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SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

circorar_ 0012 e 22 AGO 2018

PARA: SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS .. DE LA PLANTA
PERMANENTE Y TEMPORAL DE LA SECRETARIA.

DE: = SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

ASUNTO: - LINEAMIENTOS EN MATERIA DE JORNADA LABORAL

Por medio del presente se reiteran distintos aspectos relacionados con el horario de trabajo,
asi: :

Jornada Laboral

- Se recuerda que las/os servidoras/os publicas/os de la entidad, deben dar estricto
cumplimiento a la jornada laboral interna, que corresponde a un total de 42.5 horas
semanales y en consecuencia a los horarios de trabajo establecidos.

- Atendiendo lo previsto en el Decreto Distrital No 086 de 2016 y en la Circular Interna
No. 007 de 2017, el horario de trabajo de las/los servidoras/es publicas/os de la
Secretaria Distrital de la Mujer, de la Planta Permanente, es de Lunes a Viernes, en
jornada continua de 7:00 am a 4:30 pm., incluida una (1) hora de almuerzo, entre las
12:00 m y las 2:00 p.m., de modo que no se afecte la prestacién del servicio en cada una
de las dependencias de manera ininterrumpida.

- -De acuerdo con lo previsto en la Resolucién No. 0056 del 1° de febrero de 2017,
modificada por la Resolucion Numero 0392 del 22 de agosto de 2018, los horarios de
trabajo de las/os servidoras/es publicas/os nombradas/os en empleos de cardcter
temporal, y quienes desempefian sus labores en las Casas de Igualdad de Oportunidades
para las Mujeres, es de Lunes a Viernes, en jornada continua de 8: 00 a.m. a 5: 30 p.m.
6 de 8: 30 a.m. a 6: 00 p.m., con una (1) hora de almuerzo entre 12: 00 m y 1: 00 p.m. o
entre 1: 00 y 2: 00 p.m.

Adicionalmente, con el fin de garantizar la continua prestacién del servicio durante los
dias sabados de 8:00 a 12:00 m., en cada una de las 20 Casas de Igualdad de
Oportunidades para las Mujeres, una/un servidora/or publica/o del equipo de cada
localidad, de manera rotativa, cumplird una jornada especial de trabajo, acordando de
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manera concertada con la Directora de Territorializacion de Derechos y Participacion, el
dia habil de la semana siguiente en el cual disfrutard de su jornada de descanso, por el
término de cuatro (4) horas, con el fin de garantizar que en efecto, su jornada laboral
semanal no exceda de cuarenta y dos horas y media (42.5) de trabajo.

Respecto de quienes desempefian los empleos cuyo propésito principal corresponde a
“Liderar la implementacion de la politica piblica de Mujeres y Equidad de Género en la
localidad que le sea asignada”, cuando por la necesidad del servicio no puedan tomar el
descanso en los dias de la semana siguiente al de la jornada del dia sdbado, podran
disfrutar del mismo, solamente en la semana subsiguiente.

Las cuatro (4) horas de descanso, no son acumulables ni compensables.

- Para efectos de garantizar la prestacion del servicio en todas las dependencias de la
entidad de manera ininterrumpida, al igual que el disfrute de la hora de almuerzo de cada
una de las/los servidoras/es publicas/os de la mismaj; la respectiva jefe debe coordinar
con su equipo de trabajo, el horario de almuerzo de las/los integrantes de los equipos.

- Laatenci6n a la ciudadania de manera presencial en las instalaciones de la Sede Central,
se realizara de Lunes a Viernes de 7:00 am a 4:30 p.m.

- La atencién a la ciudadania de manera presencial, en las Casas de Igualdad de
Oportunidades para las Mujeres, se realizara de Lunes a Viernes de 8:00 am a 6:00 p.m.
en jornada continua, y los sdbados de 8: 00 a.m. a 12:00 m.; a excepcién de la Casa de
Igualdad de Oportunidades para las Mujeres de Sumapaz, la cual operard por turnos, de
acuerdo con las necesidades de las mujeres de las comunidades, garantizando, en todo
caso atencion semanal de maximo cuarenta y dos horas y media (42.5) de lunes a
sabado.

Horarios flexibles.

- En la entidad, se cuenta con los siguientes horarios flexibles para quienes desempefian
empleos de la planta permanente:

Para madres 'y padres que tengan bajo su cuidado y proteccién hijas/hijos
discapacitadas/os o menores de 14 afios, o para aquellas personas que por causa de
enfermedad debidamente diagnosticada y grave requieran desempefiar su labor en
horario diferente:

1. Lunes a viernes de 6:00 a.m. a 3:30 p.m.
2.Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:30 p.m.
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Las servidoras que se encuentran en las condiciones previstas, deberén solicitar mediante
comunicacién dirigida a la Secretaria Distrital de la Mujer, que se aplique la jornada
flexible que se acoja, allegando igualmente los soportes que demuestren la situacién
particular, con el fin de que se expida la respectiva aprobacion.

En el evento en el que el padre y la madre con hijo/as discapacitados/as o menores de 14
afios que dependa absoluta y exclusivamente de ellos, y que ambos laboren en algiin
organismo del Sector Central de la Administracién Distrital, el horario alternativo sera
s6lo para uno/a de ellos.

Adicionalmente, y atendiendo lo previsto en el Acuerdo Sindical vigencia 2018, suscrito
entre la Secretaria Distrital de la Mujer y SINTRAMUNICIPALES - Seccional Bogot4 y
SINTRADISTRITALES; las mujeres en estado de embarazo que ocupen empleos tanto
de caracter permanente como temporal, podran acogerse a cualquiera de los horarios
flexibles mencionados anteriormente.

Registro Biométrico/Planilla

- En las instalaciones de la Secretaria Distrital de la Mujer y en las Casas de Igualdad de
Oportunidades para las Mujeres, se cuenta con un sistema biométrico para el control de
tiempos de llegada, asistencia y ausentismo, en el cual se encuentran registradas
todas/todos las/los servidoras/es publicas/os de la entidad, por lo que es indispensable
hacer uso del sistema, cada vez que se ingresa y se sale en el dia. :

Mensualmente la Direccién de Talento Humano, remitird el reporte del registro
biométrico; a cada una de las Subsecretarias, Directoras y Jefes de Oficina, con el fin de
que se cuente con esta informacion.

- Con el fin de que cada dependencia disponga de informacioén relacionada con la
inasistencia a laborar de las/los servidoras/es publicas/os de la entidad de las
instalaciones, se solicita diligenciar la planilla adjunta, en la cual se consignara la razén
de la ausencia, entre otros.

Permisos Remunerados.

- En el caso que se requiera gestionar el otorgamiento de permisos remunerados, es
indispensable atender lo previsto en el Articulo 2.2.5.5.17. del Decreto 1083 de 2015,
modificado por el Articulo 1° del Decreto 648 de 2017, al igual que dar cumplimiento al
procedimiento definido y diligenciar el Formato GTH-FO-38 establecido para tales
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efectos, el cual debe tener visto bueno de la jefe inmediata y allegarse a la Direccion de
Talento Humano 1.

Responsabilidad de las/los servidoras/es.

- Se recuerda que corresponde a cada jefe inmediata verificar el cumplimiento del horario
de las/los servidoras/es de la dependencia a su cargo, al igual que conocer de manera
permanente de las actividades que estas/os realizan fuera de las instalaciones fisicas de la
entidad, y dar aviso oportuno de las ausencias no justificadas a la Direccién de Talento
Humano, a través de correo electronico.

- Por ultimo, es importante resaltar que de conformidad con lo previsto en el numeral 11
del articulo 34 de la Ley 734 de 2002, “Son deberes de todo servidor publico: (...)
11. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desemperio de las funciones
encomendadas, salvo las excepciones legales.”, por lo que se reiteran los lineamientos en
materia de cumplimiento del horario de trabajo en la entidad.

La presente Circular, deroga las Circulares 002 y 007 de 2017.

Cordialrhente,

ANGEIA BEATRIZ ANYOLA DE TORO
Secretarik Distrital de 1a Mujer.

Anexo: Un (1) $plio.

Revis6 y Aprobé: Lilian Alexandra Hurtado Buitrago — Directora de Talento Humano _#2-

Revis6: Elsa Margoth Garz6n Acosta — Profesional Especializado — Subsecretaria de Géstion Corporativapﬂ'f
Revis6 y Aprobé: Olga Liliana Pineda Buitrago — Subsecretaria de Gestién Corporativa

Reviso: Adriana Carolina Lopez Quintero — Asesor p%

Proyecto: Carolina Martinez Bocanegra — Profesional Especializado — Direccion de Tzlzenyto}-[umanoé"’

! Articulo 1° del Decreto 648 de 2017, mediante el cual se modifica el Titulo 5 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083
de 2015:

“Artfculo 2.2,5.5.17. Permiso remunerado. El empleado puede solicitar por escrito permiso remunerado hasta por tres
(3) dias hdbiles cuando medie justa causa. Corresponde al nominador 0 a su delegado la facultad de autorizar o negar
los permisos.

Cuando la causa del permiso sea una calamidad doméstica el empleado deberd informar inmediatamente la situacion y,
una vez se reincorpore al gjercicio de sus funciones, justificar ante el nominador o su delegado el motivo que la originé
con los soportes necesarios para demostrarla, guien determinard si existié mérito suficiente para la ausencia laboral, De
no existir mérito suficiente se procederd a descontar los salarios por el dia o dias no laborados.”
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