servicio. Solo se
compensaran al retiro del servidor publico aquellas vacaciones causadas y no disfrutadas.

Para los trabajadores oficiales y empleados publicos, atendiendo los lineamientos distritales se fija la
politica institucional de realizar la programacién anual de disfrute de vacaciones, una vez se ha causado
el derecho.

Nota: No se aplica formula de indicador de austeridad ni de cumplimiento de la meta.
2.1.2. Bono navideiio

Los bonos navidefios para los hijos de los servidores, que, en ejercicio de la autonomia administrativa
y presupuestal, se entreguen a final de aflo no pueden superar el valor de seis (6) salarios minimos
diarios legales vigentes, con base en los topes establecidos en el Decreto 492 de 2019.

2.1.3. Capacitacién

En cumplimiento del Decreto 492 de 2019 en lo concerniente al plan de capacitacion de la EMB, se
prioriza que por lo menos el 40% de las capacitaciones que se oferten a los servidores publicos de la
Empresa sean virtuales.

Por otra parte, se busca que el 20% de las capacitaciones contempladas en el PIC, sean de la oferta del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, Secretarias Distritales, DAFP, Veeduria, entre
otras entidades y organismos distritales y nacionales que ofrecen capacitaciones abiertas y gratuitas.

2.1.4. Financiacion de Educacion Formal

La Empresa Metro de Bogota S.A. en el marco de su Plan de Bienestar e Incentivos, canalizard la oferta
distrital en el Fondo Educativo en Administracion de Recursos para Capacitacion Educativa de los
Empleados Publicos del Distrito Capital - FRADEC y el Fondo Educativo del Distrito para hijos de
empleados - FEDHE, buscando optimizar los recursos y evitar duplicar esfuerzos institucionales
destinados a este fin.

Nota: No se aplica férmula de indicador de austeridad ni de cumplimiento de la meta, toda vez que
estos fondos aplican Unicamente para tres (3) empleados publicos de la Empresa.

Por otra parte, la Empresa Metro de Bogota S.A. constituyd por valor de MIL MILLONES DE PESOS MCTE
($1.000.000.000) con el ICETEX un fondo en administracion para la financiacién de la educacién formal
a los Servidores interesados que cumplan con los requisitos establecidos en el Reglamento Operativo
de este.

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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Para la vigencia 2023, se iniciardn los desembolsos del total del fondo a los servidores solicitantes, por
lo que se estima una meta del 20% del total, para el incentivo al acceso a la educacién formal. No se
aplica férmula de indicador de austeridad teniendo en cuenta que esta financiacién iniciara durante la
presente vigencia.

2.1.5. Estudios Técnicos de Redisefio Institucional

La Empresa Metro de Bogota S.A. para la vigencia 2021 redisefid una nueva estructura organizacional
y amplié su planta de personal por lo que no tiene en un horizonte cercano previsto adelantar un nuevo
estudio técnico de redisefio organizacional. En todo caso de efectuarlo, realizara los analisis y consultas
previas con el DASCD y la Secretaria de Hacienda Distrital para establecer de manera preliminar la
viabilidad técnica y financiera.

Nota: No se aplica formula de indicador de austeridad ni de cumplimiento de la meta.
2.2. ADMINISTRACION DE SERVICIOS
2.2.1. Telefonia Celular

La Empresa mantiene la politica de no asignar teléfonos celulares a los directivos de la Empresa y en
los casos que sea requerido, para el uso de llamadas a celular, se utiliza el cédigo de acceso asignado a
los teléfonos IP de los Gerentes y Jefes de Oficina de la EMB.

Previa autorizacién del Gerente General, cuando las necesidades del servicio lo exijan, se pueden
asignar planes de celular (El/la servidor(a) asignado(a) debera suministrar el aparato telefdnico), 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, paga y reconoce 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 y de llegar a suceder, los consumos que
superen el tope establecido deben ser asumidos por el servidor publico responsable a quien haya sido
asignado el teléfono celular.

2.2.2. Telefonia Fija

La Empresa adoptara modalidades de control para llamadas internacionales, nacionales y a teléfonos
celulares, a través de cddigos de acceso asignados a los teléfonos fijos IP de los Gerentes, Jefes de
Oficina, Asistentes y/o Secretarias, las cuales sélo seran autorizados en extensiones especificas, para el
cumplimiento de los fines institucionales y debe tener una justificacion previa del Gerente o Jefe de
Oficina. El control del consumo corresponde estrictamente al Gerente y/o Jefe de Oficina a la cual se
asigna este tipo de servicio.

Nota: No se aplica formula de indicador de austeridad ni de cumplimiento de la meta.

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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2.2.3. Vehiculos oficiales

La EMB no encuentra viable la disminucién del consumo de combustible, dado que se prevé un
incremento en los recorridos de los vehiculos ante el aumento de frecuencias de las visitas a la linea
del trazado de la PLMB, y la segunda linea del Metro.

No obstante, para dar cumplimiento al Decreto, se establece un consumo per capita de combustible de
0,7 de galones, de acuerdo con el nimero de servidores publicos de la Empresa y teniendo en cuenta
el recorrido mads frecuente, entre las instalaciones de la Empresa y la zona centro de la ciudad.

Este plan adn no tiene en cuenta los recorridos al trazado de la PLMB, en el calculo del consumo, toda
vez que una visita ida y vuelta, representa un trayecto de aproximadamente 44 kildmetros; estas visitas
se aumentan una vez se inicie la construccién de la PLMB, desde el predio el Corzo en Bosa hasta la
calle 72 con avenida caracas.

2.2.4. Impresion

La Empresa Metro de Bogotd S.A. durante el 2023 continuard con las campafias trimestrales de
concientizacidn de sensibilizacién del uso eficiente de los recursos como energia, agua, flora, entre
otros. Se incluye como parte de los proyectos de la PLMB y la segunda linea del Metro que tengan un
impacto en el nimero de copias impresas, debido al momento histdrico de cada uno de los proyectos
y a través de las campafias anteriormente indicadas se busca generar conciencia al momento de
imprimir un documento.

Se continuara con el uso de la herramienta Azsign que ha permitido la disminucion del nimero de
paginas impresas, ya que se realiza la firma de los documentos de forma digital, evitando la impresion

de documentos fisicos.

Una vez implementadas las campafias en mencién, la Empresa realizara la medicién o resultado del
impacto generado enfocado en la reduccién de impresiones.

2.2.5. Elementos de consumo y devolutivos

La meta se establece en mantener un consumo per capita mensual de hasta un (1) salario minimo diario
legal vigente, para cada servidor publico de la Empresa.

2.2.6. Eventos y conmemoraciones

La Empresa Metro de Bogotd S.A. continla dando cumplimiento a la restriccion de realizacion o
programacion de recepciones, fiestas, agasajos o conmemoraciones con el suministro de alimentos.

De otro lado, se establecen los siguientes parametros para el suministro de gastos de alimentacion para
las reuniones internas 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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Los gastos de alimentacidon para reuniones internas o con participacion de Entidades u
Organismos Externos, deben solicitarse mediante correo electrénico con la debida
anticipacion, por parte del Gerente y/o jefe del area origen de la reunion al Profesional
Especializado y/o Profesional que atenderan la solicitud y adscritos a la Gerencia Administrativa
y de Abastecimiento.

En ninguna circunstancia se realizan gastos de alimentacién por intermedio de la(s) caja(s)
menor(es) de la Empresa.

La autorizacidon de los gastos incurridos depende de la disponibilidad de recursos en los
contratos que se encuentren en ejecucidon y que estén previstos para el efecto.

V. A continuacidn, se expresan los valores maximos unitarios en Salarios Minimos Diarios Legales
Vigentes segun el tipo de reunién, tiempo minimo de duracién y requisitos para la legalizacién
de estas, los cuales deberan ser entregados en un tiempo no mayor a tres (3) dias habiles
después de la realizacidn de la reunidn al Profesional Especializado.

TIEMPO MINIMO <
- TIPO DE 2 *VALOR MAXIMO
LY REUNION DELIZL:;?;I:\:%NNDE UNITARIO (SMDLV) izl es
1) Reunidn realizada en franja de
horario de medio dia o noche
2) Solicitud del jefe de la dependencia
que organiza la reunion
3) Autorizacion del Gerente General o
1 Beunién 4 HORAS 0.65 Gerentg A'dministrativa y de
interna abastecimiento.
4) Planilla de asistencia a la reunién
5) Factura del gasto de alimentacién a
nombre de la EMB S.A., que no
puede superar el monto maximo
unitario aqui establecido
1) Solicitud del jefe de la dependencia
que organiza la reunion
., 2) Autorizacion del Gerente General o
Reunidn con . .
L Gerente Administrativa y de
participacion Abastecimiento.
2 de entidades u 3 HORAS 0.72 . . . L
organismos 3) Planilla de asistencia a.Ia reumc.nln
externos 4)  Factura del gasto de alimentacion a
nombre de la EMB S.A., que no
puede superar el monto maximo
unitario establecido
NOTA:

El valor maximo unitario esta expresado en Salarios Minimos Diarios Legales Vigentes para la
vigencia 2023, que corresponden a: 1) $25.133 y 2) $27.840.

Las reuniones requeridas por la Gerencia General de la EMB, Juntas Directivas y/o Asamblea
General de accionistas, no estaran supeditadas por los topes aqui establecidos; se requiere del
aval del Gerente General o de la Gerente Administrativa y de Abastecimiento, quienes en todo
caso tendran en cuenta las restricciones en los consumos.

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-005_V.01 Pagina 7 de 9




PROCESO: GESTION DE RECURSOS FiSICOS

PLAN PARA LA AUSTERIDAD EN EL GASTO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC.

MOVILIDAD

BGOoA CODIGO: RF-DR-012 VERSION: 02 Toirode Bog R

2.3.CONTROL DEL CONSUMO DE LOS RECURSOS NATURALES Y SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL
La Empresa debe realizar anualmente camparias de sensibilizacién que promuevan el uso eficiente y el
ahorro en el consumo de los servicios publicos tales como: agua, energia eléctrica, gas natural y la
gestién integral de los residuos sdlidos y realizar el uso racional de los recursos naturales y econémicos

que tienen a disposicidon para el desarrollo de sus actividades diarias adoptando medidas como:

a) Establecer metas cuantificables y verificables de ahorro de energia eléctrica (KWH) y agua (Metros
Cubicos). Deberan realizarse evaluaciones mensuales de su cumplimiento.

> La Meta es el Consumo de agua per capita bimestral con un maximo de: 0,80 m3/per capita
bimestral.

> La meta es el Consumo de energia per capita mensual con un maximo de: 60 (kW)/per cépita
mensual.

Lo anterior, de acuerdo con las recomendaciones de la Gerencia Administrativa y de Abastecimiento.
b) Desarrollar campafias internas de concientizacién de ahorro de agua y energia.

c) Incluir mensajes de ahorro de agua y energia en las comunicaciones internas.

d) Reforzar medidas tales como:

i. Aprovechar al maximo la iluminacidn natural en las oficinas y apagar las luces cuando no sea
necesario mantenerlas encendidas;

ii. Instalar sensores de movimiento o temporizadores, en especial dreas como bafios, y otros
lugares que no tienen personal de manera permanente;

iii. Instalar bombillas o luminarias de bajo consumo y mantenerlos limpios;

e) Apagar equipos de cOmputo, impresoras, y demas equipos cuando no se estén utilizando. Por la
noche y los fines de semana deben hacerse controles adicionales para garantizar que estén apagados.

f) Realizar la compra de equipos teniendo en cuenta criterios de eficiencia energética.
g) Preferir el uso de persianas, cortinas o peliculas para regular la iluminacién natural.

h) Preferir el uso de dispositivos ahorradores de agua como inodoros, llaves de lavamanos, pocetas de
aseo, etc.

j) Implementar un programa de mantenimiento periddico que incluya la revisién frecuente del estado
fisico de medidores, tuberias y dispositivos, orientado a minimizar los niveles de pérdidas.

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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k) Fomentar el uso de vehiculos y medios de transporte ambientalmente sostenibles, tales como
bicicletas, transporte publico, entre otros.

2.4.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 modificacién 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 demas necesarios, de conformidad con lo establecido en el literal d. capitulo 6
“Politicas de Operacidon” del Procedimiento para el cumplimiento de providencias judiciales y
decisiones adoptadas a través de un mecanismo alternativo de solucidn de conflictos (MASC).

Meta:

Mantener un margen inferior al 10% el valor pagado por intereses, 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.

3. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Al interior de la Empresa, el seguimiento a la adecuada implementacidn y avance en el cumplimiento
de las instrucciones impartidas en el presente Plan de Austeridad estd a cargo de la Gerencia
Administrativa y de Abastecimiento, con el acompafiamiento del Jefe de la Oficina de Control Interno
o quien haga sus veces, cuyo rol y alcance de dicho acompafiamiento, estd definido en lo establecido
en el Decreto 492 de 2019 y/o aquellos que los sustituyan o modifiquen.

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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