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ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
DESPACHIO MUNICIPAL

RESOLUCION No. 417 DE 2014
(JUNIO 26 DE 2014)

“POR LA CUAL SE ADOPTAN POLITICAS, LINEAMIENTOS Y RECOMENDACIONES
EN MATERIA DE AUSTERIDAD PARA LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
CUNDINAMARCA” /

EL ALCALDE MUNICIPAL DE CAJICA (Cundinamarca), en ejercicio de sus Facultades
Constitucicnales y Legales, en especial las conferidas en el articulo 315 de Ia
Constitucién Politica, la Ley 136 de 1994, modificada por la Ley 1551 de 2012, el Decreto
1737 de 1998 y

CONSIDERANDO

Que el articulo 2 del Decreto 1737 de 1998 ordena que las entidades territoriales
adoptaran medidas en sus organizaciones administrativas en materia de austeridad.

Que en la ejecucién de los recursos del presupuesto de la Alcaldia de Cajica, se aplicaran
las directrices planteadas en este documento y se regira estrictamente por los principios
constitucionales y de austeridad consagrada en la ley Colombiana.

Que el proposito de la administracién es contribuir a la reduccién de los gastos
administrativos y optimizacién de los recursos econémicos, financieros, materiales y
humanos, a efecto de lograr un ahorro efective, priorizando aquellos gastos que permitan
el cumplimiento de las operacicnes, actividades, proyectos y metas previstas en el plan de
desarrollo Municipal de Cajica.

Que resulta importante definir otras variables para apoyar la austeridad en el gasto a las
recomendaciones y restricciones definidas en el Decreto 1737 de 1998, tales como
ahorro en servicios publicos y servicios internos administrativos que representan un

. porcentaje importante dentro del gasto publico de nuestra Alcaldia.

Que es necesario ampliar las buenas practicas y estrategias de cero papel definidas en el
Manual de Informacién y Comunicacion aprobadc por la resoluciéon~519 de 2014, en
marco de la estrategia de Gobierno en Linea seguido por la Alcaldia Municipal de Cajica.

Que mediante Directiva Presidencial No. 04 de 2012 el Gobierno Nacional establece
lineamientos para la "Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica Cero Papel
en la Administracién Publica”

Que mediante Directiva Presidencial No. 06 del 02 de diciembre de 2014 el Gobierno
Nacional impartié instrucciones en materia de reduccioén de gasto en el marco del Plan de
Austeridad

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Adoptar las siguientes politicas, lineamientos y recomendaciones
en materia de austeridad en la Alcaldia Municipal de Cajica Cundinamarch:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
DESPACHO MUNICIPAL

1.MATERIALES Y UTILES DE OFICINA

0

Programar la adquisicién de estos bienes mediante la realizacion de compras
consolidadas y en estricto cumplimiento del Plan anual de adguisiciones.

Usar la papeleria por ambas caras para todas las tareas

Preferiblemente las revisiones de documentos primero hacerlas por medio digital
antes de imprimirlas

Llevar un control por parte del Almacén de los bienes adquiridos y utilizados
Priorizar el uso de las existencias en el almacén con base en consumos Yy
prioridades de necesidades.

Adoptar un mecanismo que permita hacer analisis mensuales del consumo real de
las necesidades del area, conforme a lo establecido en el plan de compras de la
entidad.

Realizar acciones para que el personal tome conciencia del aprovechamiento y
reciclaje de materiales y utiles de oficina.

Las dependencias cuando hagan solicitud de materiales y Utiles de oficina deben
concretar a [o estrictamente indispensabie, analizando cada sohcntud

Imprimir y fotoceopiar solo lo indispensable.

Optimizar el uso del espacio en los formatos dejando menos espacics en blanco y
usando fuentes tamafio de acuerdo al plan de comunicaciones.

Usar el correo electrénico institucional y la intranet en lugar de distribuir los
documentos en papel y hacerlo solo en casos necesarios y obligatorios.

Reutilizar el papel impreso por un lado apilandolo de forma dptima y asignado una
bandeja de la impresora para impresion de borradores.

. Almacenar en el computador PC, en Cd’'s, en dvd's, memorias USB, la

informacién que no es necesaria imprimir.

Reciclar asignando contenedores independientes para basura reutilizacién y
reciclaje.

Utilizar materiales reutilizables, como el papel.

El personal debera hacer uso racional del papel quedando prohibida su utilizacién
para actividades personales.

En caso de circulares u oficios que deban ser remitidos a un gran nimero de
funcionarios publicos, se debera redactar a través del correo institucional, con el
fin de ahorrar tiempo y recursos utlizando de preferencia el sistema de
digitalizacién (correo institucional e intranet, a fin de disminuir el uso de papel.

(i) impartir instrucciones al area de sistemas para configurar las impresoras en
calidad borrador, blanco y negro y por ambas caras (i) reducir el consumo,
reutilizar y reciclar implementos de oficina; y (jii) hacer uso racional los procesos
de fotocopiado e impresién.

SERVICIOS PUBLICOS

Establecer medidas que ahorren y reduzcan los niveles de consumo de agua y energia,
- tales como apagar las luces a la salida de los funcionarios, usar sanitarios de bajo
consumo, bombillos ahorradores y sensores para luz.

2.SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA

a.

Restringir el uso de articulos eléctricos personales no oficiales, como estufas,
radios, grabadoras, televisores, secadores, aspiradoras y otros &fz den lugar.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
DESPACHO MUNICIPAL

Todos los funcionarios se responsabilizaran de apagar equipos e iluminaciones
durante las salidas de la oficina, horarios de comida, comisiones y reuniones.
Activar el modo de protector de pantalla configurando un mensaje alusivo al
ahorro de energia a través de la intranet, para que este sea mostrado en todos los
computadores de la alcaldia, es una excelente opcidn para incentivar e impulsar a
los funcionados adquirir un habito de ahorro.

Contar con politicas en el aprovechamiento de la luz natural, para lo cual deberan
permanecer apagadas las [amparas de luz eléctrica en sitios donde la luz natural
ilumine adecuadamente las areas de trabajo.

En cuanto al consumo de energia las dependencias que conforman la
administracidon Municipal deberan ser mas consientes en no mantener las luces o
lamparas encendidas durante la jornada de la mafiana y parte de la tarde; solo
cuando sea necesario, esto con el fin de proporcionar el ahorro en el consumo.
Utilizacion de lamparas fluorescentes.

En las areas donde se requiera, se deberan instalar interruptores individuales.
Realizar mantenimiento preventivo de las instalaciones eléctricas y limpieza de las
luminarias, ya que la suciedad disminuye el nivel de iluminacién.

Fortalecer en cada dependencia las acciones de sustitucion de las luminarias
actuales por lamparas ahorradoras de energia.

Retirar lamparas que se consideren innecesarias.

Se implementaran medidas de ahorro del servicio de energia eléctrica, instalando
luminarias de bajo consumo de energia, vigilando que se mantengan apagadas
las luces y equipos eléctricos que no estén siendo utilizados, sin interrumpir las
actividades de las areas y especialmente durante los dias y horarios no
laborables.

Apagar el ordenador, impresoras y demas aparatos eléctricos una vez finalice la
jernada de trabajo.

. Esta medida adquiere una mayor importancia en fines de semana y periodos de

vacaciones. Igualmente, apague el ordenador si va a estar inactivo durante mas
de una hora. Los equipos consumen una energia minima incluso apagados, por lo
que es deseable desconectar también el alimentador de corriente al final de la
jornada o en periodos vacacionales y por seguridad.

Apagar la pantalla del ordenador cuando no se esté utilizando (reuniones,
almuerzo, etc.)

El Unico protector de pantalla que ahorra energia es negro. Es deseable
configurarlo para que se active tras 10 minutos de inactividad.

Evitar el uso del fax térmico, ya que consume mas energia y el papel no puede
reciclarse.

Impresoras, fotocopiadoras, faxes, etc., por separado consumen menos que un
aparato multifuncional, pero si se ha de realizar mas de una funcién son mucho
mas eficientes estos aparatos.

r.Considerar el consumo energético de los productos como un argumento de compra.
s. Revisar periddicamente los equipos de refrigeracién para detectar pérdidas de

t.

energia y problemas de sellamientos.

En muchas oficinas se acostumbra a mantener las luces de los bafios encendidas
todo el dia. El personal debe acostumbrarse a apagar las luces al salir del bafio.
Existen oficinas en donde hay menor acceso de luz solar \ los colores de sus
diferentes muros son un poco oscuros por lo tanto genera mas oscuridad
incentivando a la utilizacién de energia eléctrica por parte de l§s empleados de Ia
administracion.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
DESPACHQ MUNICIPAL

Por lo tanto se recomienda utilizar colores totalmente claros en las préximas
pinturas de las paredes y los techos de las oficinas de la Alcaldia Municipal de
Cajica, asi los funcionarios aprovecharan mejor la iluminacion natural ahorrando
considerablemente la luz eléctrica.

La forma mas evidente de evitar este consumo excesivo es desenchufando los
aparatos de la red eléctrica, pero esto puede ser engorrcso si se dispone de
muchos dispositivos. Para ello se pueden utilizar multi contactos con interruptor,
de esta manera se puede desconectar de la red varios electrodomeésticos a la vez
o como también se los conoce los reguladores de energia.

Los aparatos recargables también consumen bastante energia por lo que hay que
fomar una serie de medidas para no derrochar energia. Se recomienda retirarlos
de la corriente eléctrica cuando ya estén cargados.

El computador también suele consumir méas del uso que le damos, para ahorrar
algo de energia puedes activar el modo hibernacién cuando no la utilicemos en
varias horas. Otra forma sencilla de reducir el consumo es apagar e monitor, ya
que los salvapantallas o protectores de pantalla siguen consumiendo gran
cantidad de energia.

Se recomienda utilizar focos o lamparas fiuorescentes compacta (LEC) ya que
estos ayudan en mayor magnitud al consumo, ahorro y austeridad.

3.SERVICIO DE AGUA

o

Contar con un programa preventivo de revision de tomas de agua, se deberan
efectuar revisiones periddicas a las instalaciones hidrosanitarias, a fin de
detectar fugas y proceder a su inmediata reparacion, asi como instalar llaves
especiales en lavamanos y mingitorios para evitar que se mantengan abiertas.

Si alguien detectara un funcionamiento incorrecto, fugas o goteas, debe
comunicarlo a la mayor brevedad posible a la Direccion Administrativa para que
adopte las medidas pertinentes de reparacién inmediata. Cada gota por segundo
significa un desperdicio de 30 litros por dia.

Cuando se realice cambios de tanques de los bafios de las dependencias
pertenecientes a la Alcaldia Municipal, sustituir por tanques de menor capacidad.
Es importante llevar a cabo campafias de conciencia de este liquido vital.

Para el riego de jardines se debera utilizar el minime de agua necesaria.
Fomentar el uso racional del agua, a través de circulares, leyendas en los
recibos de nomina, anuncios estratégicos en los lugares de uso y/o realizar
campafas permanentes para el uso eficiente del agua.

Asimismo, a fin de evitar desperdicics de agua, se ha dispuesto que todo el
personal debe constatar que las griferias se encuentren debidamente cerradas.
Es responsabilidad de todos los servidores publicos cuidar que se haga uso
racional del liquido, tanto en los servicios como en el consumo.

No dejar los grifos abiertos mientras se realicen actividades como cepillarse los
dientes o enjabonarse las manos. Asi mismo, en grifos que no sean de cierre
automatico asegurar totalmente el cierre después de utilizarlos para evitar el
goteo.

El personal de aseo debe procurar reducir las superficies que sean lavadas con
manguera y utilizar la limpieza manual con escoba siempre que sea posible.

En época de lluvias procurar con gsesoria de la ESP de Cajica guardar agua
para diferentes usos institucionales.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
DESPACH O MUNICIPAL
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[. Si existen jardines, ajustar los riegos de estos a periodos de tiempo y horarios
con baja evaporacion en el dia; las mejores horas para realizar esta actividad
son antes de 7:00 a.m. o después de [as 5 p.m.

m. No utilizar el sanitario como papelera y so6lo bajar el agua cuando sea necesario.

n. Evitar arrojar por el desaglle productos como aceites, restos de pintura,
sustancias quimicas, colillas, tampones, toallas, pafales, papeles, residuos
sélidos y en general cualquier sustancia u objeto que pueda entorpecer el normal
funcionamiento de [as plantas de tratamiento de aguas residuales.

o. La empresa responsable de la limpieza de las instalaciones de la alcaldia de
Cajica debe tener implementados los procedimientos y mecanismos de ahorro
para minimizar el consumo de agua.

p. Los sistemas ahorradores de agua, no solo reducira el consumo de agua, sino
que serviria de ejemplo a las personas que trabajan o visitan la entidad, por lo
que se deben formular e implementar estrategias y medidas que utilicen
sistemas ahorradores de agua.’

4. SERVICIO DE TELECOMUNICACIONES

a. Las llamadas de larga distancia y a celulares serdn de responsabilidad de quien
maneje los aparatos asi mismo deberan llevar un instrumento de control de las
llamadas realizadas.

b. Racionalizar el numero de extensiones telefonicas.

c. Para la intercomunicacién interna se debe utilizar la red privada, evitando
llamadas locales.

d. Las llamadas no oficiales y personales deberén ser breves y en casos
necesarios.

e. Llevar a cabo campanfas para la toma de conciencia por parte del personal del
usc racional y oficial de este servicio.

f. El uso de los teléfonos para llamadas a celulares deber ser estrictamente para
asuntos oficiales y necesarios y deberd atender los criterios de austeridad,
racionalidad y disciplina presupuestaria.

g. El Internet sera de uso exclusivo para fines oficiales, por lo tanto el area de
sistema de la Alcaldia debera promover mecanismos de control y prevencién
para ello.

h. Solo se utilizaran los radioteléfonos y otros medios de comunicacion necesarios
para una adecuada operacién de la entidad.

i. promover el uso de aplicaciones (APP) soportadas en Internet que disminuyan
consumo de telefonia celular; (i) racionalizar llamadas internacionales,
nacionales y a celulares

5.SERVICIO DE FOTOCOPIAS

a. Reducir al minimo posible el uso de fotocopiado utilizando los medios
electrdnicos alternativos (correo electrénico) para el envio de comunicados entre
dependencias, asi como utilizar la red interna para facilitar el compartir
informacion interna sin la necesidad de impresion y fotocopiado.

b. Se debe contar con medidas de control por dependencigs para obtener el
consumo real y que estos sean documentos unicamente oficiales.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
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c. Es importante que el personal tome conciencia de tomar el minimo nimeros de
copias necesarias para conocimiento y tramites en los documentos oficiales.
Ambos lados, en la medida de lo posible.

d. Esta estrictamente prohibido reproducir documentos de caracter personal o
particular.

6.HONORARIOS Y GASTOS DE NOMINA

a. Contar solo con los servicios profesionales o técnicos que coadyuven a la
realizacién de los programas estratégicos previa certificacion de la existencia de
personal de planta que realice la labor encomendada.

b. Racionalizar las horas extras de todo el personal ajustandolas a las estrictamente
necesarias.

c. Las vacaciones no deben ser acumuladas ni interrumpidas sin motivo legal
realmente justificado y no podran ser compensadas en dinero, salvo retiro del
funcionario. El funcionario encargado de otorgar las vacaciones debe reconocerlas
de oficio si no le son solicitadas dentro de un término prudencial una vez que se
causen.

d.Racionalizar la contratacién de servicios personales, de manera que solo se lleve a
cabo durante los periodos y para atender tareas especificas.

7.GASTOS DE PUBLICIDAD E IMAGEN INSTITUCIONAL

a. Solamente se publicaran los avisos institucicnales que sean requeridos por la ley,
en estas publicaciones se lograra la mayor limitacién entre otros a contenidos de
extension, tamafio y medio de publicacién de tal manera que se logre mayor
austeridad en el gasto y reduccion real de costos.

b. Como alternativa de minimizar los gastos causados por la difusién de folletos,
propagandas e imagen institucional, utilizar como alternativa los medios de
impresion con que cuenta la entidad.

c. Sies posible, conseguir patrocinadores para los diferentes elementos publicitarios
de la entidad.

d.Para la difusion de las actividades tanto en medios publicos como privados solo se
podran contratar publicidad a tarifas comerciales debidamente acreditadas.

e. Adoptar como medio de difusiéon de la informacién los sistemas de informacion
presentes en la comunidad y que garanticen la cobertura necesaria.

8.GASTOS DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLES

a. La aprobacion para el suministro de combustible para el parque automotor estara
a cargo de la Secretaria General quien adoptara un formato para el control de
suministro de combustible.

b. Salvo cuando los vehiculos han sido asignadcs por razones de seguridad, su uso
es exclusivo para el ejercicio de actividades oficiales; y (ii) hacer seguimiento a las
horas extras de conductores y al consumo de combustible a partir de promedios
uso, ademas promover esquemas de vehiculos compartidos.

9.8ERVICIO DE CAFETERI
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a. Adquirir los insumos de preparacion y consumo necesarios para la atencion de los
funcionarics y visitantes.

b. Los aparatos electrodomésticos se deberan dejar desconectados y limpios cuando
ne se estén utilizando.

c. Los elementos indispensables de cafeteria se les debera dar un trato cuidadoso.

10. EN MATERIA DE CONTRATACION ESTATAL

1. Se deberd hacer uso de los acuerdos marco de precios disefiados por Colombia
Compra Eficiente, para la ejecucion del plan de adquisiciones
(www.colombiacompra.gov.co).

2. Gastos en publicaciones: Se dispone reducir en un 40% el gasto; en particular en
impresiones de lujo o policromias, pendones y stands. Esto incluye racionalizar la
impresién de informes, folletos o textos institucionales.

3. Eventos y capacitaciones: Se debera establecer convenios interadministrativos para el
uso de auditorios o espacios para capacitaciones o eventos, minimizando los gastos de
alquiler salones.

4. Se debe privilegiar las suscripciones electronicas a revistas y periddicos.

ARTICULO SEGUNDO. De conformidad con lo previsto en el articulo 1 del Decreto 984
de 2012 que modificé e! articulo 22 del Decreto 1737 de 1998 la oficina de Control Interno
cumplira lo prevista en dicha disposicién.

El seguimiento a la adecuada implementaciéon y avance en cumplimiento de lo dispuesto
estara a cargo del secretario general con el acompariamiento del jefe de control interno o
quien haga sus veces y sera incluido en los informes que al respectc se esté obligado a
presentar ante el representante legal.

En la rendicion de cuentas anual de la entidad se debera incluir un reporte de indicadores
que den cuenta de los ahorros logrados en el marco del Plan de Austeridad, asi como los
avances y resultados de las iniciativas y acciones planteadas en la Directiva.

ARTICULO TERCERO. La Direccion Administrativa iniciara el proceso de sensibilizacion
y adherencia de todas estas disposiciones y recomendaciones.

ARTICULO CUARTO. La presente resolucidn rige a partir de la fecha de su publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,
Dado en Cajica a los veintiséis (26) dias del mes de junio de dos mil catorce

(2014),
Pt

OSCARTMAURICIO BEJARANO NA tIARRETE
Icalde Municipal de Cajica

PROYECTO: Juan Pablo Merizalde — Asesor Externo
REVISO: Luis Gabriel Ramirez Fajardo — Secretario General “
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
SECRETARIA DE GOBIERNO

CONSTANCIA DE PUBLICACION

Cajica, junio veintisiete (27) de dos mil catorce (2014), a las siete de la
mafiana, se publica la presente RESOLUCION No. 417 de junio 26 de 2014 en
la cartelera oficial por el término de Ley.

?Q@(_Q' J c&ﬂ -
GLADYS MANCERA GONZALEZ
Técnico Administrativo

CONSTANCIA DE DESFIJACION

Cajica, junio veintisiete (27) de dos mil catorce (2014), a las cinco de la tarde,
se desflj6 de la cartelera oficial la presente RESOLUCION No. 417 de junio 26
de 2014, después de haber permanecido fijada por €l término de Ley.

e oy e,
GLADYS MANCERA GONZALEZ

Técnico Administrativo
Proyectd: Gladys M.
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