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RESOLUCION No. 3 3 1 DE 20

S WA 1117 )

“Por la cual se adopta la Politica de Desconexién Laboral de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogotd D.C.”

LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIiA MAYOR DE BOGOTA, DISTRITO CAPITAL

En ejercicio de sus facultades legales, en especial las conferidas por el articulo 5° de la Ley 2191 de 2022,
el Decreto Distrital 101 de 2004 y el articulo 2° del Decreto Distrital 140 de 2021, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica en el articulo 123 establecio, “(...) Los servidores publicos estan al servicio
del Estado y de la comunidad, ejerceran sus funciones en la forma prevista por la Constitucion, la ley y el
reglamento.”

Que los articulos 3 y 4 de la Ley 489 de 1998, determinaron que la funcién administrativa “se desarrollard
conforme a los principios constitucionales, en particular los atinentes a la buena fe, igualdad, moralidad,
celeridad, economia, imparcialidad, eficacia, eficiencia, participacion, publicidad, responsabilidad y
transparencia. (...)”, buscando satisfacer “las necesidades generales de todos los habitantes, de
conformidad con los principios, finalidades y cometidos consagrados en la Constitucion Politica. (...)".

Que el Decreto Ley 1042 de 1978, “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de
los empleos de los ministerios, departamentos administrativos, superintendencias, establecimientos
publicos y unidades administrativas especiales del orden nacional, se fijan las escalas de remuneracion
correspondientes a dichos empleos y se dictan otras disposiciones” en lo que hace a la jornada laboral de
los empleados publicos reza:

“Articulo 33. De la Jornada de Trabajo. La asignacion mensual fijada en las escalas de remuneracion
a que se refiere el presente Decreto, corresponde a jornadas de cuarenta y cuatro horas semanales. (...)
Dentro del limite mdximo fijado en este articulo, el jefe del respectivo organismo podrd establecer el
horario de trabajo.(...)"

Que el Decreto Distrital 842 de 2018 “Por medio del cual se establece el horario de trabajo de los/las
servidores/as publicos/as del sector central de la Administracion Distrital y se dictan lineamientos sobre la
fexibilizacion del horario para servidores/as en circunstancias especiales y se dictan ofras disposiciones”,
definié en su articulo 1° el horario de trabajo de los/as servidores/as publicos/as del sector central de la
Administracién Distrital, siendo este de lunes a viernes en jornada continua de 7:00 a.m. a 4:30 p. m,
incluida una hora de almuerzo, razén por la cual la jornada ordinaria corresponde a 42,5 horas semanales;
asi mismo, en el articulo 2° facultd a los representantes legales de las Entidades para “establecer horarios
[flexibles para algunos servidores/as piblicos de acuerdo a las necesidades del servicio y las funciones que
desemperian.(...)".

Cra 8 No. 10 - 65 Nyl
Cédigo postal 111711 3 ° )
Tel: 381 3000

ALCALD(A MAYOR

www.bogota.gov.co DE BOGOTA D.C.
CO18/8583 T SECRETARIA GENERAL

Info: Linea 195
4203000-FT-997 Version 02




Ll

BOGOT/\
Pig. 2 de 3

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 33 1 14 0L n

“Por la cual se adopta la Politica de Desconexion Laboral en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota D.C.”

Que atendiendo la facultad establecida en el numeral 18 del articulo 1° del Decreto Distrital 101 de 2004,
por medio de la Resolucion 040 del 28 de enero de 2022, se estableci6 el horario de trabajo, turnos y
horarios flexibles de los/as servidores/as publicos/as de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C.

Que la Ley 2191 de 2022 “Por medio de la cual se regula la desconexion laboral - Ley de desconexion
laboral”, establecid los lineamientos tendientes a crear, regular y promover la desconexion laboral de los
trabajadores en las relaciones laborales con el fin de garantizar el goce efectivo del tiempo libre y los
tiempos de descanso, licencias, permisos y/o vacaciones para conciliar la vida personal y familiar.

Que el articulo 3 ibidem, definio la desconexién laboral como: “el derecho que tienen todos los
trabajadores y servidores publicos, a no tener contacto, por cualquier medio o herramienta, bien sea
tecnoldgica o no, para cuestiones relacionadas con su dmbito o actividad laboral, en horarios por fuera de
la jornada ordinaria o jornada maxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o descansos. //
Por su parte el empleador se abstendra de formular drdenes u otros requerimientos al trabajador por
Jfuera de la jornada laboral .

Que en el articulo 5 ibidem se establecié como obligacion de los empleadores del sector publico y privado,
la adopcion de una politica de desconexion laboral en la cual debe determinarse:

“(...)

a. La forma cémo se garantizara y ejercerd tal derecho; incluyendo lineamientos frente al uso de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones (TIC).

b.  Un procedimiento que determine los mecanismos y medios para que los trabajadores o servidores
publicos puedan presentar quejas frente a la vulneracion del derecho, a nombre propio o de manera
anonima.

c. Un procedimiento interno para el tramite de las quejas que garantice el debido proceso e incluya
mecanismos de solucion del conflicto y verificacion del cumplimiento de los acuerdos alcanzados y de
la cesacion de la conducta.”

Que de conformidad con lo establecido en el paragrafo 2° del articulo 4° de la mencionada Ley, la
inobservancia del derecho a la desconexién laboral puede constituirse en una conducta de acoso laboral

siempre que sea persistente y demostrable en los términos establecidos en la Ley 1010 de 2006.

Que a través de la Directiva 05 del 9 de junio de 2022, la Secretaria Juridica Distrital impartio los
lineamientos para el cumplimiento de la Ley 2191 de 2022, a todas las entidades del Distrito Capital.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 38 i 1 4 JUL 2022

“Por la cual se adopta la Politica de Desconexion Laboral en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota D.C.”

Que con el objeto de garantizar el goce efectivo del tiempo libre y tiempos de descanso antes de iniciar y
después de terminar la jornada laboral, asi como de las licencias, permisos y vacaciones, resulta necesario
adoptar una politica que reglamente el derecho a la desconexion laboral al interior de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1°-: Adopcion. Adoptese la “Politica de Desconexion Laboral de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C.”, con el fin de apropiar el goce efectivo del tiempo libre y los tiempos de
descanso, licencias, permisos y/o vacaciones para conciliar la vida personal, familiar y laboral, cuyo texto
forma parte integral del presente acto administrativo.

Articulo 2°. Ordenar la publicacion de la presente Resolucion en el Registro Distrital, a través de la
Subdireccion de Servicios Administrativos de la Secretaria General, de conformidad con lo establecido en
el numeral 1° del articulo 1° de la Resolucion No. 440 de 2018.

Articulo 3°-: Vigencia. La presente resolucion rige a partir del dia siguiente a la fecha de su publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C, a los

O

MARIA CLEMENCIA
ecretaria General

Nota: Ver anexo.

Nombre Cargo Gestion
Elisabet Fernandez Monroy Profesional Especializado Proyectd
Nathalie Andrea Rios Muiioz Asesora Proyectd y reviso
Martha Lucia Noguera Baquero Asesora Revisd
Paulo Ernesto Realpe Mejia Jefe Oficina Asesora de Juridica Reviso
Ennis Esther Jaramillo Morato Directora de Talento Humano Revisd
- Luz Karime Ferndndez Castillo Subsecretaria Corporativa Aprobd
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POLITICA DE DESCONEXION LABORAL

SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D. C.

BOGOTA, D. C.
2022
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1. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos para garantizar el goce efectivo del derecho a la desconexién
laboral garantizando el disfrute del tiempo libre y los tiempos de descanso antes de iniciar
y después de terminar la jornada laboral, asi como de las licencias, permisos y/o vacaciones
de los(as) servidores(as) publicos(as) de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C. como empresa familiarmente responsable.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Promover el disfrute del tiempo libre y los tiempos de descanso, licencias, permisos y/o
vacaciones para conciliar la vida personal y familiar con la laboral.

e Establecer procedimientos para que los(as) servidores(as) publicos(as) presenten
quejas cuando se observe una conducta que afecte el derecho a la desconexién laboral.

o Gestionar espacios que permitan dar a conocer los lineamientos que garanticen el
derecho de desconexion laboral, incluyendo aquellos que guardan relacién con el uso
de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC).

e Coadyuvar en el fortalecimiento de la cultura organizacional y en la mejora del clima
laboral de la Entidad.

3. ALCANCE

De conformidad con lo establecido en el articulo 6 de la Ley 2191 de 2022, esta politica se
aplica para todos(as) los(as) servidores(as) de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, D.C., con excepcion de aquellos que desempefien cargos de direccion,
confianza y manejo y quienes tengan horas extras previamente autorizadas.

De igual forma, se exceptuan aquellas situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en las
que se requiera cumplir deberes extra de colaboracién con la Entidad, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles o de
urgencia en la operaciéon de la Entidad, siempre que se justifique la inexistencia de otra
alternativa viable.

La politica de desconexién laboral tendra en cuenta los turnos de trabajo y el horario laboral
que tengan asignados (as) los (as) servidores (as) publicos (as), incluyendo los horarios
flexibles aprobados conforme se establecié en la Resolucion No. 040 de 2022, o aquella
que la modifique, sustituya o derogue.

4. MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de 1991.
Ley 1010 de 2006 “Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir
y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de
trabajo.”
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e Ley 2191 de 2022 “Por medio de la cual se regula la desconexion laboral — Ley de
Desconexion Laboral”

» Decreto Distrital 842 de 2018 “Por medio del cual se establece el horario de trabajo
de los/las servidores/as publicos/as del sector central de la Administracion Distrital
y se dictan lineamientos sobre la flexibilizacién del horario para servidores/as en
circunstancias especiales y se dictan otras disposiciones”

e Resolucion 040 de 2022 “Por la cual se establece el horario de trabajo, turnos y
horarios flexibles de los/as servidores/as publicos/ as de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C".

5. DESARROLLO DE LA POLITICA

El propésito de esta politica radica en satisfacer los principios de la funcién administrativa
consagrados en el articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia y que corresponden
a la igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad a través
de la implementacion de acciones que propendan por la implementacién de la desconexion
laboral como disposicién normativa de obligatorio cumplimiento.

De igual forma, esta politica contribuye con la mejora en la calidad de vida laboral de los(as)
servidores(as) publicos(as) de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.,
incluyendo aquellos que se encuentran cumpliendo sus funciones a través de la modalidad
de trabajo en casa’ o de teletrabajo suplementario o auténomo, atendiendo igualmente el
propdsito establecido para la dimensién de talento humano del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG), a saber: “ofrecerle a la entidad publica las herramientas para
gestionar adecuadamente su talento humano a través del ciclo de vida del servidor publico
(ingreso, desarrollo y retiro), de acuerdo con las prioridades estratégicas de la entidad, las
normas que les rigen en materia de personal, y la garantia del derecho fundamental al
dialogo social y a la concertaciéon como principal mecanismo para resolver las controversias
laborales; promoviendo siempre la integridad en el ejercicio de las funciones y
competencias de los servidores plblicos™.

Bajo esta misma linea, la Politica Publica Distrital de Gestién Integral de Talento Humano
PPGITH 2019-2030 adoptada a través del Documento CONPES 07 del 20 de diciembre de
2019, previé como objetivo general: “Gestionar el potencial del Talento Humano de la
administracion distrital, como factor estratégico para generar valor en lo ptblico y contribuir
al desarrollo de la ciudad, creando confianza y legitimidad en su accionar (...) En tal sentido
y en concordancia con la politica nacional de empleo publico se espera que la gestion
integral del talento humano vinculado con la Administracion Publica de Bogoté logre
impactar el dimensionamiento del capital humano y el comportamiento de las personas
vinculadas al sector publico distrital, repercutiendo en la efectividad del gobierno y en el
control de la corrupcion y, en forma agregada, mejorando los niveles de prosperidad y
bienestar de la ciudadania”.

Asimismo, la Entidad debe garantizar la seguridad juridica de los/as involucrados frente al
cumplimiento de la normatividad vigente en materia de desconexion laboral en el entendido

' Modalidad aplicada para casos de personas en aislamiento obligatorio por Covid-19, de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el Protocolo de Bioseguridad.

2 Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), versién 4 de 2021, Departamento Administrativo
de la Funcién Publica.
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que a través del presente documento se establecen las lineas rectoras para la
implementacion de la politica que previo el articulo 5 de la Ley 2191 de 2022.

En concordancia con lo anterior, a continuacion, se establecen los lineamientos que
permiten garantizar el ejercicio del derecho a la desconexién laboral en la Secretaria
General:

d)

5.1. Comunicaciones

Como regla general, la emisién de comunicaciones laborales escritas o verbales,
haciendo uso de cualquier medio fisico o tecnoldgico, por parte de sus superiores o
pares, a través de cualquier medio o herramienta no podra tener lugar entre la
finalizacién de la jornada laboral y el inicio de la siguiente, de conformidad con el horario
laboral y turnos de trabajo asignados, asi como las horas extras y los horarios flexibles
que los (as) servidores (as) publicos (as) tengan aprobados.

Para el caso de las comunicaciones enviadas por correo electronico, se hara uso de la
funcionalidad que permite programar el envio de correos electrénicos®, para que los
mensajes enviados fuera del horario laboral lleguen a las bandejas de los/as
receptores/as una vez inicie su jornada laboral. Los mensajes enviados fuera de la
jornada laboral, se entenderan recibidos al dia siguiente habil, para lo cual se
consideraran en todo caso, los términos legales para su atencion y tramite.

Si bien las aplicaciones de mensajeria instantanea (ejemplo WhatsApp) se han
convertido en herramientas comunicacionales que acortan los tiempos de respuesta a
solicitudes realizadas en el entorno laboral, su utilizacion estara supeditada al lapso
comprendido entre la hora de inicio y de finalizacion de la jornada laboral. Los mensajes
enviados fuera de la jornada laboral, se entenderan recibidos al dia siguiente habil, para
lo cual se consideraran en todo caso, los términos legales para su atencién y tramite.

Cuando los (as) servidores (as) se encuentren disfrutando de vacaciones, licencias,
descansos o permisos, haran uso de la herramienta del correo electronico denominada
‘respuestas automaticas™ indicando las fechas de ausencia y la persona que queda a
cargo de los asuntos. Ello permitira excluirlo/a de la comunicaciéon y reasignar la
comunicacidon a quien se encuentre en servicio activo a efectos de garantizar la
prestacion del servicio, cuyo cumplimiento atendera lo dispuesto en el literal a). Previo
al disfrute de estas situaciones administrativas, los (as) servidores (as) entregaran al
jefe inmediato un informe en el que consten los tramites gestionados y se indique que
se encuentra al dia en las tareas asignadas.

Los (as) servidores (as) que se encuentren disfrutando de vacaciones, licencias,
descansos o permisos, no estaran obligados a acceder al correo electrénico ni participar
en asuntos de caracter laboral.

La utilizacién del Sistema de Gestién Documental - SIGA, y otros sistemas que
impliquen asignacion de reparto o radicacion de actividades y otras tareas, se realizara

® En el Outlook escritorio, esta herramienta se encuentra en Nuevo Correo Electrénico > Opciones > Retrasar Entrega. En
Outlook web se encuentra en Mensaje Nuevo > En botdn enviar se despliega la opcion Enviar mas tarde.

“ En el Outlook escritorio, esta herramienta se encuentra en Archivo > Respuestas Automaticas. En Outlook web se encuentra
en Confirguracion > Ver toda la configuracion de Outlook > Respuestas Automaticas.

Cra8 No. 10-65
Cadigo postal 111711 3 o
Tel: 381 3000

_SGS.

%,
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195 CO13/8583




* Pagina 6 de 10

BOGOT/\

durante la jornada y horario laboral, incluyendo el horario flexible y horas extras, en caso
que apliquen.

Los grupos de mensajeria instantanea que se creen para cumplir con asuntos laborales,
deberan ser utilizados durante la jornada y horario laboral, incluyendo el horario flexible
y horas extras, en caso que este aplique. La creacion de estos grupos estara sujeta a
la autorizacion previa por parte de los (as) servidores (as) publicos (as) y la
responsabilidad estaréd a cargo del jefe inmediato o el administrador del grupo que se
designe.

Se daré aplicacion a las reglas antes establecidas, sin perjuicio de que se den lugar las
situaciones debidamente justificadas de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera
cumplir deberes extra de colaboracién con la Entidad, cuando sean necesarios para la
continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la operacién
de la Entidad, siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable. En caso
que los jefes inmediatos estén acudiendo de manera constante a estas causales de
excepcion y los (as) servidores (as) consideren que ello vulnera su derecho a la
desconexion laboral, podran acudir al procedimiento de reporte de queja al cual se hace
referencia en el Titulo 7 de la presente Politica.

b)

5.2. Reuniones

Las reuniones de trabajo en las que participen servidores (as) publicos (as) deberan
citarse, de forma presencial o virtual, durante el horario laboral y su finalizacion no podra
exceder la hora fijada como culminacién de la jornada, de conformidad con el horario
laboral y turnos de trabajo asignados, asi como las horas extras que los (as) servidores
(as) publicos (as) tengan aprobados.

Teniendo en cuenta que al interior de la entidad hay servidores(as) a los(as) cuales se
les ha otorgado horario flexible, las reuniones en las que intervengan uno (1) o mas
servidores/as bajo estd condicién, deberan ser programadas, de forma presencial o
virtual atendiendo los horarios establecidos, para que su desarrollo se dé en el espacio
en el que las jornadas laborales de los/as asistentes coincidan.

De conformidad con el principio de eficiencia y de economia, las reuniones para atender
situaciones laborales deberan ser desarrolladas de forma sucinta haciendo uso
adecuado del tiempo de los participantes. Al momento de la citacién, se indicara fecha
de inicio, de finalizacién y se indicara la documentacién o tematica a desarrollar, con el
proposito que los(as) invitados(as) - participantes puedan participar activamente.

La citacién a una reunion debera realizarse, en lo posible, con tiempo prudente con el
propésito de que: i) se garantice la participacion de los/as servidores/as convocados, y
ii) los/as servidores/as puedan planificar su jornada sin generar afectaciones en el
desarrollo de sus funciones.

Por regla general, las actividades institucionales deberan ser programadas dentro del
horario laboral. Asi mismo, la organizacién de eventos no podra extenderse por fuera
de la jornada reglamentaria, en tal caso, quedara a voluntad de cada servidor o
servidora la permanencia en el mismo.
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Se dara aplicacién a las reglas antes establecidas, sin perjuicio de que se den lugar las
situaciones debidamente justificadas de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera
cumplir deberes extra de colaboracion con la Entidad, cuando sean necesarios para la
continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la operacion
de la Entidad, siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable. En caso
que los jefes inmediatos estén acudiendo de manera constante a estas causales de
excepcion y los (as) servidores (as) consideren que ello vulnera su derecho a la
desconexion laboral, podran acudir al procedimiento de reporte de queja al cual se hace
referencia en el Titulo 7 de la presente Politica.

6. RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS

Las responsabilidades y competencias en la implementacién de la politica de desconexion
laboral estan asignadas a los siguientes actores:

* Todos los/as servidores/as: Quienes interpondran las quejas a que haya lugar frente
a presuntos casos de vulneracion del derecho a la desconexion laboral. También son
responsables de cumplir con la politica con su equipo de trabajo.

o Jefes inmediatos — Directivos: Responsables de la aplicacién de la politica de
desconexion laboral.

e Direccidn de Talento Humano: Responsable de atender las quejas que se presenten
en los presuntos casos de vulneracion del derecho a la desconexion laboral.

e Comite de Convivencia Laboral: Responsables de adelantar el procedimiento
establecido en el reglamento, para implementar las medidas preventivas y correctivas
en los casos en los que se tipifique acoso laboral conforme con los lineamientos de la
Ley 1010 de 2006.

e Oficina de Control Interno Disciplinario: Responsable de adelantar las acciones
disciplinarias a que haya lugar en caso de que las conductas que atenten contra el
derecho de desconexion laboral se encuentren en el marco de lo dispuesto en la Ley
1952 de 2019 — Codigo General Disciplinario.

7. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE QUEJAS POR VULNERACION AL
DERECHO DE DESCONEXION LABORAL

Los/as servidores/as publicos/as podran presentar quejas cuando consideren que se esta
vulnerando su derecho a la desconexion laboral, a nombre propio o de manera andnima.

La queja se gestionara a través del Comité de Convivencia Laboral, organismo que la
recibira a través de SIGA o} al correo electronico
comiteconvivenciasecretariageneral@alcaldiabogota.gov.co. Esta queja debe contener
como minimo la siguiente informacién:

a) Nombre, cargo y dependencia del/la quejoso/a, salvo que se trate de una denuncia
anénima.

b) Nombre, cargo y dependencia de la persona involucrada la presunta vulneracion el
derecho de desconexion laboral.

c) Relacion suscinta de los hechos.

d) Pruebas que se pretenden hacer valer.
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El tramite se adelantara segun se relacione o no con una conducta que pueda constituirse
en acoso laboral, asi:

7.1. Cuando la conducta se relacione con acoso laboral

El Comité de Convivencia Laboral en el evento que de la queja de vulneracién del derecho
de desconexion laboral se observe una conducta que hace parte de las modalidades de
acoso laboral en los términos que establece el articulo 2° de la Ley 1010 de 2006, estudiara
de manera confidencial el caso y llevara su tramite de conformidad con lo establecido en el
Acuerdo 001 del 17 de junio de 2021 “Por el cual se adopta el reglamento interno del Comité
de Convivencia Laboral de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotad D. C.” o
el acto administrativo que lo modifique, adicione o derogue. En caso de que las partes no
lleguen a un acuerdo conciliatorio, el Comité trasladara la queja a la Personeria de Bogota
D. C.

7.2. Cuando la conducta no se relacione con acoso laboral

En el caso que no se tipifique la conducta como acoso laboral en los términos dispuestos
en el articulo 2° de la Ley 1010 de 20086, las quejas seran remitidas por el Comité de
Convivencia Laboral a la Direcciéon de Talento Humano. En caso que la queja se presente
en contra de la Direccién de Talento Humano, la misma debera ser remitida a la
Subsecretaria Corporativa.

Para tal efecto y en el evento en que se determine/n tanto la/s personal/s a quien/es
posiblemente se le/s afecté/aron el derecho de desconexiéon, asi como las que
presuntamente realizaron la conducta descrita en la queja, se promovera un espacio de
dialogo entre las partes, cumpliendo el siguiente procedimiento:

a) La Direccidén de Talento Humano examinara dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes al recibo de la queja el caso especifico y se citara a la persona
involucrada para que informe su version de los hechos dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes. En caso de considerarlo necesario, también se citara al quejoso
para ampliar su versién de los hechos, se citaran testigos y/o se solicitaran las
pruebas a que haya lugar, motivo por el cual, el plazo en mencién podra extenderse
a diez (10) dias habiles.

b) Dentro de los diez (10) dias siguientes, la Direccidon de Talento Humano atendiendo
los principios de debido proceso y defensa, determinara si existe una conducta que
vulnere o haya vulnerado el derecho a la desconexion laboral y en caso que asi se
confirme, citara a las partes involucradas dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes, a efectos de que, en el espacio de didlogo, se propongan mecanismos
de solucion del conflicto para lo cual se levantara un acta con los compromisos
acordados. En caso de que las partes no propongan féormulas de solucién, se
procedera a remitir el caso a la Oficina de Control Interno Disciplinario a efectos de
que adelante las investigaciones a que haya lugar.

c) La Direccion de Talento Humano realizara seguimiento al cumplimiento de los
compromisos dentro del mes siguiente a la firma del acta de compromiso. En caso
de constatar que persisten las conductas que atentan contra el derecho de
desconexién laboral, procedera a remitir el caso a la Oficina de Control Interno
Disciplinario a efectos que adelante las investigaciones a que haya lugar.
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Cuando la queja que se presente de manera andnima contra servidores/as publicos/as
llevara el siguiente procedimiento:

a)

La Direccion de Talento Humano examinara dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes al recibo de la queja el caso especifico y se citara a la persona
involucrada para que rinda su version de los hechos dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes. En caso de considerarlo necesario, también se citaran testigos
y/o se solicitaran las pruebas a que haya lugar, motivo por el cual, el plazo en
mencién podra extenderse a diez (10) dias habiles.

Dentro de los diez (10) dias siguientes, la Direccion de Talento Humano atendiendo
los principios de debido proceso y defensa, determinara si existe una conducta que
vulnere o haya vulnerado el derecho a la desconexion laboral y en caso de que asi
se confirme, informara al/la persona involucrada las medidas correctivas que se
deberan cumplir en aras de cesar la vulneracion al derecho.

La Direccion de Talento Humano realizara seguimiento al cumplimiento de las
medidas correctivas dentro del mes siguiente a la firma del acta de compromiso. En
caso de constatar que persisten las conductas que atentan contra el derecho de
desconexidn laboral, procedera a remitir el caso a la Oficina de Control Interno
Disciplinario a efectos que adelante las investigaciones a que haya lugar.

Finalmente y de acuerdo con lo establecido en el articulo 7 de la Ley 2191 de 2022, los (as)
servidores (as) publicos (as) podran interponer la queja directamente ante la Procuraduria
General de la Nacion, detallando los hechos y anexando prueba sumaria de los mismos.
Tal Entidad conminara preventivamente a la Entidad para que ponga en marcha los
procedimientos que se establecen en el presente titulo.

8. ACCIONES PREVENTIVAS

La Direccién de Talento Humano adelantara las siguientes medidas preventivas, tendientes
a garantizar la apropiacién de la politica de desconexion laboral para el ejercicio del derecho
de manera permanente en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C.:

a)

b)

C)

d)

Realizar la socializacion de la Ley 2191 de 2022 y de la Politica de Desconexion
Laboral, a través de memorandos y los medios de comunicacion interna de la
Entidad.

Realizar las sensibilizaciones y capacitaciones dirigidas a todos los (as) servidores
(as) publicos (as) para propender por el ejercicio del derecho de desconexion
laboral.

Asesorar a los (as) servidores (as) publicos (as) que requieran mayor informacion
sobre el ejercicio del derecho y requieran realizar el reporte de situaciones
concretas.

Realizar el seguimiento a los casos presentados, a efectos de determinar el
cumplimiento de los compromisos y medidas preventivas y/o correctivas
establecidas en las dependencias y en caso de requerirlo, determinar la procedencia
de realizar intervencion del riesgo psicosocial con el apoyo de la ARL.
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8. CON!UNICACIC)N, DIFUSION Y SEGUIMIENTO DE LA IMPLEMENTACION DE LA
POLITICA

Esta politica sera permanentemente actualizada y estara disponible en la pagina web de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

A la presente politica se le realizara seguimiento en términos de su aplicacién con una
periodicidad anual por parte de la Direccién de Talento Humano con el fin de lograr su
optima aplicacion y actualizacion.

La metodologia a implementar para su revisién sera la siguiente:

e Comunicacién y difusion de la politica en todos los niveles jerarquicos de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

e Medicidn de la percepcion por parte de los/as servidores/as de la Entidad en términos
de la aplicacion de la politica.

e Andlisis de los presuntos casos de incumplimiento de la politica, sus resultados e
impactos.

10. ADMINISTRACION DEL LINEAMIENTO

Tanto los lineamientos normativos concernientes a la desconexién laboral como los
dispuestos en la presente politica, seran administrados de acuerdo con las atribuciones
dispuestas en el Decreto Distrital 140 de 2021 “Por medio del cual se modifica la Estructura
Organizacional de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C”, o el acto
administrativo que lo modifique, adicione o derogue, para la Direccién de Talento Humano
y la Oficina de Control Interno Disciplinario.

Proyecto: Johan Sebastian Saenz Sepllveda - Contratista de la Direccién de Talento Humano.
Marcela Andrea Garcia Guerrero — Contratista de la Oficina Asesorg de Planeacion.
Teresa Victoria Davila Sanabria — Contratista de la Oficina Asesora dg Planeacion. 4

Revis6: Elisabet Fernandez Monroy — Profesional Especializado de |a Direccidg de Talento Humano.
Nathalie Andrea Rios Mufioz — Asesora de la Direccion de Tal Hul
aulo Ernesto Realpe Mejia - Jefe Oficina Asesora de Juridic@ *
Aprobé: nnis Esther Jaramillo Morato — Directora de Talento Huma
uz Karime Fernandez Castillo — Subsecretaria Corporative@
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