ALCALDIAMAYOR
CE BOGOTA DG

SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

CIRCULAR No. 3,0 1 & 05 0CT 2018

PARA: SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA
DISTRITAL DE LA MUJER.

DE: SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

ASUNTO: DESCANSO COMPENSADO EN DICIEMBRE 2018 Y ENERO 2019.
CUMPLIMIENTO CIRCULAR CONJUNTA NO. 032 DEL 21 DE
SEPTIEMBRE DE 2018 DEL DASCD. |

Teniendo en cuenta los lineamientos otorgados por el Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital y la Direccién Distrital de Desarrollo Institucional de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogots, a través de la Circular conjunta No. 032 del 21 de septiembre de
2018, frente al descanso compensado en diciembre de 2018 y enero de 2019; la Secretaria
Distrital de la Mujer, procede a regular lo siguiente:

1. La Secretaria Distrital de la Mujer conceder4 turnos de descanso compensado de cuatro

(4) dias hébiles, por las festividades de Navidad, Afio Nuevo y Reyes, previa
compensacion de treinta y cuatro (34) horas de labor.

2. TURNOS DE DESCANSO.

PRIMER TURNO: 24,26, 27 y 28 de diciembre de 2018, reintegrandose el 31
‘ de diciembre de la presente anualidad.
SEGUNDO TURNO: 31 de diciembre de 2018; 2, 3 y 4 de enero de 2019,
reintegrandose el 8 de enero de 2019.
TERCER TURNO: 8,9, 10 y 11 de enero de 2019, reintegrandose el 14 de
enero de 2019.

3. COMPENSACION DEL TIEMPO.

A) La compensacion en la sede central, se realizard durante una (1) hora adicional a Ia
terminacion de la jornada laboral, a partir del 8 de octubre de 2018 y hasta el 27 de
noviembre de 2018, asi: ‘

Ingreso: 7:00 a.m. Salida: 5:30 p.m.
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En las Casas de Igualdad de Oportunidades para las Mujeres, la compensacion se
realizard durante una (1) hora al inicio de la jornada laboral, segun sea el caso; asf: .

Ingreso: 7:00 a.m. Salida: 5:30 p.m.
Ingreso: 7:30 a.m. Salida: 6:00 p.m.

B) Se podra compensar en la sede central de la Entidad, durante los siguientes sabados:
14, 21, 28 de octubre y 3, 10 de noviembre; en el horario de 7:00 a.m. a 1:00, y el
dia 17 de noviembre de 2018, en el horario 7:00 a.m. a 11:00 a.m.

Dada las dinamicas en la atencion a la ciudadania en las Casas de Igualdad de
Oportunidades para las Mujeres, se informa que la Directora de Territorializacion de
Derechos y Participacién, establecera cuales servidoras o servidores pueden
compensar durante los dias sabados, atendiendo las necesidades del servicio.

La compensacién procedera exclusivamente en trabajo efectivo, es decir, con la
realizacién de actividades conforme a las funciones y compromisos laborales propios
del empleo que desempefia la/el servidora/or puiblica/o en la Entidad. '

Con el fin de verificar las actividades adela_ntadas durante los dias sabados, el dia
habil siguiente a la compensacion, debera realizarse la entrega al jefe inmediato, de
los productos y/o actividades realizadas.

4. LINEAMIENTOS GENERALES

A) Quienes tengan horario diferente a la jornada ordinaria de 7:30 am. a 4:30 p.m.
deberan compensar el tiempo de descanso en una (1) hora diaria al concluir su
horario, de tal manera que se completen las treinta y cuatro (34) horas de reposicién.

B) Las servidoras/es publicas/os que actualmente compensen tiempo con ocasién de
permiso de estudios o permiso para ejercer la docencia, estableceran con su superior
inmediata/o, si la (/:ompensacién se realiza al iniciar o concluir la jornada laboral.

C) Serd responsabilidad de cada jefe de dependencia, establecer si por estrictas
necesidades del servicio debidamente justificada, la/el servidora/or piliblica/o no
puede hacer uso del descanso compensado en los turnos establecidos en el numeral
2 de esta Circular, para lo cual debera fijarse nueva fecha, siempre y cuando se haya
compensado en las horas y dias aqui indicados. El turno de descanso s6lo podré ser
disfrutado hasta el 31 de enero de 2019.
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Para tal efecto, ser responsabilidad conjunta del jefe y de la/el servidora/or enviar a
la Direccién de Talento Humano, el respectivo correo electrénico en el cual se
justifique la necesidad del servicio y se indique la fecha del turno de compensacion
que corresponde a cuatro (4) dias habiles.

D) Las jefes de cada una de las dependencias coordinaran con las/os servidoras/es de
sus areas, el disfrute de los dias de compensacion, de acuerdo con la programacion
de actividades correspondientes al cierre de 2018 e inicio de 2019, para garantizar la
normal prestacion del servicio; y seran responsables de la distribucién del personal
en los periodos propuestos para el goce de la compensacion.

En las Casas de Igualdad de Oportunidades para las Mujeres, debers generarse un
cronograma de fechas de compensacién, aprobado por la superior inmediata, con e]
fin de garantizar la continua prestacién del servicio y no afectar la atencidn de la
ciudadania y demas funciones generales.

E) El control y cumplimento de las jornadas de compensacion del tiempo, estaran a
cargo de la jefe inmediata y cualquier anomalia debera comunicarse al momento de
la ocurrencia a la Direccién de Talento Humano, con el fin de adelantar las acciones
a que haya lugar.

F) Las/os servidoras/es publicas/os que, durante el tiempo de compensacién, se
encuentren en alguna de las siguientes situaciones administrativas:

- Licencia por incapacidad
- Licencia por luto

- Licencia de paternidad

- Permiso remunerado

Siempre que las mismas sean sobrevinientes, es decir, que se produzcan con
posterioridad al inicio del periodo establecido para efectuar la compensacién de tiempo,
darén lugar para que el superior jerarquico asigne una programacién de tiempo a
compensar, equivalente a las horas que faltaron en virtud de la situacién administrativa
que interrumpi6 la compensacién.

En el evento en que tal programacién no se realice, la/el servidora/or publica/o tendrg
derecho a descansar dentro del turno elegido, winica y exclusivamente las horas
compensadas efectivamente.
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G) Bajo ninguna circunstancia se autoriza compensar tiempo durante la hora que
disponen las/os servidoras/es para tomar su almuerzo.

H) Para efectos de registro y control, las jefes de cada una de las dependencias, deberan
enviar a la Direccién de Talento Humano, la informacion de las/os servidoras/es que
compensarén el tiempo y el turno elegido por las/os mismas/os, a mas tardar el 8 de
octubre de 2018.

I) Con el fin de validar el cumplimiento del horario laboral, la Direccién de Talento
Humano, previo envio de la informacion por parte de la Direccién de Gestion
Administrativa y Financiera, remitird a cada una de las jefes, el reporte del
biométrico, en aras de que se verifique la efectiva reposicion del tiempo.

Con el fin que de cada dependencia disponga de informacion relacionada con la
inasistencia a laborar de las/os servidoras/es publicas/os, se reitera 1a solicitud de
diligenciamiento del formato GT-FO-40, en la cual se consignaran la razén de la
ausencia, entre otros.

J) De igual forma, posterior a la compensacién del tiempo, las jefes de. cada
dependencia deberén radicar a la Direccion de Talento Humano, a més tardar el 30
de noviembre de 2018, una certificacién del cumplimiento de la compensacion del
tiempo por parte de las/os servidoras/es que se acojan a la presente Circular. Sino se
recibe la certificacion se dara por entendido que las/os servidoras/es no compensaron
el tiempo para disfrute de las festividades de fin de afio. .

K) Finalmente, se informa que ninguna servidora/or publica/o de la Secretaria Distrital
de 1a Mujer, podra separarse del ejercicio de sus funciones durante los turnos de
descanso, si no le h4 sido comunicado debidamente el acto administrativo que se

9 faculta para ello.

Atentanignte,

ANGELA BEATRIZ ANZOLA\DE TORO
* Secretarid de la Mujer -

Proyecto: Carolina Martinez- — Profesional Especializado,\”
Reviso: . Elsa Margoth Garzén Acosta - Profesional Especializado
Revisé: Christian Andrés Medina Lopez - Ases ‘

Revis6 y Aprob6:  Maria Teresa Rodriguez Leal- Directora de Talento Human((\}"\(/ R
Revisé y Aprobd:  Olga Liliana Pineda Buitrago — Subsecretaria de Gestion Corporativay {
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CIRCULAR CONJUNTA NoO @08 &

PARA: = SECRETARIAS  DE DESPACHO, DEPARTAMENTOS
ADMINISTRATIVOS, ESTABLECIMIENTOS PUBLICOS, UNIDADES
ADMINISTRATIVAS ESPECIALES, ENTIDADES
DESGENTRALIZADAS, EMPRESAS SOCIALES DEL ESTADO,
CONCEJO DE BOGOTA, VEEDURIA DISTRITAL, CONTRALORIA
DISTRITAL, PERSONERIA DE BOGOTA, JEFES DE PERSONAL DE
LOS ORGANISMOS, ENTIDADES DE LA ADMINISTRAGION
DISTRITAL.

DE: DIRECTOR (E) DEL DEPARTAMENTQ ADMINISTRATIVO DEL
BERVICIO CIVIL DISTRITAL -DASCD- Y DIRECTOR DISTRITAL DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA GENERAL -
ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA.

ASUNTO:  LINEAMIENTOS SOBRE DESGANSO COMPENSADO  EN
DICIEMBRE DE 2018 Y ENERO DE 2019

21 SEP 2018

Tiplimidnte .delmiimeral 2Z-delAciietde Laboral 2018; ceiebrads entra 1a
Iministracién de Bogotd, D.C., yla Comision Negocladora dé 1as organizaciones
sifidiéales, en concoerdancia ¢on lo previsto en &l articulo 2.2.5.5.51 dél Decreto
Nacional No. 648 de 2017 "Por &f cual se modifica y adiciona &l Decreto 1083 de
2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcisn Publica", el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD- y la Diraccién Distrital dé
Desarrolfo Institucional de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
instan a 16§ destinatarios de la presente Gireuiar a otorgar al interior de las
Tespectivas Enfidades, Organismos Distritales y Organos de Control, turnos de
descanse corpensade, programados para fas festividades de Navidad, Afie Nuevo
y Reyes, coh uha estrategia de compensacion de tiempe, que consiste én suatre {4)
dias habiles, equivalentes a treinta Yy cuatro. (34) horas de labor, teniendo en cuenta
(a8 siguientes directrices:

1. TURNOS DE DESGANSO:

Primer turno: 24, 28, 27 y 28 de diciembre de 201 8, reintegrandose ¢l 31 de
diciembre del mismo afia.

Segundo turno: 31 de diciembre de 2018; 2, 3y 4 de enero de 2019,
reintegrandese el 8 de enero de 2019,
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Tercer Turno: '8, 9, 10y 11 de enero de 2019, reintegrandose el 14 de enero de
2019, :

2. COMPENSACION DE TIEMPO:

A. La compensacion podra sér equivalente a una {1) hora adicional de la jornada
laboral ordinatia, cuando se reali¢e de lunes a viernas.

B. También podra adoptarse un esquema de compensasion de tlempa, habilitando
jornadas en los dias sébado.

Durante el iempo de compensacion se deberan asignar las responsabilidades con
entregables suficientes, equivalentes al tiempo gue se estd compensando,
realizando el seguimiento respectivo para verificar su cumplimiento, en los horarios
establecidos.

AT
A it

3. LINEAMIENTOS GENERALES:

a) La compensacion de tiempo'procederé axciusivamente en trabajo efectivo, es
decir, con ia realizacion de actividades conforme a las furiciones y compromisos
{aborales propios dei empleo que desempeiia el (la) servidor (a) publico (a) en
la Entidad.

b) Lacompensacion de tiempo de: trabajo se hara efoctiva bajo el dirggeionamiento.
dei superior inmediato. Es de aclarat que el descanso compensado de que trata.
la presente circular es veluntario, por tanto, quien no quiera hacer uso de &l
podra prestar sus servicios en jornada ordinaria laboral.

¢) Los (ag) servidores (as) ptblicos (as) que se encuentren bajo la modalidad de
teletrabajo, deberan ampliar en una (1) hora sus jornadas laborales realizadas
en el lugar de teletrabajo y sus entregables deberdn corresponder con esta
intensidad horarla. Los dias en gue presten sus servicios en las instalacienes
de Ia Entidad, cumpliran (1) hora adicional de la jornada laboral erdinaria.

Los teletrabajadores no podran hacer uso de la compensacién de tiempo, en los
dias sabado.

d) Los (as) servidores (as) publicos (as) autorizados para laborar horas extras y
que deseen adicionalmente compensar tiempo para acceder al beneficio de
descanso de que trata la presente clrcular, deberan tener en cugnta el horatio
laboral de compensacion, para adicionar a &ste, la hora nueva para acceder al
turno,
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Los (as) servidores (as) publicos (as) que tengan jornada laboral diferenté ala
ordinaria (de 07:00 a.m., a 04:30 p.m.), deberan compensar el tiempo de
descanso en un total de treinta y cuatro (34) horas, de tal manera, que se
completen los cuatro (4) dias habiles compensados.

Los (las) servidores (as) publicos (as) que actualmente compensan tiempo con
ocasion de permiso para estudios, deberan tener en cuenta el hotario habitual
de compensacion, para adicionar a éste, la hora que les perinite acceder al
presente béneficio.

En casa que, por estrictas necesidades del servicio, debidamente justificadas,
un (yna) servidor (a) publico (a) no pueda hacer uso del descarnso compensado,
en los turnos establecidos, podra programarlo en fecha postérior, siempre gue
acredite haber compensade eri las condiclones que aparecen relacionadas en
la presente circutar.

Los (as) servidores (as) publicos (as) que, durante el tiempo de compensacion,
$e encuentren en alguna de las siguientes situaciones administrativas:

- Licencia por thcapacidad.
- Licencia por luio.

Slempre que las mismas sean sobrevinientes, es decir, que se preduzcan con
pasterioridad af inicio del periodo establecido para efectuar la.compensacion de
tiempo, daran lugar para que el Jefe o superior jerarquico asigne una
programacion de tiempo a compensar, equivalente a las horas que faltaron en
virtud de [a sltuacidn administrativa que interrumpid la compensacion.

En el evento que tal programacion ne se realice, el (la) servidor (a) publico (a)
tendra defecho & descansar dentro del turno elegido, Gnica y exclusivamente
las horas compensadas efectivamente.,

Ningun (a) servidor (a) publico (a) se separara del ejercicio de sus funciones
dutante los turnos de descanso, si he Ha sido debidameénte comunicade el aéto
administrative que lo faculta para éllo.

Seran acumulables los dias de descanso de qgue trata [a presente cireular con
las vacacionss; lo. arterior, sieifipre gue el servidor (a) publico (a) haya
¢ompensado de manera integral las 34 horas de tiempo y, teniendo en cuenta
en todo caso, la continuidad y no afectacién en la prestacién del seérvicio,
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GESTION PUBLICA
DenarlAmeria Avaistaiie 661 Sarvicic St

k) Bajo ninguna circunstancia se autoriza compensar tiempo durante la hora que
disponen los servidores (as) pubiicos (as) para tomar el almuerzo.

Iy Al interier de cada organismo O entidad, se debera ceriificar por parte de los
servidores competentes, el cumplimiento de los requisitos establecidos para la
compensacion de tiempo-de que trata la presente circular y de los servicios
ofectivamente prestados por los servidores (as) pablicos (as), que gozaran del
descanseo compensado.

m) En todo caso al interior de cada organisma o entidad, se deberan adoptar las
medidas pertinentes para garantizar la no afectacion en la préstacién del
senvicio. ‘

Atentamente,

OSE AGUSTIN HORT O¢AMPO GARO

Digaxford Director Dlistrital de Desarrollo Institucional
Departamento Administrativo del Secretaria. Géneral :
Servicio Civil Distrital — DASCD Alcaldia Mayor de Bogota
s BeoloN sy, ENOMERE %y $AR80;
Proyeciacdo por. Gscar Algjandro Duano Galars Srofeslonal Universiiuio,
‘Revisade por: Nohora Ligia Vargas Qlzno ‘Asescea dai Despacho (2} i WLrek 1 160912018
Aprobada pot Esperams Cardong Hamande: 'Suhdig?x:gg%cﬁg&:%{w gel A 16910972018
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