ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

EFCRETARIA DISTRITAL DF A W LFR

RESOLUCION No. 0050 pe 31 ENE 2023

“Por la cual se establece el horario laboral y de atencidon al publico de la Secretaria Distrital de la Mujer
y se dictan otras disposiciones”’

LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

En ejercicio de sus facultades legales, en especial, en especial las conferidas en el articulo 33 del Decreto
Nacional 1042 de 1978, el articulo 2.2.5.5.53 del Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado por el
articulo 1° del Decreto Nacional 648 de 2017, el literal u) del articulo 5° del Decreto Distrital 428 de

2013, el articulo 3° del Decreto Distrital 842 de 2018, el articulo 209 de la Constitucion Politica, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica establece que: “La funcién administrativa esta al servicio
de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad,
eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacién
y la desconcentracion de funciones”.

Que conforme el articulo 33 del Decreto Nacional 1042 de 1978, el jefe del respectivo organismo podra
establecer el horario de trabajo.

Que el numeral 18 del articulo 1 del Decreto Distrital 101 de 2004 “Por el cual se establecen unas
asignaciones en materia de personal a los organismos del sector central de la Administracion Distrital”,
asigno a las Secretarias de Despacho, Departamentos Administrativos y Unidad Ejecutiva de Servicios
Publicos la competencia para establecer los horarios de trabajo de los/las servidores/as publicos/as de las
respectivas entidades u organismos.

Que el literal b) del numeral 3 del articulo 2 de la Ley 909 de 20042, establece como uno de los criterios
basicos del principio de orientacion al logro de la satisfaccion de los intereses generales y de la efectiva
prestacion del servicio, la flexibilidad en la organizacion y gestion de la funcién pablica para adecuarla a
las necesidades cambiantes de la sociedad.

Que el articulo 2.2.5.5.53 del Decreto Nacional 1083% de 2015, prescribe: “Horarios flexibles para
empleados publicos. Los organismos y entidades de la Rama Ejecutiva de los drdenes nacional y

! Decreto Nacional 1042 de 1978 “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de los empleos de los ministerios,

departamentos administrativos, superintendencias, establecimientos pablicos y unidades administrativas especiales del orden nacional, se fijan las

escalas de remuneracion correspondientes a dichos empleos y se dictan otras disposiciones.
Ley 909 de 2004: “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia pablica y se dictan otras
disposiciones”

8 Decreto Nacional 1083 de 2015: “Por medio del cual se expide el decreto Ginico Reglamentario del Sector de Funcién Pablica”
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territorial podran implementar mecanismos que, sin afectar la jornada laboral y de acuerdo con las
necesidades del servicio, permitan establecer distintos horarios de trabajo para sus servidores”.

Que el articulo 3° del Decreto Distrital 842 de 2018 sefiala como una facultad de los Secretarios de
Despacho, establecer horarios flexibles para las servidoras y servidores publicos que acrediten encontrarse
en alguna de las situaciones en este sefialadas.

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 1° del Decreto Distrital 842 de 2018, el horario de
trabajo de las servidoras y servidores de la Administracion Distrital es de lunes a viernes en jornada
continua de 7:00 a.m. a 4:30 p.m., incluida una hora de almuerzo.

Que el numeral 12 del articulo 38 de la Ley 1952 de 2019, fija como deber de todo servidor publico,
dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de las funciones encomendadas,
salvo las excepciones legales.

Que mediante Resolucion Interna 0269 del 08 de junio de 2021, “Por medio de la cual se imparten
lineamientos para el retorno seguro al trabajo en alternancia en el marco de la pandemia COVID-19, en
los espacios de atencion al pablico a cargo de la Secretaria Distrital de la Mujer y en la sede central”, la
Secretaria Distrital de la Mujer impartio instrucciones para la atencion en alternancia entre presencialidad
y trabajo en casa, en los espacios de atencidn al publico a cargo de la Secretaria Distrital de la Mujer y en
los espacios de la sede central, con el fin garantizar la prestacion del servicio a las ciudadanas,
preservando la vida y la salud de las y los colaboradores de la entidad, asumiendo de manera responsable
comportamientos de autocuidado y el acatamiento de las normas sanitarias y de bioseguridad.

Que la Secretaria Distrital de la Mujer expidio6 la Resolucion 0093 del 07 de abril de 2022 “Por la cual se
establece el horario laboral en la Secretaria Distrital de la Mujer y se dictan otras disposiciones”,
mediante la cual se establecieron el horario laboral, los horarios flexibles y la jornada ocasional para las
servidoras y servidores de la Entidad, reglamentando su implementacion.

Que mediante Resolucidn interna 0316 del 08 de septiembre de 2022, Secretaria Distrital de la Mujer,
modificé los articulos primero y tercero de la Resolucion 0093 del 07 de abril de 2022 “Por la cual se
establece el horario laboral en la secretaria Distrital de la Mujer y se dictan otras disposiciones”

Que en razon a lo anterior, corresponde a la Secretaria Distrital de la Mujer, determinar el horario de
trabajo de los servidores/as publicos/as de la Entidad.

Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:
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CAPITULO I
HORARIO LABORAL PLANTA DE PERSONAL

ARTICULO PRIMERO. Las servidoras y servidores publicos de la Secretaria Distrital de la Mujer,
retornaran a la modalidad presencial en su totalidad, a partir del 13 de febrero de 2023.

ARTICULO SEGUNDO. HORARIO LABORAL. El horario laboral para las servidoras y los
servidores de la Secretaria Distrital de la Mujer seré de lunes a viernes en jornada continua de 7:00 a.m. a
4:30 p.m., incluida una (1) hora diaria para tomar el almuerzo.

El horario de almuerzo sera distribuido en dos turnos de 12:00 m a 1:00 p.m. o de 1:00 p.m. a 2:00 p.m.,
garantizando la atencidn continua e ininterrumpida en la prestacién del servicio en todas las dependencias
de la Secretaria Distrital de la Mujer, lo cual sera coordinado por cada jefa o jefe inmediato.

PARAGRAFO 1°. Con el fin de garantizar el horario de funcionamiento y atencion en las Casas de
Igualdad de Oportunidades para las Mujeres (CIOM), el horario laboral para las servidoras y
servidores publicos que presenten sus servicios en las CIOM, serd de lunes a viernes en jornada
continua de 8:00 a.m. a 5:30 p.m.

PARAGRAFO 2°. El horario laboral establecido para las servidoras y los servidores de la Secretaria
Distrital de la Mujer que laboran en la Casa de Igualdad de Oportunidades para las Mujeres de la
localidad de Sumapaz sera de lunes a viernes de 8:00 am a 5:30 pm y se desarrollara en jornadas
especiales de trabajo programadas por turnos de lunes a viernes de acuerdo con las necesidades de las
mujeres de la localidad, garantizando, en todo caso, que el equipo de trabajo asignado labore méaximo
la jornada de cuarenta y dos punto cinco (42.5) horas semanales, dentro de las cuales se tendran en
cuenta los tiempos de desplazamiento y sin incluir los dias sdbados, domingos, ni festivos.

PARAGRAFO 3°. La jornada laboral para las servidoras y los servidores de la Secretaria Distrital de
la Mujer que laboran en la Casa de Igualdad de Oportunidades para las Mujeres de la localidad de
Sumapaz que deben trasladarse desde la ciudad de Bogota hasta la localidad de Sumapaz, empezara a
contarse desde el momento en que llegue el vehiculo a recogerlas y recogerlos a su lugar de
residencia cuando el transporte sea suministrado por la Entidad.

Cuando las servidoras y los servidores de la Secretaria Distrital de la Mujer que laboran en la Casa de
Igualdad de Oportunidades para las Mujeres de la localidad de Sumapaz deban trasladarse en
transporte pablico, la jornada laboral iniciard desde el momento en que salen de su lugar de residencia
a tomar su transporte.
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ARTICULO TERCERO. - HORARIO FLEXIBLE. Establecer los siguientes horarios flexibles de
trabajo en la Secretaria Distrital de la Mujer, asi:

. De lunes a viernes en jornada de 8:00 a.m. a 5:30 p.m., incluida una hora de almuerzo.
. De lunes a viernes en jornada de 9:00 a.m. a 6:30 p.m., incluida una hora de almuerzo.

PARAGRAFO 1°. Las servidoras y servidores plblicos de la Secretaria Distrital de la Mujer que se
encuentren en cualquiera de las siguientes situaciones, podran solicitar la aplicacion de horario flexible.

a) Quienes tengan deberes de proteccion y acompafiamiento de su cényuge, comparfiero, compafiera
permanente.

b) Quienes tengan bajo su proteccion y cuidado hijos menores o en condicion de discapacidad.

c) Quienes tengan bajo su proteccion y cuidado a personas de la tercera edad o en condicion de
discapacidad o dependencia de su grupo familiar o a sus familiares dentro del tercer grado de
consanguinidad.

d) Servidoras y servidores publicos que por causa de enfermedad debidamente diagnosticada y grave
requieran desempefiar su labor en horario diferente.

e) Por situaciones que, a juicio de la Entidad y con previo visto bueno de la jefa o jefe inmediato, se
configuren en justa causa para conferir el horario flexible.

f) Las demas que determine la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., las cuales se entenderan incorporadas a
la presente Resolucién.

PARAGRAFO 2°. Las servidoras y servidores publicos interesados en optar por uno de los horarios
flexibles establecidos en la presente Resolucion deben solicitarlo a la jefa o jefe inmediato, indicando
las razones por las cuales requieren el horario flexible adjuntando los documentos que soportan la
solicitud.

La jefa o jefe inmediato, teniendo en cuenta las razones expuestas por la servidora o el servidor, los
criterios de prioridad descritos en el paragrafo primero del presente articulo, las necesidades del
servicio y la no afectacion del horario de atencidn de la dependencia, determinara la procedencia o no
de la aplicacién del horario flexible y enviara la solicitud a la Direccion de Talento Humano para su
autorizacion.

PARAGRAFO 3°. Las servidoras y servidores publicos que tienen prioridad en la aplicacion del
horario flexible deberan adjuntar a su solicitud copia legible de los siguientes documentos, segun el
caso, cuando no reposen en la historia laboral:

a) Servidoras o servidores publicos en situacién de discapacidad: Certificado médico o dictamen
de la Empresa Promotora de Salud (EPS), la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) o de la
Junta de Calificacion de Invalidez, en el cual conste la situacion de discapacidad.
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b) Servidoras o servidores publicos con hijos menores de 18 afios: Copia del registro civil de
nacimiento que demuestre el parentesco. En el caso de hijas o hijos adoptivos el certificado de
adopcion o acta de entrega del menor, expedido por el ICBF o el documento que haga sus veces.

c) Servidoras o servidores publicos con hijos mayores de 18 afios en situacion de discapacidad o
enfermedad que requieran su cuidado permanente: Copia de la cédula de ciudadania de la hija o
hijo, copia del registro civil de nacimiento que demuestre el parentesco o en el caso de hijas o hijos
adoptivos el certificado de adopcion o acta de entrega del menor, expedido por el ICBF o la entidad
autorizada para tal fin o el documento que haga sus veces, y certificado o dictamen médico expedido
por la EPS, la ARL o la Junta de Calificacién de Invalidez, en el cual conste la situacion de
enfermedad o discapacidad, segun el caso.

d) Servidoras o servidores publicos responsables de familiares hasta el tercer grado de
consanguinidad o de su conyuge o compafiero, compafiera permanente, en ambos casos que se
encuentren en situacion de discapacidad o enfermedad que requiera su cuidado permanente:
Copia de los registros civiles de nacimiento donde conste el parentesco con la servidora o servidor, si
es el o la conyuge, copia del registro civil de matrimonio y, si es el compafiero o compafiera
permanente escritura publica, acta de conciliacion, sentencia judicial o declaracion juramentada de
convivencia, esta Ultima suscrita por los comparfieros permanentes. También, deberan aportar copia
del documento de identificacion de la persona en situacion de discapacidad o enfermedad, declaracion
del servidor en donde se exprese la necesidad de prestar su atencion a la persona que lo requiere, la
dependencia econdmica de esta y el certificado o dictamen médico expedido por la EPS, la ARL o la
Junta de Calificacion de Invalidez, donde conste la situacion de enfermedad o discapacidad y la
necesidad de atencidn o cuidado permanente.

PARAGRAFO 4°. Para todos los efectos, la verificacion y seguimiento al cumplimiento del horario
flexible autorizado a la servidora o servidor publico, seré responsabilidad de su jefa o jefe inmediato,
quien deberd informar oportunamente a la Direccion de Talento Humano cualquier novedad sobre el
particular.

PARAGRAFO 5°. Cuando por cualquier circunstancia cesen las responsabilidades familiares
descritas en el presente articulo, la servidora o servidor publico que gozé de este beneficio debera
informarlo oportunamente y por escrito a la Direccion de Talento Humano con copia a la jefa o jefe
inmediato.

PARAGRAFO 6°. La Direccion de Talento Humano validara el cumplimiento de los requisitos e
informara la decision de aprobarlo o no; decision que sera notificada a la interesada o interesado, asi
como a la jefa o jefe inmediato, y contra la que procedera el recurso de reposicion en los términos de
la Ley 1437 de 2011s 0 la norma que la adicione, modifique o sustituya y la fecha a partir de la cual
inicia labores en horario flexible.
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PARAGRAFO 7°. Una vez escogido el horario solo podra modificarse semestralmente.

ARTICULO CUARTO - JORNADA OCASIONAL. Excepcionalmente y por razones especiales
de servicio podra autorizarse el trabajo ocasional en dias dominicales y festivos, para lo cual se
requerira de la autorizacion previa de la Secretaria Distrital de la Mujer o de quien esta delegue, en la
que se especificaran las tareas a desempefiar.

El trabajo ocasional de los sabados, dominicales y festivos para las servidoras y los servidores que, de
acuerdo con la escala de remuneracion, no tengan derecho a la liquidacion y pago en los términos del
articulo 40 del Decreto Nacional 1042 de 1978, tendran derecho como descanso remunerado a un
namero de horas igual a las laboradas como trabajo ocasional. Para efectos de lo anterior, se debe
acordar con la jefe o jefe inmediato, el momento en el que se hard efectivo dicho descanso
remunerado dentro de las dos (2) semanas posteriores a la fecha del trabajo ocasional realizado.

El dia de descanso compensado se reconocera sin perjuicio de la asignaciéon ordinaria a que tenga
derecho la servidora o servidor publico por haber laborado el mes completo y su remuneracion se
entiende incluida en la asignacion mensual.

PARAGRAFO 1°. La Secretaria Distrital de la Mujer delegara a las y los jefes inmediatos, para
autorizar las jornadas ocasionales de las y los servidores publicos a su cargo, y para acordar las
fechas en que se compensara el tiempo laborado en jornada ocasional.

PARAGRAFO 2°. Una vez acordada y aprobada la jornada ocasional y las fechas de compensacion
de tiempo, que debera ser dentro de las 2 semanas siguientes a la fecha en que se llevd a cabo el
trabajo ocasional, las jefas o jefes inmediatos deberan informar de ello a la Direccion de Talento
Humano a fin de que se adelanten las acciones pertinentes de caracter administrativo laboral.”

CAPITULO I
HORARIO DE ATENCION A LA CIUDADANIA

ARTICULO QUINTO. ATENCION A LA CIUDADANIA EN SEDE CENTRAL. El servicio de
atencion a la ciudadania se prestar4 de manera presencial, de lunes a viernes, en horario continto de 7:00
a.m. a 4:30 p.m., incluida 1 hora de almuerzo.

El horario de almuerzo sera distribuido en dos turnos de 12:00 m a 1:00 p.m. o de 1:00 p.m. a 2:00 p.m.,
garantizando la atencién continua e ininterrumpida en la prestacién del servicio, lo cual sera coordinado
con la jefa o jefe inmediato.
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Simultaneamente, se continuara prestando el servicio en la modalidad telefonica y virtual, mediante los
canales de atencion disponibles, que se fijaran en un lugar visible al publico y en la pagina web de la
Entidad, asi:

Celular: 304 1265865
Correo electronico institucional: servicioalaciudadania@sdmujer.gov.co
Correo electrénico notificaciones judiciales: notificacionesjudiciales@sdmujer.gov.co

PARAGRAFO A través de la pagina web de la Entidad los ciudadanos podran acceder al sistema de
informacion “Bogotd te escucha” mediante el cual podran registrar peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, denuncias, solicitudes y felicitaciones de su competencia.

ARTICULO SEXTO. ATENCION EN LAS CASAS DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA
LAS MUJERES. Los servicios de atencion al ciudadano de las Casas de Igualdad de Oportunidades para las
Mujeres se prestaran a través de la modalidad presencial en cada una de las sedes, de lunes a viernes, en el
horario de 8:00 a.m. a 5:30 p.m.

Simultdneamente se continuard realizando la atencién de manera telefonica y virtual, mediante los
siguientes canales de atencion disponibles, que se fijaran en un lugar visible al pablico y en la pagina web,
asi:

Si estas en Bogota y eres una mujer victima de violencias o
estas en riesgo de feminicidio, comunicate con alguno de

estos canales para recibir orientacidon y conocer tus derechos.

#EnCasaSinViolencias

Casas de Igualdad de Oportunidades para las Mujeres
Atencidn tetefanics lures s viernes de 800 am a1

220 p oy de 1-30

{ciom) SRISSE
pm a6006m

O llama a emergencias:
Si la vida de cualcuier Si una muger es victima de

| SECAET R
Gratis las 24 horas. persona esta en peligro. violencias fuers de Bogots. ===

ARTICULO SEPTIMO. ATENCION EN CASA DE TODAS. Los servicios que brinda la Estrategia
Casa de Todas se prestaran de manera presencial de lunes a viernes en el horario de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.
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Simultaneamente se continuard realizando la atencion de manera telefénica y virtual, mediante los
siguientes canales de atencién disponibles, que se fijaran en un lugar visible al pablico y en la pagina web,
asi:

. CASA DE - - =- -
K= TODAS SEumir ey

Articulamos acciones
para brindar atencién
integral a las mujeres
diversas en Bogota.

Nuestros servicios psicosociales y
juridicos se encuentran disponibles,
asi como el apoyo de nuestro
equipo de Casa de Todas.

Informacién de contacto

RS 305 816 2919
XS 305 712 3471

B casadetodas@sdmujer.gov.co

ARTICULO OCTAVO. MANZANAS DE CUIDADO Y UNIDADES MOVILES. La atencion a la
ciudadania en la modalidad presencial en las Manzanas de Cuidado, se realizara de lunes a viernes, en
horario de 8:00 a.m a 4:00 p.m.

Las Unidades Mdviles prestaran atencion a la ciudadania de la siguiente manera:

Unidad Mévil Urbana
Localidad Ubicaciéon Dias de Operacién
Rafael Uribe Uribe UPZ Diana Turbay - Parque El Portal II Lunes y Jueves (Horario de 8:00 am a 5:00 pm)
Engativa UPZ Boyaca Real - Parque La Almeria Martes y Viernes (Horario de 8:00 am a 5:00 pm)
Suba UPZ Suba - Parque Turinga Miércoles y Sdbado (Horario de 8:00 am a 5:00 pm)
Unidad Mévil Rural
Localidad Ubicacion Dias de Operacion
Usme Vereda Arrayanes (Predio El Tesoro) Lunes y Martes (Horario de 8:00 am a 4:00 pm)
Usaquén Sector Lomitas [Se.mlrllarlo. l\!uestra Seflora de Miércoles y Jueves (Horario de 8:00 am a 4:00 pm)
Chiquinquira)
San Cristdbal Aguas Claras (El1 Mirador) Viernes y Sabado (Horario de 8:00 am a 4:00 pm)

ARTICULO NOVENO. LINEA PURPURA. La atencion fuera de los horarios establecidos en los
articulos segundo y tercero de la presente Resolucion se podré realizar a través de la Linea Pdrpura Distrital
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“Mujeres que escuchan mujeres”, la cual permanecerd en funcionamiento a través del numero
018000112137, gratuito en Bogota desde teléfono fijo o celular, asi no se tenga minutos, por chat de
WhatsApp 3007551846, o al correo electronico: Ipurpura@sdmujer.gov.co.

ARTICULO DECIMO. VENTANILLA VIRTUAL. La atencién para la radicacion de documentos
continuara realizandose a través de la ventanilla virtual, ingresando a la pagina web de la Entidad al enlace
de “Ventanilla Unica Virtual”. Sin embargo, también se prestara el servicio de manera presencial de lunes a
viernes en el horario de 7:00 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 p.m. a 4:30 p.m.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. PUBLICACION. La presente Resolucion se fijara en un sitio visible de
las oficinas donde se preste atencion a las mujeres y ciudadanos, y se publicara en la pagina web de la
Secretaria Distrital de la Muijer.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. VIGENCIA. Esta Resolucion rige a partir de su publicacion en la
pagina web y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias, especialmente las Resoluciones 0269 del
8 de junio de 2021, 093 del 7 abril de 2022 y 316 del 08 de septiembre de 2022.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D. C., alos 31 ENE 2023

DIANA RODRIGUEZ FRANCO
Secretaria Distrital de la Mujer

Proyect6 y Aprob¢: Claudia Marcela Garcia Santos - Directora de Talento Humano #

Revis6: Lucia Clemencia RAmirez Rodriguez — Contratista — Subsecretaria de Gestion Corporativa .~ ¢
Revisé y Aprobé: Laura Marcela Tami Leal - Subsecretaria de Gestion Corporativa- (oo

Revisd: Natalia Oviedo Meza — Asesora Despacho
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