INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO - IDU

Resolucion Numero 008804
(Noviembre 6 de 2019)

“Por la cual se implementa el Acuerdo Distrital
719 de 2018 y el Decreto Distrital 492 de 2019 y se
establecen los lineamientos de austeridad para
priorizar el gasto publico y racionalizar el uso de
los recursos publicos en el IDU

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DE
DESARROLLO URBANO -IDU.
en uso de sus atribuciones legales conferidas
por los articulos 29 del Acuerdo 01 de 2009 y 3°
del Acuerdo 02 del Consejo Directivo del IDU;
articulo 3° del Acuerdo Distrital 719 de 2018 y
articulo 2° del Decreto Distrital 492 de 2019, y

CONSIDERANDO:

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 fundamen-
to, entre otros, en los principios de eficacia y economia.

Que los articulos 339 y 346 de la Constitucién esta-
blecen la necesaria coordinacion entre los planes de
desarrollo y el presupuesto, con el objeto de asegurar
el uso eficiente de los recursos.

Que el articulo 3° de la Ley 1437 de 2011, dispone
que los funcionarios publicos en acatamiento de los
principios de economia y publicidad procederan con
austeridad, eficiencia.

Que la Presidencia de la Republica mediante los
Decretos Nacionales 1737 de 1998, 2209 de 1998,
85 de 1999, 2465 de 2000, 2445 de 2000, 134 de
2001, 1094 de 2001, 2672 de 2001, 984 de 2012, y
las Directivas 10 de 2002, 01 de 2016 y 09 de 2018,
establecié medidas de austeridad y eficiencia para la
Rama Ejecutiva del Orden Nacional, con impacto en
todas las entidades publicas que manejen recursos
del Tesoro Publico.

Que conforme con el Decreto Nacional 1068 de 2015,
o Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y
Crédito Publico, en sus articulos 2.8.4.1.1.y2.8.4.1.2,
prevé en materia del campo de aplicacion para la
adopcion de medidas de austeridad del gasto publico,
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

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6699 « PP 1143 « 2019 « DICIEMBRE * 19

las previstas para los organismos de la rama ejecutiva
del orden nacional.

Que la Administracion Distrital mediante el Decreto
Distrital 695 de 1992 y las Circulares 04 de 2001, 72
de 2002, 54 de 2004 y 49 de 2014, ha venido estable-
ciendo criterios generales de racionalidad del gasto
publico, a efecto de que sean implementados dentro
de cada entidad publica.

Que, por su parte, mediante el Acuerdo Distrital 719 de
2018 el Concejo de la ciudad establecio los lineamien-
tos generales para promover medidas de austeridad
y transparencia del gasto publico en las entidades del
orden Distrital.

Que, en desarrollo de dicho Acuerdo, el Alcalde Mayor
expidié el Decreto Distrital 492 de 2019 mediante el
cual se expiden lineamientos generales sobre austeri-
dady transparencia del gasto publico en las entidades
y organismos del orden distrital.

Que el Instituto de Desarrollo Urbano para lograr una
transparente y eficiente ejecucion de los recursos y
practicar una conciencia colectiva de racionalidad
del gasto y uso apropiado de los mismos, mantiene
vigente cuatro (4) Resoluciones, asi: i) 2900 de 2005,
que reglamenta el uso y responsabilidad sobre los ve-
hiculos propiedad del IDU; ii) 4227 de 2010 que ajusta
las medidas de austeridad en el Instituto; iii) 21600
de 2015 que modifica la Resolucién 4227 de 2010 vy,
iv) 7483 de 2016 que modificé la Resoluciéon 2900 de
2005, respecto del uso y responsabilidad sobre los
vehiculos propiedad del IDU.

Que adicionalmente, la Oficina de Control Interno,
dentro de los informes de verificacion del cumplimiento
por parte del Instituto, de las normas de austeridad del
gasto, dictadas por la Administracidon Distrital, ha efec-
tuado dentro de los ultimos informes de seguimiento
la recomendacion de evaluar la posibilidad de unificar
la normatividad interna creada por el IDU, en materia
de austeridad en el gasto, de tal forma, que se facilite
su seguimiento y aplicacion.

Que dentro del desarrollo de la politica de racionali-
zacion y simplificacion del ordenamiento juridico del
Instituto se considera procedente la integracion y ac-
tualizacion de las medidas de austeridad institucionales
en un solo acto administrativo, que contiene los linea-
mientos para priorizar el gasto publico y racionalizar
el uso austero de los recursos publicos en el Instituto,
con el objeto de facilitar la aplicacién y el seguimiento
de las medidas.

Que, por las consideraciones expuestas, la Direccion
General.



RESUELVE:
TiITULO |

ADOPCION DE LINEAMIENTOS Y
CRITERIOS GENERALES PARA PROMOVER
MEDIDAS EFICACES DE AUSTERIDADY
TRANSPARENCIA DEL GASTO PUBLICO.

CAPITULO UNICO

SOBRE LOS LINEAMIENTOS DE AUSTERIDAD,
EL PLAN ANUALY PUBLICIDAD DE
RESULTADOS.

ARTICULO 1°. Objeto. Adoptar y desarrollar los
lineamientos para promover las medidas de auste-
ridad y transparencia del gasto publico previstas en
el Acuerdo Distrital 719 de 2018 y el Decreto Distrital
492 de 2019 y establecer criterios sobre gasto, con el
fin de racionalizar el uso de los recursos asignados
en el presupuesto del Instituto, bajo los principios de
eficiencia, eficacia y economia.

PARAGRAFO. Las Subdirecciones Generales, Ofici-
nas Asesoras, Direcciones Técnicas y Subdirecciones
Técnicas del Instituto seran responsables de velar por
el estricto cumplimiento de los lineamientos y politicas
enunciadas en el presente acto administrativo.

ARTICULO 2°. Sobre el Plan Anual de Austeridad
y los indicadores. En cumplimiento de los articulos
52 del Acuerdo Distrital 719 de 2018 y 28 del Decreto
Distrital 492 de 2019, es obligatorio, al inicio de cada
vigencia fiscal, definir un Plan Anual de Austeridad, en
virtud del cual se hara una seleccion de gastos deta-
llados 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 seguimien-
to semestral, el cual sera consolidado por la Secretaria
Distrital de Movilidad -SDM-, y enviado al Concejo de
Bogotéa y debe contener como minimo la informacion
de los gastos elegibles y su ejecucion, y servir de base
para el manejo de los indicadores de austeridad y de
cumplimiento de la siguiente vigencia fiscal.

El Instituto presentara en un plazo no superior de 15
dias habiles después de finalizar el periodo de evalua-
cion semestral el informe a la Secretaria de Movilidad.

PARAGRAFO. La Oficina de Control Interno verificara
en forma mensual el cumplimiento de estas disposicio-
nes, para el efecto preparara y enviara a la Direccién
General del IDU, un informe trimestral que determine
el grado de cumplimiento de estas disposiciones y las
acciones al respecto.

ARTICULO 3°. Publicidad de la informacién. En
cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 2° del
Acuerdo Distrital 719 de 2018, el Instituto publicara en
su pagina web oficial, los informes relacionados con el
gasto publico y la gestion realizada sobre resultados de
los lineamientos de austeridad y transparencia imple-
mentados. Dicha publicacion sera en formato de dato
abierto, con el fin de brindar acceso y disponibilidad de
toda la informacion a la ciudadania, lo anterior confor-
me con el articulo 36 del Decreto Distrital 492 de 2019.

TiTULO Il
CRITERIOS POR MATERIA SOBRE AUSTERIDAD.
CAPITULO |

MODIFICACION ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA
Y DE PLANTA.

ARTICULO 4°. Modificaciones a la planta o la es-
tructura del Instituto. Las plantas de personal y las
estructuras administrativas del Instituto se podran
modificar cuando dicha reforma sea a costo cero o
se generen ahorros en los gastos de funcionamiento.
En el evento en que se plantee adelantar proceso de
modificacién estructural organizacional y/o de planta
de personal que pueda incrementar el presupuesto
de gastos de funcionamiento o inversion, se debera
realizar reuniones previas con el Departamento Ad-
ministrativo del Servicio Civil Distrital y la Secretaria
Distrital de Hacienda.

La planta de personal del Instituto no sera objeto de
los Planes de Austeridad.

CAPITULO II

CONTRATACION DE SERVICIOS PERSONALES.

ARTICULO 5°. Contratos de prestacién de servi-
cios. Solo se celebraran los contratos de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con
personas naturales o juridicas, que sean estrictamente
necesarios para coadyuvar el cumplimiento de las
funciones y fines de cada entidad.

5.1. Se podran celebrar contratos de prestacion de
servicios cuando no exista personal de planta
con capacidad para realizar las actividades que
se contrataran.

5.2. La contratacidén estara sujeta a la disponibilidad
de recursos en el presupuesto de cada vigencia,
tanto para funcionamiento como para inversién.

5.3. Se entiende que no existe personal de planta
cuando es imposible atender la actividad con
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personal de planta, o cuando el desarrollo de la
actividad requiere un grado de especializacion
que implica la contratacion del servicio, o cuando
aun existiendo personal en la planta, éste no sea
suficiente. En este ultimo evento, la inexistencia
de personal suficiente debera acreditarse por el
ordenador del gasto.

5.4. No podrén celebrarse estos contratos cuando
existan relaciones contractuales vigentes conigual
objeto al del contrato que se pretende suscribir,
salvo autorizacidon expresa, sustentada de tal
necesidad, de la Direccion General.

5.5. Se elaborara un Plan de Contratacion, justifica-
do en la imposibilidad de atender la actividad a
contratar, con personal de planta o que requieran
conocimientos especializados. Dicho plan sera
elaborado por el area competente con base en el
estudio de las cargas de trabajo y aprobado por la
Direccion General. En éste se indicara el proyecto
de inversién a afectar, el tiempo requerido, el perfil
y objeto de la contratacién, la coordinacién del
contrato y el monto de los honorarios.

5.6. Esta prohibida la contratacion de prestacion de
servicios calificados con personas naturales o
juridicas en forma continua para atender asuntos
propios del Instituto.

5.7. Los honorarios se pactaran con base en los ran-
gos que defina previamente el Instituto. Queda
prohibido el pacto de honorarios por valor mensual
superior a la remuneracion total mensual estable-
cido para el Director General del Instituto, que en
ningun caso incluyen los factores prestacionales
de éste y las contribuciones inherentes a la no-
mina, relacionadas con seguridad social y para
fiscales a cargo del empleador.

5.8. Debera actuarse en procura de la reduccion gra-
dual y progresiva de los contratos de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la ges-
tion, ejecutando planes para proponer y realizar
las reestructuraciones necesarias, sin afectar la
prestacion del servicio y el cumplimiento de los
fines misionales del instituto.

CAPITULO Il

ADMINISTRACION DE PERSONAL
HORAS EXTRAS, FESTIVOS, VACACIONES,
COMISIONES DE SERVICIOS Y CAPACITACION.

ARTICULO 6°. Horas extras, dominicales y festivos.
Sdlo se autoriza laborar horas extras, dominicales y
festivos al personal asistencial asignado a la Direccion
Generaly a los conductores asignados a los servidores
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publicos del nivel directivo, previa autorizacion de la
Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos, cuando
asi lo impongan las necesidades del servicio, reales e
imprescindibles. No tendran caracter de permanentes.

Los funcionarios que hayan causado compensatorios,
a razon de un (1) dia habil por cada ocho (8) horas
extras de servicio, deberan tomar el tiempo correspon-
diente en la misma anualidad en que se genera, salvo
autorizacion expresa del Director General.

PARAGRAFO. Cuando el conductor que esté pres-
tando el servicio de cartera cumpla el tope del 50%
maximo de horas extras que puede devengar en
dinero, podra relevar a otro conductor que no haya
llegado a dicho tope; o el directivo podra compartir
el servicio de cartera con otro directivo, o trasladarse
al IDU por su propio medio de transporte, caso en el
cual se autorizara parquear su vehiculo en uno de los
parqueaderos del IDU.

ARTICULO 7°.Vacaciones. Por regla general, las va-
caciones no deben ser acumuladas ni interrumpidas.
Solo se reconoceran en dinero, aquellas causadas y
no disfrutadas en caso de retiro definitivo del servidor
publico; o de manera excepcional y debidamente
justificada cuando el Director General del Instituto lo
autorice, por necesidades del servicio y para evitar
perjuicios en el servicio publico, pudiendo compensar
en dinero solo las vacaciones correspondientes a un
(1) afo.

ARTICULO 8°. Comisién y viaticos. Los viaticos estan
destinados a proporcionarle al empleado manutencion
y alojamiento, por lo que el Instituto adoptara las me-
didas necesarias para garantizar la austeridad en este
tipo de gastos.

Para determinar el valor de los viaticos se tendra
en cuenta la remuneracion mensual del empleado
comisionado (asignacion basica mensual, gastos
de representacion y los incrementos de salario por
antigiedad), 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, hasta por el valor maximo de
las cantidades sefaladas en el articulo 1° del Decreto
Nacional 1013 de 2019 o aquel que lo modifique o
derogue, por remision del articulo 5° del Decreto Na-
cional 1028 de 2019.

De igual manera, el Instituto debe obrar con la mayor
austeridad en el otorgamiento de los viaticos, cuando
la comision de servicios no requiera que el funcionario
pernocte en el lugar de la comisién, éstos se deben
fijar solo de manera excepcional hasta el cincuenta
por ciento (50%).



Cuando se requiera el desplazamiento de un nimero
plural de funcionarios en comisién de servicios, se
verificara que sdlo se desplacen los funcionarios es-
trictamente necesarios, y cuyas funciones propias del
empleo que desempenan estén directamente relacio-
nadas con el objeto de la comision de servicios. Para
el efecto debera quedar documentado la razonabilidad
y necesidad de la asistencia del numero plural de sus
funcionarios, individualizando la justificacién por cada
uno de ellos, segun el empleo, funciones, objeto de la
comision, y no afectacion de la prestacion del servicio.

PARAGRAFO 1°. Cuando la totalidad de los gastos
para manutencién, alojamiento y transporte que ge-
nere la comisiéon de servicios sean asumidos por otro
organismo o entidad, no habra lugar al pago de viati-
cos y gastos de transporte. Si los gastos que genera
la comisién son asumidos de forma parcial por otro
organismo o entidad, unicamente se reconocera la dife-
rencia en forma proporcional, a criterio del Instituto, con
fundamento en los aspectos previstos en el paragrafo
2° del articulo 3° del Decreto Nacional 1013 de 2019.

PARAGRAFO 2°. Para las comisiones de servicio
al exterior de los servidores publicos de cualquier
nivel jerarquico de la Institucién, se requerira de la
autorizacion del Alcalde Mayor, previa disponibilidad
presupuestal.

ARTICULO 9°. Tiquetes aéreos. Todos los viajes
aéreos nacionales e internacionales de funcionarios,
en comision de servicios, deberan hacerse en clase
econdmica.

ARTICULO 10°. Capacitacién. El proceso de capacita-
cion de los servidores publicos del Instituto se cenira a
los lineamientos del Plan Institucional de Capacitacion
-PIC-, y tendra en cuenta los siguientes aspectos:

10.1.  El Instituto debera considerar la oferta trans-
versal de otros entes publicos del orden distrital
o nacional, en especial la del Departamento Ad-
ministrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD,
buscando ahorrar costos y optimizar los recursos
destinados al fortalecimiento de las competencias
laborales y comportamentales de los servidores.

10.2. Los eventos capacitaciéon podran coordinarse
de manera conjunta con otras entidades y organis-
mos distritales que tengan necesidades de capa-
citacion, analogas o similares, esto con el objetivo
de lograr economias de escala y disminuir costos.

10.3. El Instituto evitard 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 el Instituto.

10.4. Teniendo en cuenta la disponibilidad de recur-
sos en el presupuesto, se propendera para que
los cursos de capacitacion se dirijan a un numero
mayoritario de servidores publicos, usando en lo
posible las Tecnologias de Informacién y las Te-
lecomunicaciones TICs, restringiendo al maximo
y racionalizando el consumo de papeleria y otros
elementos que impliquen erogaciones.

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

10.6. Debera existir retroalimentacion de la infor-
macién por parte de los servidores publicos que
asistan a cursos de capacitacion, hacia el personal
del area donde desempenfan sus labores, en aras
de difundir el conocimiento en beneficio de los
objetivos institucionales.

CAPITULO IV

PUBLICIDAD, SUMINISTROS Y PAPELERIA.

ARTICULO 11. Publicidad e impresiones fisicas.
Cuando fuera necesario para el Instituto hacer un gasto
en la divulgacion de sus programas y politicas del Ins-
tituto, a través de publicidad oficial o de cualquier otro
medio o mecanismo similar, que implique utilizacion de
dineros del presupuesto, éste debera ajustarse estric-
tamente al cumplimiento de su objeto y sus funciones
y garantizar el derecho a la informacion ciudadana.

La inversién en publicidad debe observar limites en
cuanto a contenido, extension, tamafo y medios de
comunicacién, de manera que logre los objetivos de
austeridad en el gasto y la reduccion de costos.

Por regla general estan prohibidas las impresiones a
color, se exceptuan aquellas autorizadas exclusiva-
mente por la Direccion General por intermedio de la
Oficina Asesora de Comunicaciones en las que impli-
que la edicién o publicacion de textos relacionados con
divulgacion de la mision institucional, o la impresion
fisica de ediciones de lujo o con policromias, y que
implicara que se fijen los lineamientos en cuanto al
tipo de edicién y papel a utilizar, procurando siempre
la mayor economia y eficiencia en el gasto; salvo que
se trate de la imagen institucional o de su presentacion
acorde a la funcion publica.

En todo caso, las piezas comunicativas requeridas
se produciran en cantidades razonables para evitar
el deterioro por almacenamiento y obsolescencia.
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En el evento de que la Imprenta Distrital no ofrezca
el servicio requerido 0 no tenga la capacidad para la
reproduccioén de la pieza comunicativa, podra contra-
tarse el servicio, atendiendo a la normatividad vigente
en materia contratacion publica.

En caso de realizar impresiones, se racionalizara el
uso de papel y de tinta, con su utilizacién por doble 2
cara, y el empleo de papel reciclable. Se propendera
por reducir el consumo, reutilizar y reciclar implemen-
tos de oficina y se utilizaran, de manera preferente,
medios digitales y uso de tecnologias de informacién
y comunicaciones, a efecto de evitar en lo posible las
impresiones.

PARAGRAFO. Se dar4 a conocer en la pagina web
institucional, toda la informacién relativa al presu-
puesto, planificacion y gastos en publicidad oficial
0 en cualquier otro medio 0 mecanismo similar, que
implique utilizacién de dineros publicos en publicidad.

ARTICULO 12. Publicaciones obligatorias y sus-
cripciones. 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 circulacion local;
de requerir la publicacion mayor cobertura, esta se
realizara previa autorizacion de la Direccidon General.

De igual forma, se preferiran las suscripciones elec-
trénicas a aquellas revistas y periddicos, que estric-
tamente sean necesarias para el cumplimiento de las
funciones institucionales.

ARTICULO 13. Medidas para la reduccién de su-
ministros.

13.1. 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 del
Instituto, se realizara con criterios de racionalidad,
restringiendo la entrega de elementos cataloga-
dos como suntuarios o sustitutivos, (tintas para
estilografos, portaminas, lapiz corrector, roller
esferos micro puntas, banderas y notas adhesivas,
pegantes, cinta magica, etc.).

13.2.  Sustitucion de CD'S, DVD'S y demas dispositi-
vos de almacenamiento externo: En el intercambio
de informacion entre dependencias, los CD'S,
DVD's y demas dispositivos de almacenamiento
externo seran sustituidos por el uso del correo
interno, o carpetas compartidas, con excepcion de
aquellos documentos cuyo original sea obligato-
rio, tales como los requeridos en los procesos de
seleccién que se radiquen en la Direccion Técnica
de Procesos Selectivos.
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13.3.  Adicionalmente, se promovera el uso de ser-
vidores con tecnologia con protocolo para trans-
ferencia de archivos —FTP- de gran tamano, para
intercambio de informacion tanto interna como
externa, incluido el suministro de informacioén para
entes de control.

13.4. Restriccion de suministros y materiales para
videos y grabacion para usuarios externos. Cuan-
do un usuario externo requiera copia de los videos
de audiencia publica, debera traer el CD o DVD
para su reproduccion.

ARTICULO 14. Hacia la cultura del cero papel y
servicio de fotocopiado. Con el objeto de reducir el
consumo de papel, se seguira el siguiente procedi-
miento en la impresion de las comunicaciones internas
y externas:

14.1. Las comunicaciones internas generales, se
enviaran por correo electronico o por el sistema
de correspondencia institucional.

14.2. Los documentos en borrador y memorandos
internos se imprimiran en papel reciclado, siempre y
cuando la existencia de este material asi lo permita.

14.3. Para los documentos y oficios que deben ser
enviados fuera de la entidad, se imprimira solo
un original y del original firmado se sacaran las
fotocopias que se requieran para ser enviadas,
excepto los documentos suscritos por el Director
General, los cuales deben tener dos originales.

14.4. Se hara uso de las tecnologias de la infor-
macion y comunicaciones que se encuentren a
disposicion.

ARTICULO 15. Control del servicio de fotocopiado.
La Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos ejercera
el control por centro de costo del servicio de fotocopia-
do, y debera realizar campanas de sensibilizacién para
que las areas racionalicen el servicio de fotocopiado.

ARTICULO 16. Autorizacién para la reproduccién
de documentos. El servicio de fotocopiado sera au-
torizado por el personal del nivel directivo del Instituto,
quienes podran designar funcionarios de su estricta
confianza, para que bajo su responsabilidad verifiquen
el tipo de documento y la necesidad de reproducirlo.
Sin excepcidn alguna, los operarios del centro de co-
piado deben abstenerse de prestar el servicio cuando
la solicitud no esté suscrita por funcionarios del nivel
directivo o cuando se evidencie que son documentos
para tramites personales.

PARAGRAFO 1°. El servicio de fotocopiado se prestara
a través del contrato de outsourcing vigente, salvo



casos de fuerza mayor plenamente justificados, en los
que se podra autorizar el fotocopiado externo.

PARAGRAFO 2°. Cuando se soliciten al Instituto, por
parte de un particular, mas de 5 fotocopias, el intere-
sado debe sufragar previamente los costos, los cuales
seran liquidados de acuerdo con los precios estable-
cidos en el contrato de outsourcing vigente. En estos
casos, la dependencia respectiva oficiara al interesado
indicandole el numero de copias y su costo, para que
éste cancele directamente a la firma contratista en el
centro de copiado del Instituto.

Una vez cancelado el servicio por el solicitante, debe
presentar el recibo de pago expedido por parte de la
empresa contratista, a la dependencia responsable del
documento, quien se encargara de sacar las fotocopias
y entregarlas al solicitante, sin registrarlas en la planilla
de control de fotocopias del area.

Igual procedimiento se establece cuando el interesado
o peticionario solicite copia de planos.

PARAGRAFO 3°. Teniendo en cuenta las funciones y
la especial connotacidn de la informacién a cargo de
la Direccion General, y de las Direcciones Técnicas
de Procesos Selectivos, de Gestion Contractual, de
Gestion Judicial y de Predios del Instituto, cada una
de éstas tendran asignada una fotocopiadora.

ARTICULO 17. Fotocopias a entes de control y a
otras autoridades. Las fotocopias solicitadas por parte
de los entes de control, autoridades administrativas y
judiciales, se sujetaran a las siguientes reglas:

17.1. Fotocopias que deben ser expedidas de ma-
nera gratuita:

0 Las que en ejercicio de la potestad oficiosa re-
quieran los jueces o magistrados.

0  Lasrequeridas porla Fiscalia General de la Nacion
en desarrollo de una investigacion.

0  Las que requieran los Organismos de Control.

0 Las que soliciten los miembros del Concejo de
Bogota.

0  Lasque soliciten las demas autoridades adminis-
trativas del orden nacional y distrital.

17.2. Fotocopias que deben ser pagadas:

0 Las pruebas solicitadas por las partes dentro
de los procesos, para el efecto, la dependencia
respectiva oficiara al peticionario, indicandole el
numero de copias y su costo, para que ésta, a su
vez, solicite al demandante o peticionario prueba
del pago.

ARTICULO 18. Control del servicio de fotocopiado.
Sin perjuicio de que la responsabilidad del consumo de
copias es del jefe inmediato del area correspondiente;
corresponde a la Subdireccion Técnica de Recursos
Fisicos ejercer el control del consumo por centro de
costo del servicio de fotocopiado y por funcionario;
asi como efectuar campafas de sensibilizacion para
que las areas racionalicen su servicio de fotocopiado.

PARAGRAFO. 1°. El consumo promedio mensual
maximo por funcionario, por concepto de suministro
de papeleria, Utiles de oficina e insumos de equipo
de computadores se fija en el 5.00 % de un SMMLYV.

PARAGRAFO 2°. El téner para impresoras, plotters, y
fotocopiadoras sélo seréa autorizado y entregado a los
centros de costos, previa devolucion de los cartuchos
vacios en el Almacén General del Instituto.

ARTICULO 19. Otras prohibiciones. No se podra,
con cargo a los recursos publicos:

19.1.  Efectuar la impresion, suministro o utilizacion
de tarjetas de navidad, tarjetas de presentacién
o tarjetas de conmemoraciones.

19.2. El uso con fines personales de los servicios
de correspondencia y comunicacion

19.3.  Celebrar contratos de publicidad y/o propagan-
da personalizada (agendas, almanaques, libretas,
pocillos, vasos, esferos, etc.), adquirir libros,
revistas, o similares; imprimir informes, folletos o
textos institucionales.

19.4. Adquirir obsequios corporativos, articulos
promocionales, suvenir o recuerdos.

19.5. Difundir expresiones de aplauso, censura,
solidaridad o similares, o

19.6. Publicitar laimagen de los servidores publicos
de la Entidad o de terceros con cargo a recursos
publicos.

CAPITULOV

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y
SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL.

ARTICULO 20. Uso de Acuerdos Marco de Pre-
cios. El Instituto analizaran la conveniencia de hacer
uso de los Acuerdos Marco de Precios disefiados por
Colombia Compra Eficiente para la adquisicidon de
los bienes y servicios definidos en el Plan Anual de
Adquisiciones.

ARTICULO 21. Contrataciéon de bienes y servi-
cios. El Instituto deberan considerar la viabilidad de
realizar multicompras para varias entidades y organis-
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mos del mismo sector, lo cual facilita las adquisiciones
por volumen, obtener precios favorables y mayores
descuentos.

PARAGRAFO. No se podra, con recursos publicos,
celebrar contratos que impliquen pago de alojamiento
y alimentacion, para reuniones encaminadas a desa-
rrollar, planear o revisar las actividades en desarrollo
de la misidn y funciones institucionales.

ARTICULO 22. Prohibicion de afiliaciones a servi-
cios 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.

ARTICULO 23. Planes de bienestar y bono navi-
deno. No se podran celebrar contratos en el Instituto
para la realizacidon de recepciones, fiestas, agasajos
0 conmemoraciones, y para el suministro de desayu-
nos, refrigerios o almuerzos con fondos del Instituto;
se exceptuan:

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

23.2. Aquellas actividades relacionadas con actos
protocolarios que deban atenderse misionalmente, y

23.3.  El bono navidefio para los hijos de los servi-
dores publicos del Instituto.

PARAGRAFO. El bono navidefio tendré un valor maxi-
mo de seis (6) salarios minimos diarios legales vigentes
por cada hijo o hija de los servidores publicos que a 31
de diciembre del afio en curso sea menor de 13 anos.
Este beneficio se podra extender a los nifios entre 13
y 18 afos en condicién de discapacidad.

ARTICULO 24. Servicio de energia, agua, gas
y residuos. El Instituto propendera por reducir el
consumo de energia eléctrica, agua, gas natural y la
gestion integral de los residuos soélidos, para ello los
servidores publicos seran responsables de apagar todo
tipo de equipos cuando se ausenten por un tiempo
considerable del sitio de labor y, en todo caso, una vez
culminen las labores diarias, igual restriccion tendran
los contratistas que utilizaran equipos en el Instituto.

En todo caso todos deberan hacer un uso eficiente de
los recursos naturales, fomentando una cultura de aho-
rro de agua y energia, estableciendo a partir de 2020
un programa pedagdgico, diagnosticando posibles sis-
temas de ahorro de agua y energia, fomentando el uso
de la bicicleta y haciendo uso de nuevas tecnologias

La Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos debe
implementar un programa de mantenimiento periddico
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que incluya una revision del estado fisico de medi-
dores, tuberias y dispositivos orientados a minimizar
pérdidas, mantenimientos correctivos y preventivos de
los sistemas de iluminacion, y de los mecanismos para
promover la utilizacion de aguas lluvia, el reusé de las
aguas residuales y el mantenimiento de vehiculos.

ARTICULO 25. Servicios de telefonia. Con el objeto
de racionalizar las llamadas telefonicas nacionales e
internacionales fijas, a celulares y PTT, por necesida-
des del servicio se autoriza el servicio, asi:

25.1. Teléfono movil. Se autoriza el servicio de telé-
fono mévil para los siguientes servidores publicos
del nivel directivo del Instituto, quienes por razén
de sus funciones requieren disponibilidad inme-
diata y comunicacion agil y permanente, con los
siguientes topes de consumo mensual individual:

a). Director General: 40% de un (1) salario minimo
legal mensual vigente SMLMV.

b). Subdirectores Generales y Jefe Oficina Asesora
de Comunicaciones 25% de un (1) salario minimo
legal mensual vigente SMLMV.

c). Directores Técnicos de Mantenimiento, Estratégi-
co, Construcciones, Administrativa y Financiera,
Subdirector Técnico de Mantenimiento del Sub-
sistema Vial y Jefe de Oficina Asesora de Planea-
cion: 20% de un (1) salario minimo legal mensual
vigente SMLMV.

Superado el tope autorizado, los costos adicionales
seran sufragados directamente por los servidores
publicos usuarios de los teléfonos mdéviles. El usuario
debera cancelar su diferencia dentro de los tres (3)
dias siguientes a la presentacién del reporte de la
Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos, acreditan-
do su pago con la copia del recibo de caja expedido
por la Subdireccion Técnica de Tesoreria y Recaudo
del Instituto.

El servicio de roaming internacional sera activado
exclusivamente cuando algunos de los servidores
publicos anteriormente descritos, deban desplazarse al
exterior en comision de servicios; su consumo y costo
sera independiente al del cargo basico autorizado. Este
consumo estara a cargo del Instituto siempre que los
numeros marcados estén relacionados con el servicio.

Los numeros abreviados seran asignados a directivos
y servidores publicos de acuerdo con las necesidades
institucionales, previa autorizacion de la Direccion
Técnica Administrativa y Financiera.

El servicio de cddigo de cuenta interno para llamadas
acelular, IPP y larga distancia se asignara unicamente



a los funcionarios que ocupen los siguientes cargos:
Director General, Subdirectores Generales, Directores
Técnicos, Jefes de Oficinas Asesoras y los funciona-
rios a los que la Direccion Técnica Administrativa y
Financiera autorice. Para el control de dichos cédigos,
se debera llevar una planilla mensual, en la cual se
registrara la siguiente informacion: numero, fecha,
hora, destino y servidor publico que solicito la llamada.

Las llamadas personales realizadas a través de este
servicio deberan ser canceladas por el servidor publico
que las realice a la Subdireccion Técnica de Tesoreria
y Recaudo del Instituto.

25.2. Teléfono fijo. El Instituto propendera por el
ahorro en el consumo de servicio telefonico por
lo que el tope maximo que reconocera y pagara
la Entidad por el uso de cada extension telefénica
asignada sera el equivalente al 10% del SMMLV
para directivos y del 5.5% SMMLYV para los demas
servidores publicos. Los valores se ajustaran a la
unidad de mil mas cercana. El valor que exceda
este tope debera ser cancelado por el servidor
publico responsable en la Subdireccion Técnica
de Tesoreria y recaudo del IDU, o debera pre-
sentarse justificacion firmada por el jefe del area.
La Subdireccion Técnica de Recursos fisicos
realizara campanfas de sensibilizacion para el uso
adecuado del servicio telefonico.

Los jefes de cada dependencia deberan evaluar la
cantidad de extensiones asignadas y de acuerdo
a las necesidades del servicio mantener, restringir
0 suspender su uso.

25.3. Servicio de Comunicacién Inmediata PTT
(Push to Talk). Se autoriza el uso del servicio de
comunicacion inmediata PTT a los siguientes
servidores:

a). ElDirector General, los Subdirectores Generalesy
los demas cargos del nivel directivo del Instituto que
de acuerdo con las necesidades institucionales.

b). Los servidores publicos y/o contratistas que de-
signe la Direccion Técnica de Mantenimiento, en
cumplimiento y desarrollo sus actividades.

c). Los servidores publicos y/o contratistas que con-
forman el Comité de Atencion de Emergencias.

d). El grupo de conductores del Instituto y aquellos
servidores que tengan como funcién asignada la
de coordinar el parque automotor y el servicio de
transporte y los contratistas que dentro del objeto
contractual tengan asignada esta obligacion.

e). Los servidores publicos y/o contratistas que
tengan como funcién asignada u obligacion con-
tractual la de coordinar el servicio de vigilancia y
seguridad de las sedes del IDU.

f). Los servidores publicos y/o contratistas desig-
nados por las Subdirecciones Generales de
Infraestructura y de Gestidon Corporativa para los
proyectos que lidera el Instituto.

g). Los servidores publicos de la Direccion Técnica
de Apoyo a la Valorizacion cuando se requiera por
la necesidad del servicio.

Los jefes de cada dependencia deberan asignar un
delegado para consolidar el consumo a ser utilizado
en el mes siguiente, el cual debe ser enviado a la
Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos, dentro de
los Ultimos cinco (5) dias habiles del mes. La carga
minima sera de 50 minutos, los equipos que presenten
consumos menores seran devueltos al almacén.

ARTICULO 26. Suministro del servicio de Internet.
El servicio de Internet se utilizard unicamente para
asuntos que correspondan a las necesidades del Insti-
tuto; por ningun motivo se autoriza la utilizacion de este
servicio para beneficio personal o para la recreacion del
servidor publico y contratista que haga uso del mismo.
El area de sistemas del Instituto dispondra los niveles
de acceso, medidas de control y bloqueo del servicio.

ARTICULO 27. Limitacién de licencias. Las suscrip-
ciones a bases de datos electrénicas especializadas
se efectuaran solamente cuando sea necesario; las
licencias se adquiriran en las cantidades suficientes
para suplir las necesidades del servicio.

ARTICULO 28. Uso de vehiculos oficiales. Los vehi-
culos que conforman el parque automotor del Instituto
solo podran utilizarse en actividades de caracter oficial,
Su uso es exclusivo de los servidores publicos del nivel
directivo, queda prohibido su uso para atender asuntos
personales.

Dentro del horario laboral del Instituto, se contara con
dos grupos de conductores: i) conductores los cuales
deben transportar a los directivos que tienen un vehi-
culo asignado y que el resto del tiempo atienden soli-
citudes de acuerdo con la disponibilidad que tengany,
ii) conductores que tiene disponibilidad completa para
los requerimientos que se realicen el dia anterior y se
encuentren debidamente programados.

Dichos vehiculos solo podran ser conducidos por la
persona asignada, quien debera velar por el cumpli-
miento de esta disposicion.

Los requerimientos de transporte se atenderan por orden
de solicitud y prioridad bajo la coordinacion de la Subdi-
reccion Técnica de Recursos Fisicos, que elaborara la
programacion del servicio de acuerdo al procedimiento
establecido. En cualquier caso, se dara prioridad a re-
querimientos de emergencia y entes de control.
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PARAGRAFO 1°. Los servicios de transporte se pres-
taran exclusivamente desde las sedes del Instituto,
dentro de los horarios establecidos.

PARAGRAFO 2°. Se prohibe el uso del parque auto-
motor del Instituto fuera del perimetro de la ciudad,
sin previa autorizacion de la Subdireccion Técnica de
Recursos Fisicos y de la Direccion Técnica Adminis-
trativa y Financiera.

En el evento de ser autorizado su uso, el pago de
peajes y combustibles debe ser legalizado por el fun-
cionario responsable dentro de los tres (3) siguientes al
servicio. Las infracciones deberan asumidas y cance-
ladas por el conductor del vehiculo. Ante la ocurrencia
de un accidente de transito el conductor debera solicitar
la intervencién de las autoridades correspondientes y
reportarlo maximo al dia siguiente de su ocurrencia a la
Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos. De no ser
posible la intervencion de las autoridades, el conductor
debera rendir un informe sobre el accidente a la citada
Subdireccién, que iniciara el tramite administrativo a
efecto de establecer responsabilidades.

ARTICULO 29. Optimizacién del servicio de vehi-
culo oficial. Se debe garantizar que la utilizacién de
los vehiculos se realice de lunes a viernes en horas
laborales, para lo cual se elaborara una programacion
que proponga la productividad en el cien por ciento
(100%) de cada vehiculo.

De manera excepcional los servicios de transporte de
fin de semana o dia festivo, s6lo se autorizaran previa
solicitud y justificacion escrita dirigida a la Subdireccion
Técnica de Recursos Fisicos, basada en la atencion a
las actividades relacionadas con la misién institucional,
por parte de los Subdirectores Generales, Directores
Técnicos, Jefes de Oficina. Para el efecto se realizaran
las correspondientes programaciones por parte de la
Subdireccién Técnica.

ARTICULO 30. El servicio diurno y nocturno de ca-
rro oficial. Sin excepcion, no se reconocera, ni pagara
el transporte diurno a ningun servidor publico, excepto
para la atencion de emergencias médicas, cuando no
haya disponibilidad de un vehiculo del Instituto.

Se prestara servicio nocturno a los servidores publicos
del Instituto unicamente cuando por necesidades del
servicio debidamente justificado requieran laborar en
horario nocturno después de las 9 p.m., para lo cual:
i) el area solicitante debe radicar la solicitud de ser-
vicio de transporte al coordinador de la Subdireccion
Técnica de Recursos Fisicos, antes de las 3 pm., en
el formato disefiado para tal fin vy, ii) EI Subdirector
Técnico de Recursos Fisicos comunicara si realiza el
servicio a través del parque automotor del Instituto.
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ARTICULO 31.Vehiculos con asignacién especifica.
Por razén del servicio, los unicos vehiculos con asig-
nacion exclusiva seran los utilizados por el Director
General y los Subdirectores Generales. Los Directores
Técnicos y Jefes de Oficinas Asesoras cuentan con el
servicio de traslado desde y hacia sus residencias en
dias hébiles.

El Subdirector Técnico de Mantenimiento del Subsiste-
ma Vial por razones relacionadas con el cumplimiento
de sus funciones y a programas especiales que se
disefen para atender la movilidad, podra contar con
servicio de transporte permanentemente.

Una vez terminados esos desplazamientos, los vehi-
culos ingresaran al parque automotor del Instituto para
atender las solicitudes de las dependencias, con base
en la programacion de visitas a frentes de obra de las
areas misionales y las actividades que surjan en las
areas de apoyo.

PARAGRAFO. La programacién de vacaciones de
los conductores sera comunicada con antelacion a
los directivos que cuentan con el servicio de traslado
desde y hacia su residencia, término dentro del cual
no se les prestara el servicio respectivo. Se exceptua
de esta medida el Director General, los Subdirectores
Generales y los Jefes de Oficina.

ARTICULO 32. Deberes de prevencion de los con-
ductores. Los conductores seran 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 Subdireccidon Técnica de
Recursos Fisicos 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.

ARTICULO 33. Parqueo de vehiculos. Durante el fin
de semana los vehiculos deberan guardarse en los
respectivos parqueaderos del Instituto y su ingreso a
los mismos, debera hacerse a mas tardar a las 10:00
am del sabado y retirados el dia domingo o festivo a
partir de las 3 pm. Los vehiculos que no tengan servi-
cio asignado en horario nocturno y/o recorrido al dia
siguiente deberan permanecer en los parqueaderos
del Instituto al finalizar el ultimo servicio diurno de la
jornada.

PARAGRAFO. Los Unicos vehiculos autorizados para
parquear fuera de las instalaciones del Instituto son
aquellos que prestan el servicio de cartera o servicio
en horario nocturno. En este caso es responsabilidad
del conductor garantizar la adecuada custodia del
vehiculo asignado.
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CAPITULO VI

CUMPLIMIENTO Y PAGO DE PROVIDENCIAS
JUDICIALES.

ARTICULO 34. Cumplimiento de fallos judiciales.
El pago de sentencias, conciliaciones judiciales, tran-
sacciones y de todas las demas formas de solucién de
conflictos debera efectuarse dentro de los términos de
ley, minimizando el reconocimiento de intereses, con
cargo al presupuesto del Instituto.

CAPITULO VII

VIGENCIAY DEROGATORIAS.

ARTICULO 35.Vigencia. La presente Resolucion rige
a partir de la fecha de su publicacion en el Registro
Distrital y deroga las disposiciones que le sean contra-
rias, en especial las Resoluciones 2900 de 2005, 4227
de 2010, 21600 de 2015 y 7483 de 2016 del Instituto
de Desarrollo Urbano.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C. a los seis (6) dias del mes
de noviembre de dos mil diecinueve (2019).

YANETH ROCIiO MANTILLA BARON
Directora General

@ REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6699 « PP, 152 « 2019 « DICIEMBRE * 19



