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CIRCULAR 049

6100
BogotaD.C., 1 & JUL. 2022

Para: FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS DE LA AGENCIA DE DESARROLLO RURAL -
ADR

Asunto: SOCIALIZACION DE LAS DIRECTRICES PARA LA AUSTERIDAD EN EL GASTO
2022.

Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 209 de la Constitucion Politica de
Colombia que establece “La funcion administrativa esta al servicio de los intereses generales y
se desarrolla con los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de
funciones. Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado
cumplimento de los fines del Estado. La administracion publica, en todos sus érdenes, tendra un
control interno que se ejercera en los términos que sefiale la ley’, asi como a la Directiva
Presidencial 09 del 9 de noviembre de 2018 sobre el plan de austeridad del gasto y demas normas
establecidas para la administracion de los recursos estatales; la Agencia de Desarrollo Rural
adoptdé y asumié medidas tales como: el incentivo y campafias de ahorro en el consumo de
energia y agua, la reduccion de planes corporativos de telefonia movil, la justificacion detallada
de la necesidad de los gastos de viajes y viaticos, la prelacién de eventos virtuales y cumplio con
la obligacion de adquirir pasajes aéreos en clase economica, con excepcion de los sefialados en
el articulo 2.3.4.11.5. del decreto 1068 de 2015.

De igual forma, en cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto 397 de 2022 “Por el cual se
establece el plan de austeridad del Gasto 2022 para los organos que hacen parte del Presupuesto
General de la Nacion”, y en concordancia con el numeral 11 del articulo 22 del Decreto - Ley 2364
de 2015 que establece que las Unidades Técnicas Territoriales tienen dentrc de sus
responsabilidades “Adelantar las funciones de programacion, organizacion, control, gestion,
servicios administrativos y financieros (...)", y con el fin de contribuir al uso eficiente de los
recursos fisicos y tecnolégicos para el desarrollo de las actividades de la Agencia, la Secretaria
General, socializa entre los funcionarios y contratistas de la entidad los lineamientos de
austeridad del gasto con el fin de dar el mejor uso a los recursos del estado.

Los lineamientos a tener en cuenta son:
1. Servicios publicos

Con el fin de concientizar a los funcionarios y contratistas en la importancia de hacer un mejor
uso de los servicios publicos de agua y energia, los lideres de las areas y dependencias de la
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Sede Central, asi como los directores de las Unidades Técnicas Territoriales, deberan trabajar
de forma coordinada en:

e Promover el ahorro de agua y energia eléctrica mediante campanas mensuales de
sensibilizacion tales como: apagar los equipos de computo cuando no estan en
funcionamiento; apagar las luces de las oficinas cuando no sean requeridas o al finalizar
la jornada de trabajo, apagar los aires acondicionados en las noches, fines de semanay
cuando no sean necesarios, entre otros. Trimestralmente se medira el costo de las
facturas de servicios publicos.

La Direccién administrativa propendera por el cuidado del medio ambiente y la correcta
disposicion de los desechos que se generen en el cumplimento de los deberes de la entidad y
junto con el grupo de Logistica de Bienes y Servicios ejecutara las acciones necesarias para:

» Realizar en la vigencia 2022 el estudio para Implementar la instalacién de ahorradores de
agua y energia en las areas donde sea posible y ver la pertinencia de adaptarlo para la
vigencia 2023.

e Realizar campafias de ahorro de energia y agua, a través de mensajes pedagdgicos a
traves del correo electrénico de los funcionarios de la entidad.

e Realizar campafias de reutilizacion y reciclaje elementos de (tiles de escritorio y
papeleria dentro de la oficina.

» Fomentar el uso vehiculos y medios de transporte ambientalmente sostenibles como
bicicletas, brindando parqueaderos para los funcionarios gue se desplacen por este
medio. Adicional a ello, se incentivara su uso por medio de campafias via correo
electrénico.

2. Viaticos, comisiones y vehiculos:

Se adelantara de conformidad con lo dispuesto en el procedimiento “Viaticos, Gastos de
Manutencion, Comisiones y Desplazamientos al Interior”. Cédigo PR-GAD-002 y circulares que
contienen reglamentacion al respecto, sobre las cuales se resaltan:

» Los traslados minimos autorizados para solicitar comisiones por via aérea seran de mas
de 300 k/Ms. Los desplazamientos menores a 300 K/Ms seran cubiertos por el vehiculo
de la Unidad Técnica Territorial para lo cual debera verificarse su disponibilidad. Si el
vehiculo no esta disponible deberan utilizar transporte terrestre municipal, siempre y
cuando este medio sea méas econémico que el viaje en avion, el cual se debera soportar
con el costo de los dos medios de transporte, informacion que debera reposar en el
archivo de comisiones de la Secretaria General.

» Solo se expediran tiquetes aéreos en clase econémica.

e No se podran realizar cambios de tiquetes con fines personales.

e Cuando una comisién requiera participacion plural (dos o mas personas), es requerido
que en el formato justificacién de comision - orden de desplazamiento al interior (ordinario
o extemporanea), de cada uno, se argumente la necesidad de su asistencia, sefialando y
determinando los roles que ejecutara de manera individual, asi mismo reflejado en el
informe de comision o desplazamiento.
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¢ Reducir comisiones de estudio al interior o exterior del pais.

e Cuando los gastos de manutencion y alojamiento sean asumidos por otra entidad no
habra lugar a pago de viaticos.

e Sison asumidos de forma parcial por otra entidad Unicamente se reconocera la
diferencia en forma proporcional.

« Sila comision no requiere que el servidor pernocte, la Entidad podra reconocer un valor
menor al 50%.

3. Delegaciones Oficiales

Los Jefes de dependencia deberan justificar y aprobar las Comisiones a servidores publicos cuya
participacién sea estrictamente necesaria por la relacion de las funciones: lo cual debe reposar
en el aplicativo Ulises de acuerdo al procedimiento de Viaticos y Comisiones.

4. Prelacion de encuentros virtuales

Las dependencias de la Sede Central y las Unidades Técnicas Territoriales de la Agencia de
Desarrollo Rural deberan promover y dar prelacion a los encuentros virtuales, evitando o limitando
las mesas de trabajo presenciales.

Para las actividades que requieran desplazamiento fisico de los servidores publicos, propenderan
porque estos se realicen solo en aquellos eventos donde asi sea requerido y siempre que estén
plenamente justificados.

La prelacion de estos eventos deberd ser evaluada y sustentada de conformidad con lo
establecido en el numeral 2 de la presente Circular denominado “Viaticos y comisiones y
vehiculos”.

Esta Prohibido todo tipo de recepciones, fiestas, agasajos o conmemoraciones, financiados con
recursos de la entidad.

Las dependencias de la ADR deberan:

« Dar prelacién eventos virtuales y no presenciales (si son presenciales deben ser minimos
y justificados).

« Los eventos oficiales se llevaran a cabo en espacios institucionales.

« Se debe racionalizar la papeleria en los eventos presenciales.

« Debe abstenerse de adquirir regalos corporativos, suvenires o recuerdos, no se
financiaran con recursos de la entidad.

5. Papeleria, utiles de escritorio y telefonia

Con el fin de procurar la austeridad en el Gasto, la entidad promovera:

Calle 43 # 57 - 41 CAN Bogota, Colombia

Linea de Atencidn - .
. e campo oy
PBX: (57) + (1) + T482227 ‘ ﬁ o ;ﬂgdm Minagricultura
www.adr.gov.co - @ADR_Colombia

atencionalciudadano@adr.gov.co




p

@ ADR

Agericia de Desarrollo Rural
Cosechando piogresol

e Uso medios digitales para evitar impresiones y gasto en papel. Propender por la radicacion
de documentos internos a través de correo electrénico y el uso del sistema de Gestidn
Documental.

 Las publicaciones preferentemente se realizaran en el sitio web entidad.

» Se reducira el consumo de papeleria y se promovera reutilizar y reciclar implementos de
oficina, a través de campafias via correo electronico. Se realizara trimestralmente el
comparativo de las solicitudes de elementos de papeleria por area para verificar la
disminucién del consumo.

» Se racionalizaran las llamadas internacionales, nacionales y a celular. Se privilegiara las
comunicaciones por internet. Se restringira el servicio y se verificara de manera trimestral
gue no se haga uso de este tipo de llamadas.

e La entidad se abstendra de renovar o adquirir teléfonos celulares, planes de telefonia
movil, internet y datos para los servidores publicos de cualquier nivel, excepto los
necesarios para prestar el servicio de atencion al ciudadano.

¢ Los planes de telefonia movil actuales se mantendran hasta finalizar el contrato.

e Las lineas asignadas a la Presidencia, Vicepresidencias y Secretaria General no se
mantendran posterior al vencimiento del contrato.

 Unicamente se mantendran las lineas de atencién al ciudadano de Sede central y las
Unidades Técnicas Territoriales.

e Para las lineas asignadas a la Presidencia, Vicepresidencias y Secretaria General,
deberan hacer el tramite para entrega del equipo una vez terminado el contrato de
Telefonia Movil, para lo cual se le estara informando por medio de correo electrénico

Estas actividades estaran a cargo del grupo de logistica de bienes y servicios gue hace
parte de |a Direccion Administrativa,

6. Horas extras
La Agencia de Desarrollo Rural racionalizara el reconocimiento y pago de horas extras. La
Direccién de Talento Humano reportara trimestralmente si ha habido reconocimiento y pago pago
de las mismas, a la Secretaria General.

7. Vacaciones
La Direccion de Talento Humano se encargara de realizar el respectivo seguimiento para no
acumular las vacaciones de los funcionarios, por ende comunicara mediante correo electronico a

los funcionarios la responsabilidad y compromiso de solicitar sus vacaciones.

Realizara el reporte a la Secretaria General de los funcionarios que han solicitado vacaciones y
los pendientes, de forma trimestral.
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8. Arrendamiento bienes inmuebles

Teniendo en cuenta la alternativa de trabajo en casa que se implemento debido a la emergencia
sanitaria COVID-19, la ADR mantendra bajo arrendamiento unicamente las sedes donde sea
estrictamente necesario contar con la presencia de la entidad, anualmente realizara el estudio de
mercado para determinar la pertinencia de mantener el mismo inmueble bajo arrendamiento o
trasladarse a otro lugar, siempre que no genere mayor erogacion en el presupuesto de la entidad,
actividad que estara a cargo de la Direccion Administrativa.

9. Mantenimiento de bienes inmuebles

El mantenimiento de los bienes inmuebles, se realizara manera preventiva para garantizar el
correcto estado del mismo.

La adecuacion o mejoramiento de los bienes inmuebles se efectuara siempre y cuando aquello
ponga en riesgo la seguridad y/o condiciones de salud de las personas, para lo cual se debe
realizar un estudio de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo, asi como un informe
técnico donde se evidencien las necesidades del inmueble realizado por parte del ingeniero y
arquitecto que presten sus servicios en la ADR.

La entidad se debe abstener de contratar mejoras suntuarias u ostentosas: embellecimiento,
ornato, instalacién o adecuacién de acabados estéticos de sus bienes inmuebles.

10. Adquisicion de bienes muebles

La entidad solo realizara la adquisicion de bienes muebles necesarios para el cumplimiento del
objeto misional de la Entidad y para preservar la salud y buenas condiciones de trabajo para sus
colaboradores.

11. Esquemas de Seguridad

La entidad propendera por no hacer uso de esquemas de seguridad, salvo que por estudio
realizado por el ente correspondiente determine que asi se requiere.

12. Vehiculos Oficiales

« La Adquisicién de vehiculos nuevos, se realizara por obsolescencia mayor a 6 anos a
partir de la matricula del vehiculo y cuya necesidad se encuentre justificada demostrando
la conveniencia, ahorro para la entidad y la existencia de presupuesto para la adquisicion
del mismo.

« Los conductores de la ADR siempre mostraran respeto de las disposiciones de transito, y
los comparendos seran asumidos por los mismos, para lo cual se realizara revision
mensual por parte del area Administrativa en la pagina del simit.org.co.

o Los vehiculos de la ADR son para uso exclusivo y en cumplimiento de las funciones de la
ADR.
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e Suuso serade lunes a viernes y los fines de semana siempre y cuando existe justificacion
de necesidades del servicio en razones de seguridad, la cual debe enviarse por el
funcionario que asi lo requiera al correo logisticadebienes@adr.gov.co.

13. Suscripcidn periédicos o revistas, publicaciones y bases de datos
La Agencia de Desarrollo Rural solamente realizard suscripcion a periddicos, revistas y
publicaciones cuando sea necesario para cumplir el objeto misional de la entidad y/o cumplir con
el ordenamiento juridico.

14. Condecoraciones

La Agencia de Desarrollo Rural no realizara condecoraciones que generen erogacion de recursos
de la entidad.

15. Seguimiento

Finalmente, la Secretaria General solicitara la informacién que considere pertinente a las
depesndencias de la ADR y hara control y seguimiento a los lineamientos establecidos en la
presente circular con el fin de contar con la informacién correspondiente para los informes vy
reportes de austeridad que le competen.

Atentamente,

CES UGUSTO CASTANO JARAMILLO
Secretario General

Elaboré: Juanita Maria Escobar Carrefio, Contratista, Secretaria General‘jh-{’?g
Reviso: Jhon Edison Barrero, Contratista, Secretaria General T
Aprobo:  Laura Tobdn Arango, Contratista, T
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