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LA SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA DE LA SECRETARIA
DISTRITAL DE MOVILIDAD- SDM, en ejercicio de sus facultades legales y en especial las
conferidas por el articulo 105 del Acuerdo No.257 de 2006 y el numeral 5 del articulo 37 del
Decreto Distrital No. 672 de 2018, y

CONSIDERANDO:

Que la Secretaria Distrital de Movilidad es un organismo del sector central con autonomia
administrativa y financiera, que tiene por objeto orientar y liderar la formulacion de las politicas
del sistema de movilidad para atender los requerimientos de desplazamiento de pasajeros y de carga
en la zona urbana, tanto vehicular como peatonal, y de su expansion en el area rural del Distrito
Capital, en el marco de la interconexién del Distrito Capital con la red de ciudades de la region
central, con el pais y con el exterior.

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica ordena que la funcion administrativa debe estar al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento, entre otros, en los principios de
eficacia y economia.

Que los articulos 339 y 346 de la Constitucion Politica, establecen la necesaria coordinacién entre
los planes de desarrollo y el presupuesto, con el objeto de asegurar el uso eficiente de los recursos.

Que mediante Decreto Distrital No. 030 del 12 de enero de 1999 el Alcalde Mayor de Bogota D.C.,
expidi6 medidas sobre Austeridad en el Gasto Publico para el Distrito Capital, aplicables a los
organismos Yy entidades que conforman el sector central y el descentralizado del Distrito Capital y
al de las localidades (antecedente derogado - reglamentacion de austeridad).

Que la Ley 617 de 2000 "Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto
Extraordinario No.1222 de 1986, se adiciona la ley organica de presupuesto, el Decreto No.1421
de 1993, se dictan otras normas tendientes a fortalecer la descentralizacion, y se dictan normas
para la racionalizacion del gasto puablico nacional” buscd, entre otros aspectos, que los
departamentos y municipios pudieran hacer frente a la problematica del déficit fiscal, introduciendo
reformas al sistema de administracion, organizacion y funcionamiento de tal manera que
repercutieran en su estabilidad financiera en el mediano y largo plazo, a través del fortalecimiento
de los ingresos propios y la racionalizacion de los gastos de funcionamiento de las entidades
territoriales, y conforme a estrategias integrales de ajuste fiscal.

Que la Directiva No. 0001 de 2001 expedida por el Alcalde Mayor de Bogot4, actualizada por las
Directivas Nos. 08 de 2007, 16 de 2007 y 07 de 2008, establece medidas para orientar los recursos
hacia el logro de los resultados de las politicas publicas para los bogotanos, atendiendo criterios de
racionalidad y austeridad del gasto publico, segin lo ordenado por la Ley 617 de 2000 y sus
Decretos reglamentarios (antecedentes dejados sin efectos - reglamentacion de austeridad).

Que mediante el articulo 105 del Acuerdo No. 257 del 30 de noviembre de 2006 "Por el cual se
dictan normas basicas sobre la estructura, organizacién y funcionamiento de los organismos de
las entidades de Bogota DC, y se dictan otras disposiciones”, se crea la Secretaria Distrital de
Movilidad, como un organismo del Sector Central con autonomia administrativa y financiera.
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Que, con el fin de mantener la austeridad en el gasto publico, la Alcaldia Mayor de Bogota mediante
Circular No. 12 de 2011 imparti6 una serie de medidas para la utilizacion eficiente de los recursos
distritales, las cuales deberan ser implementadas en cada entidad dentro del marco de sus
competencias (antecedentes dejados sin efectos - reglamentacion de austeridad).

Que el numeral 12 del articulo 3° de la Ley 1437 de 2011 dispone que por virtud del principio de
economia “las autoridades deberan proceder con austeridad y eficiencia, optimizar el uso del
tiempo y de los demas recursos, procurando el més alto nivel de calidad en sus actuaciones y la
proteccion de los derechos de las personas”.

Que conforme a lo dispuesto en el articulo 25 del Decreto Nacional 26 de 1998 "por el cual se
dictan normas de austeridad en el gasto publico”, las entidades territoriales deberan adoptar
medidas similares conforme a los lineamientos del decreto, tendientes a racionalizar el gasto
publico, adaptandolas a la organizacion territorial.

Que el Gobierno Nacional expidié el Decreto No. 1068 de 2015, por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Pablico, en el cual, en su libro 2, parte
8, Titulo 4, articulos 2.8.4.1.1. y 2.8.4.1.2., se imparten lineamientos relacionados con la austeridad
del gasto en las entidades pUblicas, igualmente, prevé en materia del campo de aplicacion para la
adopcion de medidas de austeridad del gasto pablico, que, si bien las disposiciones aplican a los
organismos, entidades, entes publicos, y personas juridicas que financien sus gastos con recursos
del Tesoro Publico, respecto con el principio de autonomia de las entidades territoriales, éstas
adoptaran medidas equivalentes a las previstas para los organismos de la rama ejecutiva del orden
nacional.

Que la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. de acuerdo con lo previsto en la Ley 617 de 2000, expidio
el Decreto Distrital 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 .

Que el Decreto Nacional 1499 de 2017, mediante el cual se modificd el Decreto 1083 de 2015,
actualizé el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Que, por su parte, mediante el Acuerdo Distrital 719 de 2018 del Concejo de la ciudad se ordena a
la Administracion Distrital desarrollar lineamientos generales para promover medidas eficaces de
austeridad y transparencia del gasto publico, orientados a garantizar la racionalizacion efectiva y
priorizacion del gasto social. Sefiala el Acuerdo que estos criterios se implementaran a partir de la
programacion y proyeccion de los presupuestos en cada una de las vigencias fiscales.

Que mediante la Resolucion No. 069 de 2018 “Por la cual se adoptan medidas de racionalizacion
en el Gasto Publico en la Secretaria Distrital de Movilidad”, se establecen acciones especificas a
fin de propender por las medidas de austeridad establecidas por los gobiernos Nacional y Distrital
con criterio de racionalidad y equidad, se busca el uso adecuado de los recursos destinados al
cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Que mediante el Decreto Distrital No. 672 del 22 de noviembre de 2018 "Por medio del cual se
modifica la estructura organizacional de la Secretaria Distrital, de Movilidad y se dictan otras
disposiciones” y el Decreto Distrital No. 673 de 2018 “Por medio del cual se modifica la planta
de empleos de la Secretaria Distrital de Movilidad”, la entidad ascendio a un total de
QUINIENTOS TREINTA (530) empleos, subsiguientemente fue modificada por el Decreto
Distrital No. 393 de 2021 “Por el cual se modifica la planta de empleos de la Secretaria Distrital
de Movilidad y se dictan otras disposiciones” ascendiendo a un total de QUINIENTOS SETENTA
Y TRES (573) empleos, posteriormente fue modificada por el Decreto Distrital 430 del 29 de
octubre de 2021 “Por el cual se modifica la planta de empleos de la Secretaria Distrital de
Movilidad y se dictan otras disposiciones” ascendiendo a un total de SEISCIENTOS OCHENTA
(680) empleos y finalmente fue modificada por el Decreto Distrital 473 del 21 de octubre de 2022
“Por el cual se modifica la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Movilidad y se dictan
otras disposiciones” ascendiendo a un total de OCHOCIENTOS TREINTA (830) empleos.

Que en virtud del numeral 5 del articulo 37 del Decreto Distrital No. 672 del 22 de noviembre de
2018 "Por medio del cual se modifica la estructura organizacional de la Secretaria Distrital, de
Movilidad y se dictan otras disposiciones" se establece que la Subsecretaria de Gestion Corporativa
sera la dependencia encargada de formular politicas para el desarrollo de estrategias de
racionalizacion del gasto en la Secretaria Distrital de Movilidad.

Que mediante el Decreto Distrital 492 de 2019 el Alcalde Mayor de Bogot4, D.C., ordend la
obligatoriedad de adoptar por parte de las entidades y organismos distritales, medidas de austeridad
y transparencia del gasto publico acordes con su naturaleza juridica y objeto, de conformidad con
sus particularidades administrativas, operativas y que a la vez sean susceptibles de ser
cuantificadas.

Que la Secretaria juridica Distrital el 19 de enero de 2020, emitié el concepto unificador, cuya
finalidad es explicar el ambito de aplicacion de normas de austeridad en el gasto publico en el
Distrito Capital, en concordancia con el Decreto Distrital 492 de 2019, asi como establecer qué
tipo de actividades se ven afectadas por las medidas que adopta.

Que, el articulo 2 literal d de la Resolucién No. 287 del 21 de octubre de 2020 establece la
delegacion en la Subsecretaria de Gestion Corporativa, de emitir lineamientos generales u
especificos, informativos y/o reglamentarios, en materia de la gestion administrativa y/o financiera
de la Secretaria y su correspondiente comunicacion.

Que mediante el Decreto Distrital 192 de 2021 se reglamento el Estatuto Organico del Presupuesto
Distrital estableciéndose en uno de sus apartes los lineamientos de funcionamiento de las cajas
menores Yy los avances en efectivo.

Que mediante el Decreto Nacional 397 de 2022 se establecio el Plan de Austeridad del Gasto 2022
para los érganos que hacen parte del Presupuesto General de la Nacion el cual dispone nuevas
medidas de austeridad, relacionadas con reformas organizacionales, racionalizacion de horas
extras y vacaciones, encuentros virtuales, arrendamiento y mantenimiento de bienes inmuebles,
cambios de sede y adquisicion de bienes muebles, planes de telefonia y eventos y regalos
corporativos, suvenir o recuerdos, entre otros aspectos, por lo que se considera avanzar en su
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implementacién dentro del desarrollo de la politica de racionalizacion del gasto publico, como una
buena practica institucional y en pro de la consolidacion de los estandares internos referentes a la
austeridad.

Que resulta imperativo y necesario, con base en las medidas de austeridad establecidas por los
gobiernos Nacional y Distrital con criterio de racionalidad y equidad, definir lineamientos y una
reglamentacion interna que permita la actualizacion permanente de sus procesos y procedimientos,
asi como la optimizacion de los recursos utilizados para su funcionamiento. De acuerdo a lo
anterior y a fin de propender por el cumplimiento adecuado de las medidas de austeridad y el uso
adecuado de los recursos destinados al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Que, de acuerdo con lo anterior, se hace necesario actualizar la reglamentacion y lineamientos
establecidos en la Resolucion No. 69 de 2018 "Por la cual se adoptan medidas de racionalizacion
en el Gasto Publico en la Secretaria Distrital de Movilidad", ya que los procesos de mejora
continua exigen a las entidades la actualizacion permanente de sus procesos y procedimientos, asi
como la optimizacién de los recursos utilizados para su funcionamiento. De acuerdo con lo anterior
se busca el uso adecuado de recursos destinados al cumplimiento de los objetivos institucionales
con criterio de racionalidad y equidad.

Que se determina la procedencia de adoptar los lineamientos para la integracion y actualizacién de
las medidas de austeridad institucionales en un solo acto administrativo, que contenga los
lineamientos para priorizar el gasto publico y racionalizar el uso austero de los recursos publicos
en la Secretaria Distrital de Movilidad, con el objeto de facilitar la aplicacion y el seguimiento de
las medidas, entre otros aspectos.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1: Objeto. Adoptar y desarrollar los lineamientos para promover las medidas de
austeridad y transparencia del gasto publico previstas en el Acuerdo Distrital No. 719 de 2018, el
Decreto Distrital No. 492 de 2019, y avanzar en la implementacion del Decreto Nacional No. 397
de 2022 como una buena practica institucional, en pro de la consolidacién de los estandares internos
referentes a la austeridad, con el fin de racionalizar el uso de los recursos asignados en el
presupuesto de la Secretaria Distrital de Movilidad, bajo los principios de eficiencia, eficacia y
economia.

ARTICULO 2: Ambito de aplicacion. La presente resolucion aplica a cada una de las
dependencias de la Secretaria Distrital de Movilidad y todos sus Directivos seran responsables de
velar por el estricto cumplimiento de los lineamientos y politicas enunciadas en el presente acto
administrativo.
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ARTICULO 3: Criterios del gasto. El Despacho, Subsecretarias, Direcciones, Subdirecciones y
Oficinas de la Secretaria Distrital de Movilidad, adoptaran las medidas necesarias tendientes a que
las decisiones de gasto se ajusten a criterios de eficiencia, eficacia y economia.

ARTICULO 4: Sobre el Plan Anual de Austeridad y los indicadores. ElI documento tendréa
como minimo la informacién de los gastos elegibles y su ejecucion, y que servirad de base para el
manejo de los indicadores de austeridad y de cumplimiento de la siguiente vigencia fiscal, lo
anterior en cumplimiento de los articulos 5 del Acuerdo Distrital No. 719 de 2018 y 28 del Decreto
Distrital No. 492 de 2019, lo que permitiré definir un Plan Anual de Austeridad, en virtud del cual
se haré una seleccion de gastos detallados a ahorrar, en el rubro de adquisicion de bienes y servicios,
que sirva de linea base para implementar el “Indicador de Austeridad”, que sera objeto de
seguimiento trimestral.

CAPITULO I
CONTRATACION DE SERVICIOS PERSONALES Y SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 5: Contratacion de personal para la prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion. La planeacidon, contratacion y ejecucion de los contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, debera realizarse en estricto cumplimiento de lo
establecido en el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Pablica y demas normas
y decretos vigentes que reglamentan esta modalidad de contratacion directa.

ARTICULO 6: Publicidad de la informacion. La Secretaria Distrital de Movilidad propendera
por realizar las publicaciones e impresiones de manera preferente en su pagina web oficial, las de
caracter interno deberan difundirse preferiblemente en medio magnético a través de la intranet o carteleras
como herramienta de comunicacion interna masiva en la cual se publicara la informacion de interés general
clasificada por dependencia. En particular, los informes relacionados con el gasto publico y la gestion
realizada sobre resultados de los lineamientos de austeridad y transparencia implementados,
deberan publicarse en formato de dato abierto, con el fin de brindar acceso y disponibilidad de toda
la informacion a la ciudadania, lo anterior conforme con el articulo 36 del Decreto Distrital 492 de
2019.

ARTICULO 7: Impresiones y publicaciones oficiales. La Secretaria Distrital de Movilidad
deberd hacer la divulgacion de la informacién relativa al cumplimiento de sus funciones
(impresiones y publicaciones oficiales) a través de la Subdireccion de Imprenta Distrital. La
cantidad de piezas comunicativas requeridas por la Secretaria Distrital de Movilidad que impliquen
la utilizacion de dineros del presupuesto, deberan ajustarse estrictamente al cumplimiento de su objeto y sus
funciones y garantizando el derecho a la informacion ciudadana. La inversion en publicidad debe observar
limites en cuanto a contenido, extension, tamafio y medios de comunicacién, de manera que logre los
objetivos de austeridad en el gasto y la reduccién de costos, lo cual, se produciran de acuerdo con su
necesidad, a fin de evitar el deterioro por almacenamiento y obsolescencia. Se evitara el uso de
ediciones de lujo y se mantendra siempre la imagen institucional con una presentacion acorde con
la funcion publica.
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En el evento de que la Imprenta Distrital no ofrezca el servicio requerido o no tenga la capacidad
para la reproduccion de la pieza comunicativa, podra contratarse el servicio con un tercero
cuando la Imprenta Distrital no ofrezca el servicio requerido o no tenga la capacidad para la
reproduccion de la pieza comunicativa, atendiendo a la normatividad vigente en materia de
contratacion publica. En caso de realizar impresiones, se racionalizara el uso de papel y de tinta,
con su utilizacion por doble cara, y el empleo de papel reciclable. Se propendera por reducir el
consumo, reutilizar y reciclar implementos de oficina y se utilizaran, de manera preferente, medios
digitales y uso de tecnologias de informacidn y comunicaciones, a efecto de evitar en lo posible las
impresiones.

PARAGRAFO. Se dara a conocer en la pagina web de la Secretaria Distrital de Movilidad, la
informacidn relativa al presupuesto, planificacion y gastos en publicidad oficial o en cualquier otro
medio o mecanismo similar, que implique utilizacion de dineros publicos en publicidad, previa
coordinacion de las areas o dependencias encargadas.

ARTICULO 8: Fotocopiado, multicopiado y servicios afines. La Entidad debera hacer uso
racional de los procesos de fotocopiado, multicopiado y servicios afines, de acuerdo con los
criterios y directrices impartidos por la Subsecretaria de Gestion Corporativa. Los colaboradores
de la Entidad deberan utilizar herramientas alternas como el correo electrénico, la copia escaneada,
la impresidn por dos caras y evitar la reproduccién en papel de documentos que pueden ser
descargados de la intranet o internet.

Los particulares que requieran servicios de fotocopiado relativos a documentos producidos por la
Secretaria Distrital de Movilidad deberan sufragar previamente los costos de los mismos, de
acuerdo con lo establecido en las Resoluciones 104 y 340 de 2002 emitidas por la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., y la Resolucién No. 121546 de 2022 mediante la
cual se establece el valor de las copias de documentos solicitados a la Secretaria Distrital de
Movilidad y se dictan otras disposiciones o aquellas normas que las reglamenten, modifiquen,
adicionen o sustituyan.

ARTICULO 9: Autorizacion para la reproduccion de documentos al interior de la Secretaria
Distrital de Movilidad. EIl servicio de fotocopiado sera autorizado por el personal del nivel
directivo de la Secretaria Distrital de Movilidad, quienes designaran colaboradores de su estricta
confianza, para que bajo su responsabilidad verifiquen el tipo de documento y la necesidad de
reproducirlo, y tendran en cuenta las siguientes directrices:

> Se asignara las claves o codigos de acceso para el personal autorizado en operar las
maquinas de fotocopiado, quienes seran los responsables del adecuado uso de este servicio.

> El servicio de fotocopiado se prestara a través del contrato vigente, salvo casos de fuerza
mayor plenamente justificados, en los que se podréa autorizar el fotocopiado externo Igual
procedimiento se establece cuando el interesado o peticionario solicite copia de planos.

ARTICULO 10: Reproduccion de documentos a particulares. En caso de que un particular
solicite copias de documentos en la Secretaria Distrital de Movilidad, ademas de lo establecido en
la Resolucion No. 121546 de 2022 mediante la cual se establece el valor de las copias de
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documentos solicitados a la Secretaria Distrital de Movilidad y se dictan otras disposiciones, se
tendran en cuenta las siguientes directrices:

> El interesado debera sufragar los costos de reproduccion, los cuales seran liquidados de
acuerdo con las tarifas establecidas en el contrato vigente. La dependencia responsable de
dar respuesta al requerimiento oficiara al interesado indicandole el niUmero de copias y su
costo, para que éste cancele directamente a la empresa contratista el valor del servicio y
posteriormente le entregue el soporte de pago requerido para la expedicion y entrega de las
copias.

> Las copias simples seran objeto de cobro, siempre que no sean objeto de reserva conforme
a la ley, cuando el nimero solicitado sea superior a cinco (5) paginas.

> En caso de que el peticionario lo requiera, el proveedor del servicio deberd expedir la
factura correspondiente a nombre del tercero interesado.

> El costo de las copias solicitadas por particulares no afectara el presupuesto del contrato en
razén a que este valor serd cancelado directamente por el peticionario a la empresa
contratista.

> Seréan también objeto de cobro, las pruebas solicitadas por las partes dentro de los procesos
administrativos y judiciales, para el efecto, la dependencia respectiva oficiara al
peticionario, indicandole el nimero de copias y su costo, para que ésta, a su vez, solicite al
demandante o peticionario prueba del pago. lIgual procedimiento se establece cuando un
particular interesado o peticionario solicite copia de planos.

La informacién publica que repose en documentos oficiales o en expedientes ubicados en la
Secretaria Distrital de Movilidad y que esté dispuesta en formato electrénico o digital no tendran
ningun costo y sera suministrada, siempre que no tenga reserva, a través de correo electronico de
conformidad con el procedimiento establecido para la gestion y tramite de comunicaciones
oficiales enviadas externas. No obstante, si el particular requiere la entrega de la informacion en
un medio de almacenamiento externo, lo debera proporcionar verificando previamente que sea
compatible con la plataforma tecnolégica de la Entidad, garantizando que éste se encuentre vacio
y cuente con la capacidad necesaria para almacenar la informacion requerida.

ARTICULO 11: Publicaciones obligatorias y suscripciones. Las publicaciones obligatorias de
ley, como avisos y comunicaciones relacionados con el desarrollo de la mision y funciones
institucionales, se realizaran en los periddicos de amplia circulacién local; de requerir la
publicacién mayor cobertura, esta se realizara previa autorizacion de la Subsecretaria de Gestion
Corporativa. La Entidad solo contard con las suscripciones a periddicos y/o revistas que
estrictamente sean necesarias en cumplimiento de sus funciones. Las publicaciones y ejemplares
requeridos seran determinados y aprobados por la Subsecretaria de Gestion Corporativa, y se dara
prevalencia a las suscripciones electronicas. Los colaboradores de la Entidad deberan, en lo posible,
realizar las consultas de temas legales en el portal web de la Alcaldia Mayor de Bogota, en donde
podran acceder a una amplia y actualizada base de datos en donde encontraran compilacion
normativa, doctrinal y jurisprudencial.

ARTICULO 12: Servicio de teléfono. La Entidad adoptara medidas de control telefonia fija para
Ilamadas nacionales, internacionales y a teléfonos celulares, las cuales solo seran autorizadas en
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lineas especificas, para el cumplimiento de los fines institucionales, previa justificacion del jefe del
area que requiere la habilitacion de la linea.

ARTICULO 13: Servicio de telefonia movil celular. La Subsecretaria de Gestion Corporativa
de la Entidad asignara teléfonos celulares para las comunicaciones oficiales de conformidad con la
Directiva 008 de 2007 aclarada por la Directiva Distrital 007 de 2008 expedida por el Alcalde
Mayor de Bogoté y la Resolucion No. 170574 de 2022 mediante la cual se reglamenta la asignacion
y control del servicio de telefonia movil celular y plan de datos en la Secretaria Distrital de
Movilidad.

ARTICULO 14: Suministro del servicio de Internet. El servicio de Internet se utilizara
Unicamente para asuntos que correspondan a las necesidades de la Secretaria Distrital de
Movilidad; por ningun motivo se autoriza la utilizacion de este servicio para beneficio personal o
para la recreacion de colaboradores que haga uso del mismo. Desde la dependencia encargada se
dispondra los niveles de acceso, medidas de control y bloqueo del servicio.

ARTICULO 15: Elementos de papeleria e insumos de oficina. Toda solicitud de compra de
elementos de papeleria e insumos de oficina, debera cefiirse estrictamente a las necesidades de cada
Dependencia, salvo situaciones imprevistas que por necesidad del servicio se deban atender, previa
autorizacion expresa y escrita del Subdirector(a) Administrativo. Es asi como, seran medidas para
la reduccion de suministros, las siguientes:

> Sustitucién dispositivos de almacenamiento externo. En el intercambio de informacién
entre dependencias, los dispositivos de almacenamiento externo seran utilizados solo
cuando no se pueda por otro medio intercambiar de manera adecuada la informacion, estos
podran ser sustituidos por el uso del correo interno, o carpetas compartidas, con excepcion
de aquellos documentos cuyo original sea obligatorio.

> Uso de servidores con tecnologia. Se promovera el uso de servidores con tecnologia con
protocolo para transferencia de archivos —FTP- de gran tamafo, para intercambio de
informacién tanto interna como externa, incluido el suministro de informacion para entes
de control.

> Restriccion de suministros y materiales para videos y grabacion para usuarios externos.
Cuando un usuario externo requiera copia de los videos de audiencia publica, debera traer
el correspondiente dispositivo de almacenamiento externo para su reproduccion.

> Racionalidad en la entrega de materiales y suministros. La solicitud y entrega de Utiles de
oficina y elementos de papeleria indispensables para el funcionamiento de las dependencias
de la Secretaria Distrital de Movilidad, se realizard con criterios de racionalidad,
restringiendo la entrega de elementos catalogados como suntuarios o sustitutivos.

> Hacer uso de los materiales de oficina como lapiceros, marcadores, cosedoras, agendas,
etc., hasta que finalicen la totalidad de su “vida util”. Evitar perder los elementos de oficina,
ya que su remplazo constante sin haber finalizado su vida Util es un gasto de recursos
ambientales y econémicos.

ARTICULO 16: Hacia la cultura del cero papel. Con el objeto de reducir el consumo de papel,
se seguiran los siguientes lineamientos para la impresion de las comunicaciones internas y externas,
asi:
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> Las comunicaciones internas generales se enviaran por correo electronico o por el sistema
de gestién Documental de la Entidad.

> Los documentos en borrador, asi como documentos de trabajo, se imprimiran en papel
reciclado, siempre y cuando la existencia de este material asi lo permita.

> Para los documentos y oficios que deben ser enviados fuera de la entidad, se imprimira solo
un original y del original firmado y la entrega se registra en la guia que genera el contratista
de mensajeria, solamente en casos que lo requieran se imprimira original y copia.

> Se hard uso de las tecnologias de la informacién y comunicaciones que se encuentren a
disposicion por lo que los documentos asignados por el aplicativo de Gestion Documental
de la Entidad, no deben ser impresos, en caso de requerirse el original, se disponen de los
mismos, en la ventanilla Unica de correspondencia.

> Las publicaciones de la entidad deberan hacerse de manera preferente en el sitio web oficial.

> Conocer el uso correcto de impresoras y fotocopiadoras previo a enviar una impresion o
tomar una fotocopia.

> Antes de ordenar la impresion de un documento se deben realizar revisiones en pantalla:
configuracién de margenes, errores gramaticales y de ortografia, para garantizar que se
imprime Unicamente la version final para firma o radicacion.

> Imprimir y fotocopiar por ambas caras todos los documentos que se requieran en papel, con
excepcion de aquellos que por normas internas deban ir solo por una cara.

> Cuando sea indispensable imprimir borradores, se recomienda utilizar las funciones que
permitan reducir los documentos a diferentes tamafios de tal forma que se plasmen dos o
mas paginas, en la misma hoja.

> Evitar impresiones innecesarias: correos electronicos, copias de documentos. Cuando sea
imprescindible imprimir un correo electronico elimine la informacion adicional que se
coloca después del firmante: “Este mensaje puede contener...”. Las copias de documentos
se deben distribuir a través de aplicaciones ofimaticas y colaborativas.

> Reutilizar el papel que ya ha sido utilizado por una cara para borradores, tomar notas,
diligenciar formatos a mano y llevar listas de asistencia. Cuando se haya reutilizado se
debe rasgar y colocar en la caneca ecoldgica en el lugar destinado para el papel.

> Incrementar el uso de las aplicaciones ofimaticas y colaborativas para la distribucion y
elaboracion de documentos: correo electrénico, intranet, chats, calendarios compartidos,
aplicaciones para uso y edicion de documentos compartidos, aplicaciones de gestion de
documentos electronicos de archivo y de gestién de contenido, tanto para documentos
digitalizados como para los que han sido creados mediante aplicaciones ofimaticas.

» Guardar los archivos no impresos, en el computador o en el sitio que se haya determinado,
de acuerdo con las politicas establecidas por la entidad, con el fin de garantizar su
preservacion, recuperacion y acceso a largo plazo. Se deben aplicar las recomendaciones
sobre la forma de nombrar, clasificar y almacenar los documentos electronicos.

> Se debe sustituir, en lo posible, el uso de papel por documentos y canales electronicos, en
la elaboracion y difusion de materiales informativos, publicaciones, guias, manuales, entre
otros, dirigidos a servidores publicos, contratistas, ciudadanos o empresas.

ARTICULO 17: Lineamientos relacionados con los servicios administrativos de gestion
documental y/o de publicidad. No se podra, con cargo a los recursos publicos:
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> Efectuar la impresion, suministro o utilizacion de tarjetas para ocasiones como navidad,
tarjetas de presentacion o tarjetas de conmemoraciones.

> El uso con fines personales de los servicios de correspondencia y comunicacion de la
entidad.

> Celebrar contratos de publicidad y/o propaganda personalizada (agendas, almanaques,
libretas, pocillos, vasos, esferos, etc.)

> Adquirir articulos promocionales, souvenires o recuerdos para entregarlos como
obsequios corporativos.

> Publicitar la imagen de los servidores publicos de la Entidad o de terceros con cargo a
recursos publicos.

> Se recomienda evitar usar desechables especialmente de icopor para minimizar la huella
hidrica y la contaminacién del agua generada en la produccion de estos polimeros.

> Otorgar condecoraciones de cualquier tipo que generen erogacion.

ARTICULO 18: Consumo de gasolina y mantenimiento del parque automotor. Ademas de lo
regulado en el manual para establecer los lineamientos para la asignacion, uso, administracion,
custodia, mantenimiento, suministro de combustible y control, tanto de los vehiculos oficiales del
parque automotor propiedad de la Secretaria Distrital de Movilidad, como también los vehiculos
de comodato y los que integran el contrato para prestar de manera integral el Servicio Pablico de
Transporte Terrestre Automotor Especial para apoyar las actividades que se desarrollan fuera de
las instalaciones de la Secretaria Distrital de Movilidad, se tendran en cuenta las siguientes
directrices:

> La Subdireccion Administrativa fijard el tope mensual de consumo de gasolina para los
vehiculos de propiedad de la Secretaria Distrital de Movilidad, teniendo en cuenta la clase,
modelo y cilindraje de cada vehiculo, asi como el promedio de kilometros recorridos.

> La inspeccion en el consumo se realizara a través de un sistema de control®, en el cual se
registra el consumo de cada vehiculo en la estacion de gasolina contratada para el efecto.

> Excepcionalmente, previa justificacion avalada por el(la) Subdirector(a) Administrativo,
podra excederse el tope mensual de consumo de los vehiculos de la Secretaria Distrital de
Movilidad.

> El mantenimiento parque automotor de propiedad de la Secretaria Distrital de Movilidad se
adelantara unicamente en el taller autorizado y contratado para tal fin de acuerdo con el
plan programado para cada afio, revisando periédicamente su comportamiento en procura
de la mayor economia en su ejecucion, a fin de garantizar el adecuado mantenimiento y
evitar el deterioro de los vehiculos, manteniendo los lineamientos establecidos en el Plan
Estratégico de Seguridad Vial (PESV) de la entidad de acuerdo con la fase de
implementacion y relacionado con los pasos 16 “Inspeccion de vehiculos y equipo” y el
paso 17 “Mantenimiento y control de vehiculos seguros y equipos”.

L El Sistema de Control al que se hace referencia, trata del Sistema de Chips Inteligentes que se encuentran instalados
en cada vehiculo el cual a través del Sistema de informacion de Terpel S.A. permite la administraciéon de cada chip
para restringir el consume a topes limitados. Una vez el consumo llega al tope permitido el Sistema bloguea los chips
en cada estacion de gasolina y restableciéndose semanalmente. El sistema arroja reportes mensuales de cada vehiculo
para su respectivo control y monitoreo.
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ARTICULO 19: Uso de vehiculos oficiales. Ademas de lo regulado en el manual para establecer
los lineamientos para la asignacion, uso, administracion, custodia, mantenimiento, suministro de
combustible y control, tanto de los vehiculos oficiales del parque automotor propiedad de la
Secretaria Distrital de Movilidad, como tambiéen los vehiculos de comodato y los que integran el
contrato para prestar de manera integral el Servicio Publico de Transporte Terrestre Automotor
Especial para apoyar las actividades que se desarrollan fuera de las instalaciones de la Secretaria
Distrital de Movilidad, se tendran en cuenta las siguientes directrices:

> Los vehiculos que conforman el parque automotor de la Secretaria Distrital de Movilidad
solo podréan utilizarse en actividades de caracter oficial.

> Lassolicitudes de servicio de transporte se atenderan por orden de solicitud y prioridad bajo
la coordinacion de la Subdireccion Administrativa, que elaborard la programacion del
servicio. En cualquier caso, se dara prioridad a requerimientos que sean necesarios e
imprescindibles para la prestacion del servicio en la entidad.

> El uso del parque automotor de la Secretaria Distrital de Movilidad fuera del perimetro de
la ciudad, se realizara con previa autorizacion de la Subdireccion Administrativa y por
requerimiento de parte del directivo de la dependencia encargada.

> Para aquellos servicios que se presten en vehiculos a través de un contrato de transporte
especial, se deberd diligenciar una plantilla o formato disefiado por la Subdireccion
Administrativa, a fin de tener un control sobre el uso de este servicio.

> Optimizacion del servicio de vehiculo oficial, se debe propender que la utilizacion de los
vehiculos se realice de lunes a viernes en horas laborales, para lo cual se elaborara una
programacion que maximice la productividad de cada vehiculo. EI uso de los servicios de
transporte en fin de semana o dia festivo se haran exclusivamente cuando la necesidad del
servicio asi lo exija, dicha necesidad debera estar basada en la atencién a las actividades
relacionadas con la mision institucional o con actividades propias para el funcionamiento
de la entidad.

> El servicio diurno y nocturno de vehiculo oficial no se asignara de forma permanente
transporte diurno a ningln servidor pablico que no esté incluido dentro de la asignacion del
transporte con el parque automotor de la Secretaria Distrital de Movilidad. En caso que se
requiera servicio nocturno, Unicamente se prestard cuando por necesidades del servicio
debidamente justificado requieran laborar en horario nocturno, para lo cual el area
solicitante deber4 con debida antelacion, realizar la solicitud a la Subdireccion
Administrativa

> Vehiculos con asignacion especifica, por razon del servicio, los unicos vehiculos con
asignacién exclusiva seran los utilizados por los directivos que cuentan con el servicio de
traslado desde y hacia sus residencias durante las jornadas laborales, preferiblemente
haciendo uso de un esquema de vehiculo compartido. Una vez terminados esos
desplazamientos, los vehiculos ingresaran al parque automotor de la Secretaria Distrital de
Movilidad para atender las solicitudes de todas las dependencias, con base en la
programacion de visitas de caracter misional y las actividades que surjan en las areas de
apoyo, previamente solicitadas a la Subdireccion Administrativa, por los canales
establecidos. En todo caso, la prestacion del servicio de transporte estard sujeta a la
disponibilidad de la flota y conductores. En el evento que los directivos autorizados para el
servicio de traslado desde y hacia sus residencias, tengan su domicilio fuera del perimetro
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urbano de la ciudad de Bogotd, estos deberan asumir los gastos correspondientes a peajes
cuando asi se requiera.

> Deberes de prevencion de los conductores, los conductores serdn responsables de la
operacion y cuidado del vehiculo asignado, de la herramienta y demas accesorios
entregados para su funcionamiento. Igualmente, es su deber solicitar con la debida
antelacion a la Subdireccion Administrativa las necesidades de mantenimiento preventivo
y reportar la necesidad de las reparaciones a que deben ser sometidos los vehiculos, en caso
de detectar fallas de funcionamiento.

> Parqueo de vehiculos, durante el fin de semana los vehiculos deberan permanecer en los
respectivos parqueaderos de la Secretaria Distrital de Movilidad, para iniciar la prestacion
del servicio en el primer dia habil de la semana, podran ser retirados el dia domingo o
festivo a partir de las 3 pm. Los vehiculos que no tengan servicio asignado en horario
nocturno y/o recorrido al dia siguiente deberan permanecer en los parqueaderos de la
Secretaria Distrital de Movilidad al finalizar el Gltimo servicio diurno de la jornada. Los
vehiculos oficiales asignados a los servidores publicos no podran estacionarse en sitios
prohibidos en la via pablica. Los Unicos vehiculos autorizados para parquear fuera de las
instalaciones de la Secretaria Distrital de Movilidad dependeran de las actividades
programadas en horario nocturno y/o los fines de semana. En todo caso el conductor
asignado nunca podra dejar el vehiculo abandonado cuando este fuera de las sedes de la
entidad.

ARTICULO 20: Eventos. En los eventos oficiales de la Secretaria Distrital de Movilidad se deben
observar las siguientes medidas de austeridad:

> Privilegiar la virtualidad en la organizacién y desarrollo del evento.

> Cuando el evento sea presencial se debera dar prioridad al uso de espacios institucionales.

> Coordinar su realizacion y logistica, en la medida de lo posible, con otras entidades que
tengan necesidades de capacitacion analoga o similar.

> En los eventos presenciales, racionalizar la provision de refrigerios o almuerzos a los
estrictamente necesarios.

> Priorizar el uso de las tecnologias de la informacion y telecomunicaciones de manera que
se racionalice la papeleria y demas elementos de apoyo.

ARTICULO 21: Uso de Acuerdos Marco de Precios. La Secretaria Distrital de Movilidad en
cumplimiento de su obligacién legal adquirira Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas
Uniformes de Comun Utilizacion definidos en el Plan Anual de Adquisiciones a través de los
Acuerdos Marco de Precios previamente justificados, disefiados, organizados y celebrados por la
Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, como herramienta para
que el Estado agregue demanda, coordine y optimice el valor de las compras de bienes, obras o
servicios de las Entidades Estatales, con fundamento de la aplicacion de esta modalidad de
contratacion enmarcada en la Ley 1150 de 2007.

PARAGRAFO. No obstante, de conformidad con el ARTICULO 2.2.1.2.1.2.12 “Planeacién de
una adquisicion en la bolsa de productos” del Decreto 310 de 2021, aun existiendo un Acuerdo
Marco de Precios, la Secretaria Distrital de Movilidad podréa acudir a las bolsas de productos,
siempre que a traves de este mecanismo se obtengan precios inferiores al promedio de los valores
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finales de las operaciones secundarias materializadas con ocasion de las ordenes de compra
colocadas por las Entidades compradoras a través de la Tienda Virtual del Estado, administrada
por la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente- durante los ultimos
seis (6) meses, incluyendo los costos generados por concepto de comisionistas de bolsa y gastos de
operacion de qué trata el articulo 2.2.1.2.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015.

Estas adquisiciones, no podran desmejorar las condiciones técnicas y de calidad definidas para los
bienes y servicios que conforman los catalogos de los Acuerdos Marco de Precios de la Agencia
Nacional de Contratacién Publica. Lo anterior de conformidad con lo preceptuado en el inciso 4°
del articulo 2.2.1.2.1.2.12.del Decreto Nacional 310 de 2021 “Por el cual se reglamenta el articulo
41 de la Ley 1955 de 2019, sobre las condiciones para implementar la obligatoriedad y aplicacién
de los Acuerdos Marco de Precios y se modifican los articulos 2.2.1.2.1.2.7.y 2.2.1.2.1.2.12. del
Decreto Nacional 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion
Nacional”.

ARTICULO 22: Contratacion de bienes y servicios cuando no exista un Acuerdo Marco de
Precios para el bien o servicio requerido. Siempre que exista un Acuerdo Marco de Precios que
satisfaga las condiciones técnicas deberd aplicarse el Articulo 1 del Decreto 310 de 2021
Modificacion del articulo 2.2.1.2.1.2.7. del Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacion Nacional. Modifiquese el articulo 2.2.1.2.1.2.7. de la Subseccion 2,
de la Seccion 1, del Capitulo 2, del Titulo 1, de la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1082 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional, el cual quedaré as:
ARTICULO 2.2.1.2.1.2.7. Procedencia del Acuerdo Marco de Precios. Las Entidades Estatales
sometidas al Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, estan obligadas a
adquirir Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes de Comun Utilizacion a través
de los Acuerdos Marco de Precios previamente justificados, disefiados, organizados y celebrados
por la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente”.

Cuando el bien o servicio de caracteristicas técnicas uniforme y de comun utilizacion no esté
disponible en un Acuerdo Marco de Precios, y la cuantia sea menor al diez por ciento (10%) del
presupuesto, prevalece la modalidad de minima cuantia, sobre los deméas procedimientos de
seleccién abreviada como lo son: la subasta inversa o la bolsa de productos; por tratarse de un
procedimiento especial frente al objeto contractual y permitir mayor economia en el tramite del
proceso de contratacion prima el acuerdo marco de precios.

Cuando no exista un Acuerdo Marco de Precios para el bien o servicio requerido, se debera
estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar la bolsa de productos para la adquisicion
respectiva frente a la subasta inversa, para tales bienes o servicios, incluyendo el analisis del
Proceso de Seleccion del comisionista, los costos asociados a la seleccion, el valor de la comision
y de las garantias.

ARTICULO 23: Arrendamiento y mantenimiento de bienes inmuebles y de sedes. Se deben
implementar medidas tendientes a reducir los gastos de arrendamiento de instalaciones fisicas,
considerando su costo, la situacién de trabajo en casa, teletrabajo y/o trabajo en casa, a fin de no
efectuar renovaciones y proceder a la entrega de los inmuebles, si corresponde, teniendo en cuenta
las condiciones propias de cada contrato de arrendamiento.
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El mantenimiento de bienes inmuebles de propiedad de la Entidad se podra adelantar cuando sea
para ejecutar adecuaciones preventivas o correctivas, que garanticen el correcto acondicionamiento
de los bienes y a efectos de no poner en riesgo la seguridad y/o se afecten las condiciones de salud
ocupacional de las personas, asi como para generar ambientes dignos de trabajo, en cuyo caso debe
quedar expresa constancia y justificacion de su necesidad.

El movimiento de sedes Unicamente procedera en uno de los siguientes eventos: i) cuando
no genere impacto al presupuesto asignado en la vigencia; ii) cuando la necesidad haga
inaplazable la construccion o adquisicidn de las sedes; o iii) cuando las construcciones en
donde funciona la entidad ponga en riesgo la seguridad del personal o no brinde las
condiciones laborales adecuadas de conformidad con las normas establecidas en el Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en Trabajo -SGSST.

ARTICULO 24: Adquisicién y mantenimiento de bienes muebles. La adquisicion de bienes

muebles se podra efectuar cuando sean necesarios para el cumplimiento del objeto misional de la

entidad, previa justificacidn y para bienestar de los colaboradores.

ARTICULO 25: Prohibicion de afiliaciones a servicios privados. Esta prohibida la utilizacion
de recursos publicos para afiliacion o pago de cuotas de servidores publicos a clubes sociales o
para el otorgamiento y pago de tarjetas de crédito a dichos servidores.

CAPITULO Il
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO

ARTICULO 26: Horas extras, dominicales y festivos. La autorizacion de horas extras,
dominicales y festivos solo se haréd efectiva cuando asi lo impongan las necesidades reales e
imprescindibles de la Entidad. Las horas extras no tendrén caracter de permanentes.

Tendran derecho al reconocimiento y pago de horas extras diurnas, nocturnas y de trabajo
suplementario en dominicales y festivos, los funcionarios que pertenezcan a los niveles técnico y
asistencial, conforme lo establece el articulo 14 del Decreto 1498 de 2022. En todo caso, la
Subsecretaria de Gestion Corporativa, a solicitud del jefe inmediato, autorizara previamente dicho
reconocimiento y pago de horas extras. Los Directivos deberan, en lo posible, limitar la
autorizacion para los dias dominicales y festivos. Sélo se aprobaran horas extras por necesidades
expresas del servicio.

En ningln caso se pagara mensualmente, por concepto de horas extras, dominicales o festivos méas
del cincuenta por ciento (50%) de la remuneracién basica mensual de cada funcionario.

La autorizacion del namero de horas extras para laborar, depende de la disponibilidad presupuestal.
Las horas extras no autorizadas previamente por la Subsecretaria de Gestion Corporativa, no
podran ser canceladas por la Entidad.

Los compensatorios deberan disfrutarse previa autorizacién del jefe inmediato y teniendo en cuenta
las necesidades del servicio.
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El reconocimiento de las horas extras trabajadas en exceso del limite establecido, se realizaran a
través de compensatorios a razon de un (1) dia habil por cada ocho (8) horas extras de servicio.
Quienes hayan causado compensatorios, de acuerdo con el pardmetro anterior, deberan hacerse
efectivas en la misma anualidad en que se genera.

PARAGRAFO 1. Cuando el conductor cumpla el tope maximo de horas extras antes sefialado,
podré ser relevado por otro conductor que no haya llegado a dicho tope.

PARAGRAFO 2. Con miras a la racionalizacion de las horas extras de los conductores, la
Secretaria Distrital de Movilidad promovera el uso compartido de vehiculo, servicio de ruta de
transporte, entre otros.

ARTICULO 27: Vacaciones. Los empleados publicos de la Entidad deberan programar y disfrutar
anualmente como minimo un periodo de vacaciones. Los periodos de vacaciones no deberan
interrumpirse una vez iniciados, a menos que sea estrictamente necesario y justificado por el jefe
directo por causa de actividades urgentes e inaplazables requeridas para la adecuada y oportuna
prestacion del servicio.

Solo se reconoceran en dinero aquellas vacaciones causadas y no disfrutadas en caso de retiro
definitivo del servidor publico o, de manera excepcional y debidamente justificada, cuando la
Subsecretaria de Gestion Corporativa lo autorice, por necesidades del servicio y para evitar
perjuicios en el servicio pablico.

Por regla general, las vacaciones no deben ser acumuladas, ni aplazadas, las cuales deberan
disfrutarse por los servidores de acuerdo con el Plan Anual de Vacaciones dispuesto por la Entidad,
no obstante, el Decreto 1045 de 1978 en su articulo 13 establece que solo se podran aplazar
vacaciones hasta por dos afios.

Excepcionalmente, podra autorizarse la interrupcion o aplazamiento de vacaciones otorgadas a los
servidores, conforme con las causales establecidas en la ley, previa autorizacion de la Subsecretaria
de Gestion Corporativa, respecto de los demas cargos de la Entidad.

ARTICULO 28: Comisiones de servicio. Los viajes de los empleados publicos tanto al interior
del pais como al exterior, ya sea con cargo o no a los recursos publicos, deben resultar
indispensables para el mejoramiento de la funcion administrativa, circunstancia que debe
encontrarse justificada de conformidad con los lineamientos establecidos por la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

Los viaticos estan destinados a proporcionarle al servidor publico manutencion y alojamiento para
el cumplimiento de sus funciones fuera de la sede habitual de trabajo. La Secretaria Distrital de
Movilidad adoptara las medidas necesarias para garantizar la austeridad en este tipo de gastos.

Para determinar el valor de los viaticos se tendré en cuenta la remuneracion mensual del servidor
publico comisionado (asignacion basica mensual, gastos de representacion y los incrementos de
salario por antigliedad), la naturaleza de los asuntos que le sean confiados y las condiciones de la
comision, teniendo en cuenta el costo de vida del lugar o sitio donde deba llevarse a cabo la labor,

15

Este documento esta suscrito con firma mecéanica autorizada mediante Resolucion No. 320 de diciembre 4 de 2020

Secretaria Distrital de Movilidad
Calle 13 # 37 - 35

Teléfono: (1) 364 9400
www.movilidadbogota.gov.co
Informacién: Linea 195

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



R VTR RT AR

SECRETARIA DE

BOGOT/\ | MOVILIDAD a

202261203446686

Informacion Publica

RESOLUCION NUMERO 344668 DE 2022
“Por la cual se adoptan medidas de racionalizacion en el gasto publico en la

Secretaria Distrital de Movilidad”

hasta por el valor méximo de las cantidades sefialadas en la normatividad vigente que regule la
escala de viaticos.

De igual manera, la Secretaria Distrital de Movilidad debe obrar con la mayor austeridad en el
otorgamiento de los viaticos, cuando la comision de servicios no requiera que el servidor pernocte
en el lugar de la comision, estos se deben fijar solo de manera excepcional hasta el cincuenta por
ciento (50%) del valor indicado en la normatividad vigente que regule la escala de viaticos.
Cuando se requiera el desplazamiento de un nimero plural de servidores en comision de servicios,
se verificara que sélo se desplacen los servidores estrictamente necesarios, y cuyas funciones
propias del empleo que desempefian estén directamente relacionadas con el objeto de la comision
de servicios. Para el efecto deberd quedar documentado la razonabilidad y necesidad de la
asistencia del namero plural de sus servidores, individualizando la justificacion por cada uno de
ellos, segun el empleo, funciones, objeto de la comision y no afectacion de la prestacion del
servicio.

PARAGRAFO. Cuando la totalidad de los gastos para manutencion, alojamiento y transporte que
genere la comision de servicios sean asumidos por otro organismo o entidad, no habra lugar al pago
de viaticos y gastos de transporte. Si los gastos que genera la comision son asumidos de forma
parcial por otro organismo o entidad, Unicamente se reconocera la diferencia en forma
proporcional, a criterio de la Secretaria Distrital de Movilidad, con fundamento en los aspectos
previstos en el paragrafo 2° del articulo 3° del Decreto Nacional 979 de 2021 o aquel que lo
modifique o derogue.

ARTICULO 29: Actividades del Programa de Bienestar y del Plan Anual de Incentivos. Se
adelantaran las actividades contempladas en el Programa de Bienestar Social y las actividades
contenidas en el Plan Anual de Incentivos para los servidores de la Secretaria Distrital de
Movilidad, sujeto a la disponibilidad presupuestal que se asigne para la vigencia.

La prestacion de los servicios de apoyo logistico para los eventos como: Seminarios, talleres que
requiera desarrollar la Secretaria Distrital de Movilidad y demas eventos que para el desarrollo de
sus funciones organice la Secretaria Distrital de Movilidad, se podran ejecutar con cargo al
presupuesto de la entidad, cuando por las caracteristicas propias del servicio se requiera.

PARAGRAFO. En cumplimiento del numeral 7 de la Circular No.12 de 2011 emitida por la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y con el proposito de celebrar el dia de los nifios en el mes de
diciembre, la entidad, para estos efectos realizara la entrega con cargo a su presupuesto, de un bono
navidefio por un valor maximo de seis (6) salarios minimos diarios legales vigentes, a los hijos
entre los 0 a 12 afios de los funcionarios de planta de la Entidad. Este beneficio se extendera para
los hijos entre 13 y 18 afios que se encuentren en condicion de discapacidad y que dependan
econdémicamente de sus padres.

ARTICULO 30: Tiquetes aéreos. Todos los viajes aéreos nacionales e internacionales de
servidores en comision de servicios deberan hacerse en clase econémica. Los gastos de viaje se
autorizaran Unicamente si no estan cubiertos por la entidad o entidades que organizan los eventos.
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ARTICULO 31: Capacitacion. El proceso de capacitacion de servidores publicos de la Secretaria
Distrital de Movilidad tendra en cuenta los siguientes aspectos:

> La Secretaria Distrital de Movilidad debera considerar la oferta transversal de otros entes
publicos del orden distrital o nacional, en especial la del Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital - DASCD, buscando ahorrar costos y optimizar los recursos
destinados al fortalecimiento de las competencias laborales y comportamentales de los
servidores.

> Los eventos de capacitacion podran coordinarse de manera conjunta con otras entidades y
organismos distritales que tengan necesidades de capacitacion, analogas o similares, esto
con el objetivo de lograr economias de escala y disminuir costos.

> La Secretaria Distrital de Movilidad evitara programar actividades de capacitacion para sus
servidores publicos en las mismas tematicas ofertadas por el DASCD, salvo que se trate de
una capacitacion especializada para la Secretaria Distrital de Movilidad.

> Teniendo en cuenta la disponibilidad de recursos en el presupuesto de cada vigencia, se
propendera para que los cursos de capacitacion se dirijan a un nimero mayoritario de
servidores publicos, priorizando el uso de las Tecnologias de Informacion y las
Telecomunicaciones TICs, restringiendo al maximo y racionalizando el consumo de
papeleria y otros elementos que impliquen erogaciones.

> Se realizaran los eventos de capacitacion estrictamente necesarios, se privilegiara en su
organizacion y desarrollo el uso de auditorios o0 espacios institucionales. Asi mismo, se
limitaran y racionalizaran los gastos en alimentacion o provision de refrigerios.

> Los servidores publicos que asistan a cursos de capacitacion deberdn retroalimentar y
multiplicar el conocimiento hacia el personal del area donde desempefian sus labores, en
beneficio de los objetivos institucionales y de acuerdo con los instrumentos de seguimiento
definidos por la Direccion de Talento Humano.

ARTICULO 32: Planes de bienestar y bono navidefio. La Secretaria Distrital de Movilidad con
sus recursos no se podra celebrar contratos para la realizacion de recepciones, fiestas, agasajos o
conmemoraciones, y para el suministro de desayunos, refrigerios o almuerzos; se exceptlan:

> Las actividades o plan de bienestar social e incentivos institucional autorizadas por la ley e
incluidas dentro del plan anual de adquisiciones.

> Aguellas actividades relacionadas con actos protocolarios que deban atenderse
misionalmente o en colaboracion de organismos o entidades distritales donde se atiendan
asuntos de orden misional de la Secretaria Distrital de Movilidad.

> EI bono navidefio para los hijos de los servidores publicos de la Secretaria Distrital de
Movilidad.

PARAGRAFO. El bono navidefio tendra un valor méximo de seis (6) salarios minimos diarios
legales vigentes por cada hijo o hija de los servidores pablicos que a 31 de diciembre de la vigencia
en curso sea menor de 13 afios. Este beneficio se podra extender a los nifios entre 13 y 18 afios en
condicion de discapacidad.

ARTICULO 33: Compensacion de gastos de servicios publicos para Teletrabajadores. Los
teletrabajadores recibiran la compensacién por gastos de los servicios publicos de conectividad y
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energia eléctrica, la cual se liquidara y pagara conforme con el procedimiento indicado en la
Circular 17 de 2022 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota o aquella que la
modifique o sustituya.

CAPITULO IV
Control del Consumo de los Recursos Naturales a través del Sistema de Gestion Ambiental
SGA.

ARTICULO 34: Definicion. El Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, es un
instrumento de planeacion que parte del analisis de la situacion ambiental institucional a través de
la identificacion de aspectos e impactos ambientales, que serdn gestionados mediante programas
ambientales cuyos criterios son previamente concertados con la SDA por un periodo de 4 afios. De
acuerdo con la resolucion 242 de 2014 el PIGA busca promover practicas ambientales que
contribuyan al cumplimiento de los objetivos especificos del Plan de Gestion Ambiental PGA
contemplado en el Decreto 456 de 2008, mediante aportes a la calidad ambiental, uso eco-eficiente
de los recursos y armonia socio ambiental de Bogota, ademas busca promover la implementacion
de estrategias destinadas a prevenir, mitigar, corregir o compensar los impactos negativos sobre el
ambiente, en busca de un desarrollo sostenible.

Por otra parte, el Sistema de Gestion Ambiental establecido en la NTC ISO 14001 de 2015, busca
proporcionar un marco de referencia para proteger el medio ambiente y mantener un equilibrio con
las necesidades socioecondmicas de la organizacién. En consecuencia, la norma establece
requisitos para que la organizacion pueda estar en capacidad de mejorar su desempefio ambiental,
dar cumplimiento a sus requisitos legales y otros requisitos aplicables, y alcanzar el cumplimiento
de sus objetivos ambientales mediante la reduccidn de sus riesgos y el aprovechamiento de sus
oportunidades, enmarcado en la politica ambiental previamente definida por la organizacion.

ARTICULO 35: Consumo y practicas sostenibles. La Subdireccion Administrativa a través del
Sistema de Gestion Ambiental SGA y/o del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA,
implementara campafias de sensibilizacion y capacitaciones sobre el programa de compras publicas
sostenibles, plasticos de un solo uso, fortalecimiento del uso de la bicicleta, Eco-conduccion, carro
compartido y su aplicacién en la entidad.

La Secretaria Distrital de Movilidad, se abstendran de comprar vehiculos que usen combustibles
fosiles en tipologias automoviles, camperos y camionetas para el transporte de servidores, sin
incluir los que se adquieran para el servicio de la Policia Nacional.

Asi mismo en los procesos de contratacion, arriendo, alquiler para el transporte de funcionarios, la
SDM exigira en todos los procesos que una parte de los vehiculos sean de cero emisiones de
material particulado.

Se fomentara la inclusion de criterios ambientales de sostenibilidad en la estructuracion de los
contratos de prestacion de servicios con el fin de reducir sus impactos ambientales negativos y
fomentar el aprovechamiento de los recursos naturales.
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Durante la planeacion y ejecucion de las actividades a realizar en la Celebracion de la Semana
Ambiental, se deberd fomentar el uso de material reciclable y tener en cuenta la inclusion de
propuestas de colectivos campesinos y organizaciones sin animo de lucro para la ejecucion de
actividades ambientales a bajo costo.

PARAGRAFO 1. La Semana Ambiental fue establecida mediante el Acuerdo Distrital 197 de
2005 para sensibilizar a los bogotanos sobre el cuidado de los ecosistemas, la proteccion de la
biodiversidad, el manejo adecuado de los recursos naturales, asi como promover la apropiacién y
reconocimiento de los territorios ambientales.

PARAGRAFO 2. Durante la planeacion y posterior ejecucion de actividades enmarcadas en la
semana ambiental, se deberan evitar todas las salidas y/o excursiones en las que no se tenga
contemplada la ejecucion de actividades enmarcadas en la proteccién y/o recuperacion de los
ecosistemas que se planean visitar.

ARTICULO 36: Gestion de residuos solidos. La Secretaria Distrital de Movilidad propendera
por mejorar la gestion integral de los residuos solidos que se producen en sus instalaciones, para lo
cual, se fomentaran las siguientes acciones:

> Promover la reduccion en la generacién de residuos mediante la adquisicion de productos
con una baja proporcion de plasticos de un solo uso.

> Establecer un Plan de Gestion Integral de Residuos Sélidos que promueva el
aprovechamiento de los residuos generados en la entidad.

> Realizar la manipulacién, separacion, almacenamiento temporal, transporte y disposicion
adecuada de residuos peligrosos RESPEL vy especiales generados en las instalaciones de la
entidad, con gestores externos autorizados, para minimizar su impacto ambiental y la
generacion de posibles sanciones econdmicas por parte de las autoridades ambientales.

> Fomentar el aprovechamiento de los recursos naturales, mediante la separacion adecuada
de residuos solidos.

PARAGRAFO 1. A través del Plan Institucional de Gestion Ambiental PIGA y/o del Sistema de
Gestion Ambiental SGA, se deberan desarrollar actividades de sensibilizacion hacia los servidores
publicos y contratistas de la entidad, relacionadas con el manejo integral de los residuos sélidos,
para lo cual la Subdireccion Administrativa coordinara las acciones pertinentes con la Oficina
Asesora de Comunicaciones.

PARAGRAFO 2. Se debe garantizar que todos los residuos con alto potencial de aprovechamiento
no reciben ninguln tipo de contaminacion durante su manipulacién y almacenamiento temporal en
las instalaciones de la entidad y son entregados en su totalidad a una asociacion de recicladores.

ARTICULO 37: Consumo de energia eléctrica y agua. Con el fin de generar habitos de ahorro
en los consumos de energia eléctrica y agua por parte de los colaboradores de la entidad,
anualmente se programaran acciones encaminadas a optimizar el consumo de energia eléctrica y
agua, en el Plan Institucional de Gestion Ambiental PIGA y/o el Sistema de Gestion Ambiental
SGA.
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En el marco de ejecucion del PIGA y el SGA se realizaran las acciones requeridas para garantizar
el seguimiento a las metas cuantificables de ahorro de energia eléctrica (kW) y agua (m3), las
cuales tendran seguimiento mensual para garantizar su cumplimiento.

En todo caso, se deberd fomentar el uso eficiente de los recursos naturales, a traves de la promocion
de una cultura de ahorro de agua y energia, la ejecucion de inspecciones y mantenimientos a las
redes hidrosanitarias y eléctricas, y la implementacién de nuevas tecnologias que garanticen el uso
eficiente de estos recursos.

PARAGRAFO 1. A través del Plan Institucional de Gestion Ambiental PIGA y del Sistema de
Gestion Ambiental SGA, se deberan desarrollar actividades de sensibilizacion hacia los servidores
publicos y contratistas de la entidad, sobre el ahorro y uso eficiente de agua y energia, para lo cual
la Subdireccion Administrativa coordinara las acciones pertinentes con la Oficina Asesora de
Comunicaciones y Cultura para la Movilidad.

PARAGRAFO 2. Para garantizar la implementacion de tecnologias con uso eficiente y ahorro de
energia, se fomentard la compra de equipos con criterios de eficiencia energética. En especial
sistemas de iluminacion y equipos ofimaticos, considerando lo contenido en la guia de compras
publicas sostenibles, publicada por el Ministerio de Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible.

ARTICULO 38: Instrucciones sobre el ahorro de energia eléctrica y agua. Todos los
colaboradores, dependencias y procesos de la Secretaria Distrital de Movilidad deberan acatar las
instrucciones que a continuacion se establecen, a fin de favorecer el ahorro de energia y agua en la
entidad:

> Apagar todo tipo de equipos cuando se ausenten por un tiempo considerable del sitio de
labor y, en todo caso, una vez culminen las jornadas laborales correspondientes.

> Reducir el uso de energia eléctrica, aprovechando la iluminacién natural en oficinas y
evitando mantener encendidas las luces cuando no se estén utilizando.

> Preferir el uso de dispositivos ahorradores de agua como inodoros, regaderas, llaves de
lavabo y aspersores para riego; y optimizar redes de suministro y desague.

> Desconectar los cargadores de celulares, y demas equipos eléctricos cuando no se estén
utilizando.

> Ajustar el brillo de la pantalla a un nivel medio; disminuir los tiempos para que los equipos
entren en modo hibernacion y utilizar fondos de pantalla oscuros.

> Preferir el uso de persianas, cortinas o peliculas para regular la iluminacién natural.

> Realizar controles nocturnos y durante los fines de semana para garantizar que los aparatos
eléctricos estén apagados, para lo cual se coordinaran acciones con la empresa que presta
los servicios de vigilancia en las diferentes sedes de la entidad.

> Prohibir el uso de electrodomésticos que no hacen parte de los instrumentos de trabajo en
las instalaciones de la Secretaria Distrital de Movilidad.

> Suspender el equipo de cémputo cuando va a salir a almorzar. Igualmente apagar el
monitor.

CAPITULO VI
OTRAS DISPOSICIONES
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ARTICULO 39: Cajas menores. Conforme lo establece el Decreto Distrital 061 de 2007
expedido por el Alcalde Mayor de Bogota D.C., las cajas menores se constituiran, para cada
vigencia fiscal, mediante resolucion suscrita por la Subsecretaria de Gestion Corporativa, en la cual
se indique la cuantia, el responsable, la finalidad y la clase de gastos que se pueden realizar. Asi
mismo, se deberd indicar la unidad ejecutora y la cuantia de cada rubro presupuestal. Se debera
contemplar en todo momento los lineamientos establecidos en el procedimiento de cajas menores
de la entidad, sin exceder el monto mensual asignado a la caja menor y en ningun caso el limite
establecido por el estatuto de contratacion para compras directas.

El responsable y ordenador del manejo de las cajas menores debera cefiirse estrictamente a los
gastos urgentes, imprescindibles y enmarcados dentro de las politicas de racionalizacién del gasto,

de acuerdo con lo establecido en la Resolucion mediante la cual se constituyen y reglamentan las
cajas menores de la Secretaria Distrital de Movilidad para la vigencia fiscal que aplique.

Con los recursos de las cajas menores no se podra realizar el fraccionamiento de compras de un
mismo elemento y/o servicio, ni adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en almacén
0 se encuentre contratada y en general acatar las prohibiciones establecidas en el articulo 62 del

ARTICULO 40: Informe de racionalizacion del gasto. La Direccion de Talento Humano y la
Subdireccion Administrativa presentaran un informe trimestral a la Oficina de Control Interno en
el marco de lo establecido en el Decreto 492 de 2019, que contemple las estrategias, los consumos
y los respectivos ahorros generados en el periodo de estudio, los cuales podran ser replicados al
Secretario, Subsecretarios, Directores y Jefes de Oficina.

En cumplimiento del articulo 2.8.4.8.2 Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015, Unico Reglamentario
del Sector Hacienda y Crédito Publico, la Oficina de Control Interno verificard en forma mensual
el cumplimiento de las disposiciones de restriccion del gasto vigentes y preparara y enviara al
Secretario Distrital de Movilidad un informe trimestral, que determine el grado de cumplimiento
de las disposiciones y las acciones tanto preventivas como correctivas que se deben tomar para
cumplir con los estandares de racionalizacion del gasto.

CAPITULO VII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 41: Seguimiento. Corresponde a la Direccion Administrativa y Financiera realizar
el seguimiento al cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Resolucion, de
acuerdo con las actividades de caracter administrativo de la entidad. De igual manera, la Direccion
de Talento Humano sera la encargada de generar los reportes a la Direccion Administrativa y
Financiera, frente a la administracion de los gastos de personal.
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Los servidores publicos responsables de efectuar el seguimiento del cumplimiento de la presente
resolucion, estableceran los procedimientos y controles necesarios para llevar a cabo su respectiva
funcion.

Adicionalmente, se realizaran informes trimestrales los cuales deberan ser entregados a la Oficina
de Control Interno de la Secretaria Distrital de Movilidad, al cierre de cada periodo segun
corresponda.

ARTICULO 42: Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga la Resolucion No. 69 de 2018, asi como las demas disposiciones s que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C. a los veintiocho dia(s) del mes de Diciembre de 2022.

Paula Tatiana Arenas Gonzélez
Subsecretaria de Gestion Corporativa

Firma mecéanica generada en 28-12-2022 04:06 PM
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