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BIENVENIDA/O

En la Secretaria Distrital de la Mujer, somos un equipo de personas trabajadoras, comprometidas
y emprendedoras, teniendo como eje de nuestras acciones el reconocimiento, garantia y
restitucién de los derechos y el fomento de las capacidades y oportunidades de las mujeres en
el Distrito Capital.

La comprension de la evolucion, objetivos, organizacion, funcionamiento y normas de la
Secretaria Distrital de la Mujer del Distrito Capital y del Estado colombiano le permitira
determinar la importante responsabilidad que adquiere con el servicio publico, al tiempo que
hace explicita la significativa contribucion del objeto contractual para el logro de los objetivos
institucionales.

[.a Subsecretarfa de Gestion Corporativa, a través de la Direccion de Talento Humano se
encuentra a su disposicion para resolver inquietudes y ampliar la informacioén que considere
necesaria en las materias de su competencia relacionadas en el presente documento.

De esta forma le damos la mas cordial bienvenida a la Secretaria Distrital de la Mujer y
manifestamos nuestra complacencia por su vinculacion a esta entidad.
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CAPITULO L.
GENERALIDADES

1. OBJETIVO

Brindar informacién basica sobre la administracion puiblica en general y especificamente, sobre
la Secretaria Distrital de la Mujer y el Distrito Capital a las/los servidoras/servidores
publicas/publicos que ingresan a la Entidad, asi como disponer de una herramienta de
actualizacion para quienes actualmente laboran en la Secretaria.

2. ALCANCE

Establecer las pautas para las/los servidoras/ servidores publicas/publicos desde sus primeros
contactos con la institucion en los temas referentes a los antecedentes de la entidad, estructura
organizacional, mision, visién, funciones de la Secretaria Distrital de la Mujer, informacion de
interés y normas especiales.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

3.1. Antecedentes Normativos Secretaria Distrital de la Mujer v Politica Publica de
Mujeres v Equidad de Género

La Secretaria Distrital de la Mujer, es una entidad del Sector Central que pertenece al Sector
Administrativo Mujeres del Distrito Capital, y cuenta con autonomia administrativa y
financiera. Como parte del marco normativo aplicable a la entidad, se tiene lo siguiente:

- Ley 823 de 2003, "Por la cual se dictan normas sobre igualdad de oportunidades para
las myjeres”. Establece el marco institucional y orienta las politicas y acciones por parte
del Gobierno para garantizar la equidad y la igualdad de oportunidades de las mujeres
en los &mbitos publicos y privados.

Nota: i usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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Nota:

Ley 1257 De 2008, "Por la cual se dictan normas de sensibilizacion, prevencion y
sancion de formas de violencia y discriminacion contra las mujeres, se reforman
los Cédigos Penal, de Procedimiento Penal, la Ley 294de 1996 y se dictan otras
disposiciones".

Acuerdo 091 de 2003, "Por el cual se establece el plan de igualdad de oportunidades
para la equidad de género en el Distrito Capital”. Ordena su formulacion y gjecucion,
a fin de fomentar una cultura por los derechos de las mujeres y la equidad de género en
todas las relaciones y acciones ciudadanas, asi como en los ambitos econdmico, politico,
social, educativo y cultural del Distrito Capital.

Acuerdo 301 de 2007, “Por medio del cual se establece como criterios para la
elaboracion de politicas publicas distritales los objetivos del milenio”, v su inclusion
como punto de referencia en los diferentes estudios e investigaciones que se realicen en
torno a las politicas publicas del Distrito, con particular atencion al seguimiento y
cumplimiento del ODM 3, referido a promover la equidad de género y la autonomia de
la mujer.

Acuerdo 421 de 2009, “Por el cual se ordena la creacion del Sistema Distrital de
Proteccion Integral a las Mujeres Victimas de Violencia y se dictan otras
disposiciones”, crea y pone en marcha del Sistema Distrital de proteccion integral a las
mujeres victimas de violencia como escenario de articulacidn interinstitucional para la
proteccion de los derechos de las mujeres victimas de violencias en el espacio publico y
privado.

Acuerdo 490 de 2012, “Por el cual se crean el Sector Administrativo Mujeres y la
Secretaria Distrital de la Mujer v se expiden otras disposiciones”, define la misién del
sector administrativo mujeres asi como la naturaleza, objeto y funciones de la Secretaria.

Acuerdo 527 de 2014 “Por medio del cual se crean las instancias de coordinacion del
Sector Administrativo Mujeres, se determina la participacion de la Secretaria Distrital
de la Mujer en las instancias de coordinacion existentes en el Distrito Capital, y se
dictan otras disposiciones.”

Acuerdo 583 de 2015, “Por medio del cual se institucionalizan las Casas de Igualdad
de Oportunidades para las mujeres en Bogotd D.C."

8i usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada™, por lo tanto, debe consultar la version

vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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Acuerdo 584 de 2015, “Por medio del cual se adoptan los lineamientos de la Politica
Publica de Mujeres y Equidad de Género en el distrito capital y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 403 de 2007, “Por el cual se crea y estructura el Consejo Consultivo de
Mujeres de Bogotd”.

Decreto 164 de 2010, “por el cual se crea una Comision Intersectorial denominada
"Mesa Interinstitucional para Erradicar la Violencia contra las Mujeres”.

Decreto 166 de 2010, "Por el cual se adopta la Politica Publica de Mujeres y Equidad
de Género en el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”,

Decreto 4463 de 2011 “Por medio del cual se reglamenta parcialmente la Ley 1257 de
2008.

Decreto 4796 De 2011, “Por el cual se reglamentan parcialmente  los
articulos 8°, 9°, 13y 19 de la Ley 1257 de 2008 y se dictan otras disposiciones. ",

Decreto 4798 De 2011 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1257 de 2008,
"por la cual se dictan normas de sensibilizacion, prevencién y sancién de formas de
violencia y discriminacion contra las mujeres, se reforman los Cédigos Penal, de
Procedimiento Penal, la Ley 294 de 1996 y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 428 de 2013, “Por medio del cual se adopto la estructura interna de la
Secretaria Distrital de la Mujer, y se dician otras disposiciones”, que corresponde a la
actual estructura de la Entidad.

Decreto Distrital 429 de 2013, “Por medio del cual cual (sic) se adopta la planta de
personal de la Secretaria Distrital de la Mujer y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 367 de 2014 “Por el cual se actualiza el Manual General de Requisitos para
los empleos publicos correspondientes a los Organismos pertenecientes al Sector
Central de la Administracién Distrital de Bogotd, D.C. y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 106 de 2015, "Por medio del cual se crean unos empleos temporales en la
planta de personal de la Secretaria Distrital de la Mujer”.

Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada®, por lo tanto, debe consultar a version
vigente en el sitio oficial de los decumentos del SIG.
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- Decreto 224 de 2014, "Por medio del cual se actualiza el consejo consultivo de mujeres,
y se dictan otras disposiciones.”.

- Decreto Distrital 367 de 2016, ' Por medio del cual se crean unos empleos en la planta
de personal de la Secretaria Distrital de la Mujer”

- Decreto Distrital 388 de 2016 “Por ¢l cual se crean empleos de cardcter temporal en
la Secretaria Distrital de la Mujer”

- Resolucion 484 de 2015 “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy
de Competencias Laborales para los empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer ™.

- Resolucion 017 de 2016 “Por la cual se adiciona la Resolucion No. 0484 de diciembre
21 de 2015, por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”.

- Resolucion 358 de 2016 “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy
Competencias Laborales para algunos empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”.

- Resolucion 418 de 2016 “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy
Competencias Laborales para los empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”.

- Resolucion 432 de 2016 “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones

v Competencias Laborales para los empleos de cardcter temporal de la Secretaria
Distrital de la Mujer”.

3.2 Normatividad relacionada con el empleo pablico.

- Constitucion Politica de Colombia

“Articulo 122. Funcion Publica. No habrd empleo publico que no tenga funciones
detalladas en Ley o reglamento y para proveer los de cardcter remunerado se requiere
que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el
presupuesto correspondiente.”.

“Articulo 125. Carrera Administrativa. Los empleos en los organos y entidades del

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar Ia version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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Nota:

Estado son de carrera. Se exceptitan los de eleccion popular, los de libre nombramiento
Yy remocion, los de trabajadores oficiales y los demds que determine la ley.”

“Articulo 209. Funcidn Administrativa. La funcion administrativa estd al servicio de los
infereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad mediante la
descentralizacion, la delegacién y la desconcentracion de funciones.”,

Ley 909 de 2004. “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo piblico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones. ",

Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestion publica.

Ley 1562 de 2012 “Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan
otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional”.

Acuerdo Distrital 199 de 2005. "Por el cual se ajusta la Escala Salarial de los Empleos
Piublicos del Sector Central de la Administracion Distrital para dar cumplimiento al
Decreto Ley No. 785 de 2005 y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1083 de 2015. “Por medio del .cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcion Publica.”.

Deereto 648 de 2017 “Por el cual se modifica v adiciona el Decreto 1083 de 20135,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica”,

Acuerdo 565 de 2016 de la Comision Nacional del Servicio Civil. “Por el cual se
establece el sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral de los empleados
publicos de Carrera Administrativa y en periodo de prueba.

Decreto Distrital 197 de 2014 “Por medio del cual se adopta la Politica Publica
Distrital de Servicio a la Ciudadania en la ciudad de Bogotd D.C.”

Decreto Distrital 367 de 2014. "Por el cual se actualiza el Manual General de
Requisitos para los empleos puiblicos correspondientes a los Organismos pertenecientes
al Sector Central de la Administracién Distrital de Bogotd, D.C. y se dictan otras
disposiciones”.

Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la versién
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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- Circular No. 14 del 19 de julio de 2016 del DASCD sobre “Evaluacion para
servidoras/es nombradas en empleos de caracter temporal.

- Circular No.005 del 6 de febrero de 2017 del DASC, sobre “Evaluacién de la Gestioén
de Empleados Provisionales.”.

4. CONSIDERACIONES SOBRE LOS PROGRAMAS DE INDUCCION Y
REINDUCCION  DIRIGIDOS A  SERVIDORAS/  SERVIDORES
PUBLICAS/PUBLICOS

El articulo 7 del Decreto Ley 1567 de 1998, establece que: “Los Planes Institucionales de cada
Entidad deben incluir obligatoriamente programas de Induccion y de Reinduccion, los cuales
se definen como procesos de formacion y capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la
integracion dla/el empleada/o a la cultura organizacional, a desarroliar en éste habilidades
gerenciales v de servicio publico y suministrarle informacion necesaria para el mejor
conocimiento de la funcion publica y de la entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo
individual y organizacional, en un contexto metodologico flexible, integral, prdctico y
participativo’™.

De conformidad con el articulo 36 de la Ley 909 de 2004: “la capacitacion y formacion de los
empleados publicos estd ovientada al desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades,
valores y competencias fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal, grupal, y
organizacional, de manera que posibilite el desarrollo profesional de los empleados y el
mejoramiento en la prestacion de los servicios”. '

En consideracion a lo anterior, el articulo 66 del Decreto Reglamentario 1227 de 2005 sefiala:
“(...} los programas de capacitacion deberdn orientarse al desarrollo de las competencias
laborales necesarias para el desempefio de los empleados puiblicos en niveles de excelencia”.

Programa de Induccion. Es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su integracion a la
cultura organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacion. El aprovechamiento
del programa por la/el empleada/o vinculado en periodo de prueba debera ser tenido en cuenta
en la evaluacion de dicho periodo.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por o tanto, debe consultar la versién
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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Programas de Reinduccion. Esta dirigido a reorientar la integracion dla/el empleada/o a la
cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los
cuales se refieren sus objetivos, que mas adelante se sefialan. Los programas de reinduccion se
impartiran a todos los empleados por lo menos cada dos afios, o antes, en el momento en que se
produzcan dichos cambios, e incluiran obligatoriamente un proceso de actualizaciones acerca
de las normas sobre inhabilidades ¢ incompatibilidades v de las que regulan la moral

administratival.

1 Decreto Ley 1567 de 1998 “Por el cual se crean (sic) el sistema nacional de capacitacion y el sistema de estimulos
para los empleados del Estado.”. -

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consuitar la versién
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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CAPITULOII
SOBRE LA ORGANIZACION DEL ESTADO COLOMBIANO Y DEL

DISTRITO CAPITAL

1. ANTECEDENTES

1.1. El Estado Colombiano

Por Estado entendemos un conglomerado social, politica y juridicamente constituido, asentado
sobre un territorio determinado, sometido a una autoridad que se gjerce a través de sus propios

~ 6rganos y cuya soberania es reconocida por otros estados®.

COLOMBIA es un Estado Social de Derecho, segiin lo establece el articulo 1° de 1a Constitucién
Politica, la cual le impone una limitacién juridica rigurosa en el gjercicio de la autoridad y en
sus relaciones con la comunidad y sus miembros a través de derechos y garantias, fundada en
los valores tradicionales de la libertad, igualdad y la seguridad, con el proposito principal de
procurar las condiciones materiales generales para lograr su efectividad y la adecuada
integracién social’, asi como el respeto a la dignidad humana y en la prevalencia del interés
general.

Nuestra Constitucion Politica menciona, que son fines esenciales del Estado: “servir a la
comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios,
derechos y deberes consagrados en la Constitucion; facilitar la participacion de todos en las
decisiones que los afectan y en la vida econémica, politica, administrativa y cultural de la
Nacidn; defender la independencia nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la

convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo”.*

2 NARANJIO MESA, Vladimiro. "Teoria constitucional e instituciones politicas". Editorial Temis S.A. pag. 18.
Bogota 1995,

3Senencia C-566 de 1995., MP Eduardo Cifuents Mufioz. .

4 Constitucion Politica de Colombia. DE LOS PRINCIPIOS FUNDAMENTALES., Articulo 2: Fines del Estado

Mota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consuitar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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L2 Estructura del Estado®

La estructura del Estado Colombiano esta conformada por tres ramas del poder pablico, esto es
la legislativa, la ejecutiva y la judicial, y ademas existen otros Organos autéonomos e
independientes para el cumplimiento de las demds funciones del Estado.

Los diferentes o6rganos del Estado tienen funciones separadas pero colaboran arménicamente
para la realizacion de sus fines.

| ESTRUCTURA DEL

|

RAMA DEL PODER ORGANOS QRGAHOS DE ORGANIZACION §
PUBLICO AUTONOMOS COHTROL R ELECTORAL

CONSEJO
. . . HACIORAL

LEGISLATIVA EJECUTIVA | B #isTERIO CONTRALORIA | j CLECTORAL
PUBLICO GENERAL DE
: ! . LAREPUBLICA
[ .
HACIONAL J PROCURADURIA
GENERAL DE  §
ORDEN
m— TERRITORIAL |

LA ACION
LA REPUBLICA

REGISTRADURLA
HACIONAL

DEL ESTADO
v -

| DEFLNSORIA §
DEL PUEBLG B

PERSONERIAS
DISTRITALES
Y MUNICIPALES 3

3 Cfr. Constitucion Politica de Colombia. Titulo V — De la Organizacion del Estado.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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1.1.1  Ramas del Poder Piblico.

Cada una de las ramas del poder publico tiene funciones propias y separadas, desarrolladas
armonicamente entre si para la realizacion de los fines del Estado; es asi como le corresponde:

a) Rama Legislativa: comprende el Congreso de la Republica, que a su vez se compone de
Senado de la Republica y Camara de Representantes, dentro de sus funciones, se encuentran
las de reformar la Constitucion, hacer las leyes y ejercer control pOlIthO sobre el Gobierno
y la administracién.®

b) Rama Ejecutiva: Comprende el orden Nacional vy el orden territorial. Y a su vez en cada
uno de ellos se presenta el Sector Central y el Descentralizado.

En el orden Nacional esta integrada por:

Sector Central

- LaPresidencia de la Republica

- La Vicepresidencia de la Repiblica

- Los Consejos Superiores de la Administracién.

- Los Ministerios, y Departamentos Administrativos’

- Las Superintendencias y Unidades Administrativas especiales sin personeria Juridica.

Sector Descentralizado

- Los Establecimientos Publicos

- Las Empresas industriales y Comerciales del Estado

- Las Superintendencias y Unidades Administrativas Especiales con Personeria Juridica.

¢ El detalle de las funciones que ejerce el Congreso de la Republica, se encuentra en el articulo 150 de la
Constitucién Politica de Colombia. A su vez las atribuciones del Senado de la Repliblica y de la Camara de
Representantes se detallan en los articulo 173, yi74 y 178 de la Carta Politica.

7 De conformidad con lo previsto en el articulo 206 de la Constitucién Politica de Colombia, “El nimero,
denominacion orden de precedencia de los ministerios y departamentos administrativos serdn determinados por la
ley”. La Ley 1444 de 2011, establece el nimero, denominacion, orden y precedencia de los Ministerios, asi:
“Ariiculo 17° Ntimero, denominacion, orden y precedencia de los Ministerios. FEl mimero de Ministerios es
dieciséis. La denominacion, orden y precedencia de los Ministerios es la siguiente: 1. Ministerio del Interior. 2.
Ministerio de Relaciones Exteriores. 3. Ministerio de Hacienda y Crédifo Piblico. 4. Ministerio de Justicia v del
Derecho. 3. Ministerio de Defensa Nacional. 6. Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural 7. Ministerio de
Salud y Proteccion Social. 8. Ministerio del Trabajo. 9. Ministerio de Minas y Energia. 10. Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo. 11, Ministerio de Educacion Nacional. 12. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.
13. Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio. 14. Ministerio de Tecnologias de la [nformacron v las
Comunicaciones. 15. Ministerio de Transporte. 16. Ministerio de Cultura.”

Nota: 8i usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la versién
vigente en el sitlo oficial de los documentos del SIG.
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- Las empresas sociales del Estado y las Empresas Oficiales de Servicios Publico
Domiciliarios.

- Los institutos Cientificos y Tecnologicos.

- Las sociedades publicas y las Sociedades de Economia Mixta.

- Las demas entidades administrativas nacionales con personeria juridica que cree
organice o autorice la Ley para que formen parte de la Rama Ejecutiva del Poder Publico.

En el orden Territorial, la Rama Fjecutiva comprende:

Sector Central, compuesto por las Gobernaciones, las Alcaldias, las Secretarias de
Despacho y los Departamentos Administrativos.

Sector Descentralizado, compuesto por las demés entidades que se encuentren adscritas o
vinculadas a éstos, y cumplen sus funciones bajo su orientacion, coordinacién y control en
los términos que sefialen la Ley, las ordenanzas y los Acuerdos segtin sea el caso.

En el orden territorial, también se cuenta con Distritos, Areas Metropolitanas y Territorios
Indigenas.

Dentro de las funciones de la Rama Ejecutiva, se encuentran entre otras: Hacer cumplir la
Constitucién y las leyes, al igual que garantizar los derechos y libertades de todos los
colombianos.

El Presidente de la Repiblica es a su vez Jefe de Estado, Jefe de Gobierno y Suprema
Autoridad Administrativa.’

Rama Judicial'®: Comprende distintas jurisdicciones, dentro de las cuales existen distintos
organos de administracidn de justicia, como;

Jurisdiceion Ordinaria, con su maximo Tribunal que es la Corte Suprema de Justicia, y
los Tribunales Superiores, los juzgados de circuito y los juzgados municipales;

¥ Ley 489 de 2002 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del
orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las aribuciones
previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones. ™.
Capitulo X

? El detalle de las funciones del Presidente como Jefe de Estado, Jefe de Gobierno y Suprema Autoridad
Administrativa, se encuentra en el articulo 189 de la Constitucién Politica de Colombia.

10 Fyente: hitps://www.ramajudicial.gov.co/portal/sobre-la-rama/informacion-general/organigrama

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la versién

vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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La Jurisdicecion Contencioso Administrativa, a su vez con el Consejo de Estado como su
Tribunal Supremo y ademdas con los Tribunales Administrativos y los Juzgados
Administrativos. Dentro de sus funciones se encuentra la de administrar e impartir justicia
dentro del territorio colombiano;

Jurisdiecion Constitucional, con la Corte Constitucional, a la cual se confia la guarda de
la integridad y supremacia de la Constitucion.

Jurisdiceién Disciplinaria, compuesta por la Sala Jurisdiccional del Consejo Superior de
la Judicatura, y las Salas Jurisdiccionales Disciplinarias de los Consejos Seccionales.
Consejo Superior de la Judicatura, Con las salas Administrativa y Jurisdiccional
Disciplinaria.

Fiscalia General de la Nacién, que cuenta con Jurisdiccion Indigena, y jurisdiccion de
Paz.

Jurisdicciones Especiales.

1.1.2 Organos de control

Son organos del Estado encargados de evaluar la correcta utilizacion de los recursos fisicos y
humanos, asi como el cumplimiento de los fines de cada entidad y del Estado en general. Estos
0rganos son:

2)

b)

Ministerio Piblico, es ejercido por la Procuraduria General de la Nacidn, por el Defensoria
del Pueblo, por las Procuradurias Delegadas y por los agentes del Ministerio Publico, ante
autoridades jurisdiccionales, por las Personerias Municipales y por las demas que determine
la Ley.

Al Ministerio Publico corresponde la guarda y promocién de los derechos humanos, la
proteccion del interés publico y la vigilancia de la conducta oficial de quienes desempefian
funciones publicas.

Contraloria General de la Repiiblica tiene a su cargo la vigilancia de la gestion fiscal de
la administracion y de los particulares que manejen fondos o bienes publicos, y establece
las responsabilidades que se deriven de la gestion fiscal junto con el control de resultado de
la administracion

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version

vigente en el sitic oficial de los documentos del SIG.
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1.1.3  Organizacion Electoral

Esta conformada por el Consejo Nacional Electoral, la Registraduria Nacional del Estado Civil
y por los demds organismos que establezca la Ley. La organizacion electoral, es la encargada
de la organizacion, direccion, inspeccion y vigilancia de las elecciones, el registro civil y la
identificacion de las personas.

1.1.4  Organos Auténomos e Independientes.

Ademas de las tradicionales ramas legislativa, ¢jecutiva y judicial, existen dentro de la estructura
del Estado colombiano otros organos auténomos e independientes encargados de coadyuvar
armoénicamente con el funcionamiento del Estado, que cumplen funciones especificas y a las
cuales la Constitucién les ha otorgado una autonomia especial, dentro de los que se encuentran
los siguientes:

- Banco de la Repiiblica, ¢l cual ejerce las funciones de banca central.

- Comisién Nacional del Servicio Civil, responsable de la administracion y vigilancia de
las carreras de las/los servidoras/es publicas/os, excepcidén hecha de las que tengan
caracter especial.

- Corporaciones Auténomas Regionales, encargadas por la Ley ' de administrar, dentro
del drea de su jurisdiccion, el medio ambiente y los recursos naturales renovables y
propender por su desarrollo sostenible, de conformidad con las disposiciones legales y

las politicas del Ministerio del Medio Ambiente.

- Entes Universitarios.

2. Distrito Capital

Nuestra Constitucion Politica, marco supremo que define los pilares sobre los cuales se
estructura el Estado, ha establecido dentro de sus principios fundamentales que "Colombia es
un estado social de derecho, organizado en forma de republica unitaria, descentralizada, con
autonomia de sus entidades terriforiales”.

1 Cfr articulo 23 de la Ley 99 de 1993,

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada™, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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Por su parte, el articulo 286 del mismo ordenamiento superior, determina que: "Son entidades
territoriales los departamentos, los distritos, los municipios y los territorios indigenas”.

Asi, respecto del Distrito Capital, el articulo 322 de la Constitucion Politica, modificado por el
acto legislativo 01 de 2000, define su naturaleza juridica en los siguientes términos:

"Bogotd, capital de la repiiblica y el departamento de Cundinamarca, se organiza como
distrito capital.

Su régimen politico, fiscal y administrativo serd el que determinen la Constitucion, las leyes
especiales que para el mismo se dicten y las disposiciones vigentes para los municipios

(..).

A las autoridades distritales corresponderd garantizar el desarrollo arménico e integrado
de la ciudad y la eficiente prestacion de los servicios a cargo del Distrito..."

Ahora bien, la Corte Constitucional se ha referido a la descentralizacion territorial, de la
siguiente manera:

"..La denominada descentralizacion territorial, entendida como el otorgamiento de
competencias o funciones administrativas a las entidades territoriales regionales o locales,
las cuales se ejecutan en su propio nombre y bajo su propia responsabilidad Se trata
entonces de una situacion en la que se le confiere cierta autonomia a las colectividades
para el manejo de sus propios asuntos; autonomia que debe ser comprendida desde un
aspecto administrativo y financiero, lo cual no significa que las autoridades locales se
aparten del control ejercido por el poder central(..)”. C. Const., Sent. C-497A, 3/11/94.
M. P. Vladimiro Naranjo Mesa.

En ese orden de ideas, el Distrito Capital de Bogotd, es una entidad territorial que tiene un
régimen especial y cuenta con personerfa juridica, patrimonio propioc y autonomia
administrativa y financiera independientes, elementos que le dan la capacidad juridica de tener
derechos y adquirir obligaciones, ya sean estas legales o de caricter contractual.

Ahora bien, con base en las facultades que le otorgd en su oportunidad el articulo transitorio 41
de la Constitucion Politica, el Presidente de la Republica expidié el Decreto Ley 1421 de 1993
"Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital de Santa I'e de Bogota" (a

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada®, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de ios documentos del SIG.
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partir del Acto Legislativo 01 de 2000 entiéndase Bogotd), que se constituye en su carta de
navegacion, al fijar los parametros de su organizacion politica, administrativa y fiscal.

El articulo 35 del Decreto en mencioén, dispone que: "El Alcalde Mayor de Santa Fe de Bogotd
es el jefe del Gobierno y de la administracion Distrital y representa legal, judicial y
extrajudicialmente al Distrito Capital” y por su parte, el literal 15 de su articulo 38 sefiala como
una de sus atribuciones la de "Adjudicar y celebrar los contratos de la administracion central,
de conformidad con la ley y los acuerdos del Concejo. Tales facultades podran ser delegadas
en los secretarios y Jefes de Departamento Administrativo”.

2.1. Estructura del Distrito Capital

La Administracién Distrital'> estd conformada por 15 sectores, los cuales cuentan con entidades
adscritas o vinculadas. Estos sectores son:

1. Sector Gestion Publica:
Secretaria General :
Departamento Administrativo del Servicio Civil (DASC);

2. Sector Gobierno
Secretaria de Gobiemno
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Pablico (DADEP)
Instituto Distrital de la Participacion y Accién Comunal IDPAC
Fondo de Prevencion y Atencién de Emergencias. - FOPAE
Fondo de vigilancia y seguridad — FVS

3. Sector Hacienda
Secretaria Distrital de Hacienda
U.A.E. Unidad Administrativa Especial de Catastro
Fondo de Prestaciones Economicas, Cesantfas y Pensiones - FONCEP
Loteria de Bogota

2 http://www.bogota.gov.co/gobiemo/estructura-general-del-distrito-capital

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.

by



9 S TR
uw, £
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE LA MUIER MANUAL DE INDUCCION Y REINDUCCION DE

SECRETARIA DISTRITAL: DE LA
MUJER

Codigo: GTH-MA-0

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version; 01

Fecha de Emision:
09/10/2017

SERVIDORAS/SERVIDORES
PUBLICAS/PUBLICOS

Pagina22 de 110

10.

Sector Planeacion
Secretaria Distrital de Planeacion

Sector Desarrollo Econémico

Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico
Instituto para la Economia Social - [PES
Instituto Distrital de Turismo IDT

Corporacién para el Desarrollo y la Productividad - Bogota Region

Sector Educacién
Secretaria Distrital de Educacion
Inst. para la Investigacion y el Desarrollo Pedagogico - IDEP

Universidad Distrital Francisco José de Caldas Ente universitario auténomo

Sector Salud

Secretaria Distrital de Salud

Fondo Financiero Distrital de Salud - FFDS
22 Hospitales

Capital Salud EPS - S S.AS

Sector Integracion Social
Secretaria Distrital de Integracion Social
Instituto para la Proteccion de [a Nifiez y la Juventud — [DIPRON

Sector Cultura Recreacion y Deporte

Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte
Instituto Distrital para la Recreacion y el Deporte - IDRD
Orquesta Filarmonica de Bogota - OFB

Fundacién Gilberto Alzate Avendafio

Instituto Distrital de las Artes IDARTES

Instituto Distrital de Patrimonio Cultural - IDPC

Canal Capital

Sector Ambiente
Secretaria Distrital de Ambiente
Jardin Botanico José Celestino Mutis

vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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11. Sector Movilidad
Secretaria Distrital de Movilidad
Instituto de Desarrollo Urbano - IDU
Unidad Administrativa, Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial
TRANSMILENIO S.A.
Terminal de Transportes S.A.

12. Sector Habitat
Secretaria Distrital de Habitat
Caja de Vivienda Popular
Unidad Adtiva Especial de Servicios Publicos UAESP
Empresa de Renovacion Urbana - E.R.U.
METROVIVIENDA
Empresa de Telecomunicaciones de Bogota -ETB
(vinculacion especial)
Empresa de Energia de Bogota - EEB (vinculacion especial)
Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota - EAAB E.S.P.

13. Sector Mujeres
Secretaria Distrital de la Mujer

14. Sector Seguridad
Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia
Unidad Administrativa Especial sin personeria juridica del Cuerpo Oficial de Bomberos.

15, Sector Juridico
Secretaria Juridica Distrital.

2.1.1. Organismos de Control y Vigilancia

De acuerdo con el articulo 5 del Decreto 1421 de 1993, son organismos de control y vigilancia
la Personeria, la Contraloria y la Veeduria. Con sujecién a las disposiciones de la ley y los
acuerdos distritales y locales, la ciudadanfa y la comunidad organizada, cumplirdn funciones
administrativas y vigilardn y controlaran el ejercicio que otros hagan de ellas.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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- Personeria de Bogota D.C.: es un organo de control del Distrito Capital que, con
enfoque social, en el marco de un Estado pluralista, promueve la efectividad integral de
los derechos de las personas, trabaja al servicio de la Ciudad, interviene y actiia como
garante del respeto del ordenamiento juridico, por parte de las autoridades publicas del

Distrito Capital, y vigila la conducta de las/los servidoras/es publicas/os'’.

- Veeduria Distrital: Este organo de control tiene como objetivos ejercer control
preventivo, promover el control social, fortalecer la transparencia y la lucha contra la

corrupeion, para el mejoramiento de la gestién publica distrital

- Contraloria de Bogotd, D.C.: es la entidad que vigila la gestion fiscal de la
Administracion Distrital y de los particulares que manejan fondos o bienes pablicos, en
aras del mejoramiento de la calidad de vida de los ciudadanos del Distrito Capital

B http://www.personeriabogota.gov.co/la-entidad/mision-vision-y-objetivos
¥ http://www.veeduriadistrital.gov.co/transparencia/organizacion#mision
13 http://www.contraloriabogota.gov.co/nuestraentidad/mision-vision

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar |a versién

vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

Los procesos historicos de las mujeres y sus movimientos sociales en Bogota, aunados a la
voluntad politica de las administraciones del Distrito Capital por construir una Bogota en la que
se reconocen y garantizan los derechos de las mujeres, han contribuido a la transformacion de
la estructura administrativa del Distrito Capital en lo corrido del siglo XXI, mediante el disefio
y la adopcion de normativa que aporta al alcance de dicho fin.

Este proceso ha incluido la creacién y puesta en marcha de dependencias distritales de diferentes
niveles y en distintos momentos, dentro de las que se encuentran la Secretaria Distrital de la
Mujer

Asi, entre los antecedentes historico-institucionales de la Secretaria Distrital de la Mujer se
destaca el Acuerdo 091 de 2003, por el cual se establece el Plan de Igualdad de Oportunidades
para la Equidad de Género en el Distrito Capital, cuya elaboracion liderd la primera oficina
asesora en temas de género de la Alcaldia Mayor. Con el Decreto Distrital 550 de 2006, se doto
a la Secretaria de Planeacion de una estructura organica que incluia la creacion de la Direccidon
de Mujer, Géneros y Diversidad Sexual.

A su vez, con el Decreto Distrital 256 de 2007, se modifico la estructura interna de la Secretaria
Distrital de Planeacidn, dada la necesidad de fortalecer sus propésitos misionales que permitan
articular y coordinar adecuadamente la politica ptblica de mujer y géneros en el Distrito,
creando la Subsecretaria de Mujer, Géneros y Diversidad Sexual, la Direccion de Derechos,
Desarrollo e [gualdad de Oportunidades para la Equidad de Género y la Direccién de Diversidad
Sexual. :

En 2012, se cred el sector administrativo Mujeres, integrado por la Secretaria Distrital de la
Mujer, cabeza del sector, mediante €l Acuerdo Distrital 490, cuyo objetivo principal es el de
“Liderar, dirigir, coordinar, articular y ejecutar las etapas de disefio, formulacion,
implementacion, seguimiento y evaluacion de politicas puiblicas para las mujeres, a través de
la coordinacion intra e intersectorial, territorial y poblacional de estas politicas publicas, ast
como de los planes, programas y proyectos que le correspondan para el reconocimiento,
garantia y restitucion de los derechos y el fomento de las capacidades y oportunidades de las
mujeres .

Nota: 8i usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar a versién
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG. '
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1. SECRETARIAS DE DESPACHO DE LA SECRETARIA DISTRITAL
DE LA MUJER

Desde la creacién de la Entidad, las siguientes personas se han desempefiado como Secretarias
de Despacho de la Secretaria Distrital de la Mujer:

NOMBRE SECRETARIA PLAN DE DESARROLLO ADMINISTRACION PERIODO

Martha Lucia Sdnchez Segura Bogot4d Hurnana Gustavo Petro 2012-2015
. . . . Enrique Pefialosa 2016a
Cristina Vélez Valencia Bogot4 mejor para Todos Londofio focha

2. ;QUIENES SOMOS?

La Secretaria Distrital de la Mujer es un organismo del sector central con autonomia
administrativa y financiera, creada mediante Acuerdo 490 de 2012 del Concejo de Bogota D.C.,
y ftiene por objeto liderar, dirigir, coordinar, articular y ejecutar las etapas de disefio,
formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacién de politicas publicas para las mujeres,
a través de la coordinacién intra e intersectorial, territorial y poblacional de estas politicas
publicas, asi como de los planes, programas y proyectos que le corresponda para el
reconocimiento, garantia y restitucién de los derechos y el fomento de las capacidades v -
oportunidades de las mujeres.

3. MISION

Liderar, orientar y coordinar la formulacién, implementacién, seguimiento y evaluacion de la
Politica Piblica de Mujeres y Equidad de Género, asi como la transversalizacion de los enfoques
de derechos de las mujeres, de género y diferencial, en los planes, programas, proyectos y
politicas publicas distritales, para la proteccion, garantia y materializacion de los derechos
humanos de las mujeres en las diferencias y diversidades que las constituyen, promoviendo su
autonomia y ¢l ejercicio pleno de su ciudadania en el Distrito Capital.

4. VISION

La Secretaria Distrital de la Mujer en el afio 2027 serd reconocida distrital, nacional e
internacionalmente por su contribucidn al reconocimiento, la garantia y el restablecimiento de

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, par lo tanto, debe consuitar la versién
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.

26



prors MUIJER
$§; , Version: (1
= PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
AI;ECQL.OE:ST%ADYE.R ., Fecha de Emision:
soremmncemnen. | MANUAL DE INDUCCION Y REINDUCCION DE 09/10/2017
SERVIDORAS/SERVIDORES ~
PUBLICAS/PUBLICOS Pagina 27 de 110

SECRETARIA DISTRITALDE LA

Codigo: GTH-MA-G1

los derechos humanos de las mujeres y al logro de la igualdad de género, incorporando
efectivamente los enfoques de derechos de las mujeres, de género y diferencial en las politicas
publicas y el quehacer institucional de la Administracion distrital.

5. FUNCIONES:

De conformidad con lo estipulado en el articulo No. 3 del Decreto Distrital No. 428 del 27 de
septiembre de 2013, las funciones de la Secretaria, son las siguientes:

a.

Actuar como ente rector del Sector Mujeres en el Distrito Capital, y en especial, liderar
y orientar bajo las directrices del Alcalde o Alcaldesa Mayor y de los Consejos
Superiores de la Administracion Distrital, las etapas de disefio, formulacidn, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de las politicas generales, estrategias, planes, programas y
proyectos del Sector Administrativo Mujeres.

Promover la eliminacion de cualquier forma de discriminacion de sexo-racismo y
violencias contra las mujeres en sus diversidades étnicas raciales y culturales. Para tal
fin propendera por la participacion de las organizaciones ¢ instancias de la sociedad
civil.

Asesorar a los sectores de la Administracion Distrital en la incorporacion del enfoque de
derechos, garantias e igualdad de oportunidades para las mujeres, en las politicas, planes,
programas y proyectos.

Participar en las etapas de disefio, formulacion, ejecucidn, seguirniento y evaluacion del
plan de desarrollo econémico, social, ambiental y de obras piblicas del Distrito Capital
y de los planes de desarrollo locales, con el fin de verificar que en los mismos se incluya
el enfoque de derechos de las mujeres.

Brindar asesoria, asistencia técnica y coordinar la transversalizacion y territorializacién
de las politicas publicas para las mujeres garantizando su cobertura en todas las
localidades.

Disefiar, coordinar, implementar, ejecutar y hacer seguimiento a las politicas de
promocion de los derechos de las mujeres, prevencion de los diversos tipos de violencia
contra ellas, atencidon de sus demandas y necesidades, incorporacién de la perspectiva de

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por o tanto, debe consuitar la version

vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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género en planes, programas y proyectos y su articulacion en el nivel local y distrital, asi
como procesos de sensibilizacion, formacion y capacitacion para las mujeres.

g. Implementar un sistema de indicadores que permita evaluar los impactos de la Politica
Publica de Mujeres y Equidad de Género del Distrito Capital.

h. Gestionar, en coordinacidn con las instancias distritales competentes, la cooperacion
técnica y economica que permita avanzar ¢n la construccion de una ciudad democratica
e incluyente para todas y todos y la implementacién de politicas piblicas integrales para
el ejercicio real y efectivo de sus derechos y garantias constitucionales y legales de las
mujeres.

i. Diseflar e impulsar estrategias para la transformacion de la cultura institucional y
ciudadana a través de la utilizacion de lenguaje incluyente y de formas comunicativas
basadas en el enfoque de derechos de las mujeres y la equidad de género.

J-  Promover y facilitar la participacion de las ciudadanas en la toma de decisiones y el
fortalecimiento del control social de la gestion ptiblica, en los asuntos de su competencia,
ante las diferentes instancias de concertacion de politicas, planes y programas.

k. Ejercer la veeduria en el Distrito Capital sobre la aplicacion real y efectiva de las leyes,
decretos y acuerdos establecidos para la mujer, y sobre la eficiente, oportuna y constante
prestacidn de los servicios dispuestos por la Administracion Distrital para la mujer.

. Apoyar las diferentes formas de asociacion de las mujeres en el Distrito Capital.

m. Impulsar acciones tendientes a la eliminacién de toda forma de violencia y
discriminacién contra la mujer.

n. Coordinar y dirigir la atencidén y asesoria oportuna a las mujeres que sean objeto de
cualquier tipo de discriminacién y/o violencia en orden a restablecer los derechos
vulnerados.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar {a version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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6. PLAN ESTRATEGICO

En el marco de las disposiciones distritales vigentes'® asociadas a la orientacién del desarrollo
institucional y expuestas en la Norma Técnica del Sistema Integrado de Gestién para las
Entidades y Organismos Distritales, se establece la relevancia de formular, implementar y
evaluar ¢l Plan Estratégico de la Entidad, cuya temporalidad y coherencia debe estar articulada
con lo dispuesto en el Plan Distrital de Desarrollo.

En este sentido, Bogotda Mejor para Todos 2016 - 2020'7 se compromete con la garantia de
derechos de las mujeres, mediante acciones que favorecen la equidad de género basadas en la
“Igualdad en Calidad de Vida ", con expresion en el programa “Mujeres Protagonistas, Activas
y Empoderadas en el Cierre de Brechas de Género”, y la "Construccion de Comunidad y de
Cultura Ciudadana”, por medio del fortalecimiento al “Sistema de Proteccion Integral a
Mujeres Victimas de Violencias™.

A su vez, la Secretaria Distrital de la Mujer, como entidad y sector de la Administracion, es
responsable de favorecer la igualdad de oportunidades para las mujeres, a través de la
coordinacion de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género de Bogotd, de dinamizar y
armonizar las apuestas antes descritas y de procurar el cumplimiento de las disposiciones legales
del orden nacional, asi como de la agenda internacional de género que ha suscrito el Gobierno
colombiano.

Es en este contexto que se inscribe el Plan Estratégico, entendido como la manifestacion
institucional que materializa la planeacién estratégica de la Secretaria Distrital de la Mujer, en
el que se logra la definicién de la mision y la vision de la Entidad para el proximo cuatrienio,
los objetivos estratégicos que determinan los logros a corto y mediano plazo, las bases de la
Politica del Sistema Integrado de Gestion y los derroteros de la armonizacion institucional,
necesaria para avanzar hacia la efectiva transformacion de las condiciones injustas y evitables
que impiden el acceso equitativo de las mujéres a los bienes y servicios sociales!8.

16 Alcaldia Mayor de Bogotd. Decreto 652 de 201 1. "Por medio del cual se adopta la Norma Téenica Distrital del
Sistema Integrado de Gestion para las Entidades y Orvganismos Distritales”

7 Acuerdo 645 de 2016. “Por el cual se adopta el Plan de Desarrollo Econdmico, Social, Ambiental y de obras
publicas para Bogotd D.C. 2016 - 2020 "Bogotd Mejor para Todos”

18 Secretaria Distrital de la Mujer, Plan Estratégico 2017 —2021. 2017 — 2021, adoptado mediante Resolucién 115
del 31 de marzo de 2017. P4g. 2

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada®, por lo tanto, debe consultar |a version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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Acciones de la Secretaria Distrital de la Mujer en el marco del Plan de Desarrollo “Bogota Mejor
para Todos”

Es importante sefialar que mediante el Acuerdo 645 de 2016 se adoptd el Plan de Desarrollo
Econdmico, Social, Ambiental y de obras Publicas para Bogotd D.C. 2016 - 2020 “BOGOTA
MEJOR PARA TODOS”, y en sus articulos 20 y 30 se dispone en relacion con la Secretaria
Distrital de la Mujer, lo siguiente:

“Articulo 20. Mujeres protagonistas, activas y empoderadas en el cierre de brechas de
género. El objetivo de este programa es propiciar el cierre de brechas de género en
educacion, empleo, emprendimiento, salud, participacion y representacion en espacios de
incidencia politica y de construccién de paz, y actividades recreo deportivas, con el fin de
avanzar hacia el desarrollo pleno del potencial de la ciudadania, a través del desarrollo
de capacidades de las mujeres para acceder e incidir en la toma de decisiones sobre los
bienes, servicios y recursos del Distrito Capital. Ast mismo, garantizara a las nifias, a las
Jjovenes y las adolescentes el acceso a oportunidades que fortalezcan su autonomia y el
ejercicio pleno de su ciudadania.

La Secretaria Distrital de la Mujer, propenderd por la participacion de las mujeres en
cargos de nivel directivo en el Sector Central y Descentralizado de la Administracion
Distrital.”

“Articulo 30. Fortalecimiento del Sistema de Proteccion Integral a Mujeres Victimas de
Violencias — SOFIA. El objetivo de este programa es garantizar el derecho de las mujeres
a una vida libre de violencias en Bogotd, asegurando la coordinacion interinstitucional
para la efectiva implementacion de estrategias de prevencion, atencién y profeccion
integral y restablecimiento de derechos de mujeres en riesgo o victimas de violencias.
Generard las condiciones para hacer de Bogotd un territorio seguro y accesible para las
mujeres, libre de violencias en los espacios publicos y privados, donde todas las mujeres
puedan disfrutar de la ciudad y el territorio sin miedo.”

7. PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS

En concordancia con la Politica Piblica de Mujeres y Equidad de Género, expuesta en el
Acuerdo 584 de 20135, “Por medio del cual se adoptan los lineamientos de la politica publica
de mujeres y equidad de género en el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”, la
Secretaria Distrital de la Mujer acoge para su Plan Estratégico, los siguientes principios, a saber:

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version

vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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d)

g)
h)

k)

Autonomia. Crear condiciones para el desarrollo de las capacidades y el gjercicio de las
libertades de las mujeres para definir y actuar en consonancia con sus proyectos personales
y colectivos de vida y sus propuestas de transformacion social.

Igualdad real y efectiva. Garantizar la dignidad humana de las mujeres y su condicidn de
ciudadanas sujetas de derechos en igualdad, para eliminar la discriminaciéon, desigualdad y
subordinacion. '

Igualdad de oportunidades. Garantizar las condiciones para el igual acceso, control e
incidencia en la toma de decisiones por parte de las mujeres del territorio urbano y rural
sobre los bienes, servicios y recursos del Distrito Capital, teniendo en cuenta las diferencias
en cuanto a intereses, necesidades y demandas.

Reconocimiento de las diferencias. Valorar la construccion de orientaciones sexuales',
identidades de género, étnicas, raciales, culturales, religiosas, ideoldgicas, territoriales, de
discapacidad, etarias, de origen geografico y otras, que histéricamente han sido motivo de
discriminacion, desigualdad y subordinacion.

Equidad de género. Corregir las situaciones injustas y evitables que generan
discriminacion, desigualdad y subordinacion entre mujeres y hombres.

Justicia de género. Generar condiciones para el reconocimiento y la redistribucién social,
economica y politica, que contribuyan a la transformacion de las relaciones de poder y
jerarquias.

Participacién. Reconocer a las mujeres como actoras politicas y sujetas de derechos como
condicion para el pleno ejercicio de su ciudadania.

Progresividad y no regresividad. Adoptar las medidas que sean necesarias para el
aumento progresivo pero constante de las garantias de los derechos de las mujeres, lo cual
implica mantener las condiciones alcanzadas sin retrocesos en las mismas, las cuales
deberan ser incrementadas hasta la plena realizacion de los derechos.

Gradualidad. Implementar los aspectos sustanciales y operativos de la Politica Piblica de
Mujeres y Equidad de Género, estableciendo unos tiempos y recursos presupuestales que
la hagan sostenible y que permitan la ejecucion escalonada de la misma en todo el territorio
urbano y rural del Distrito Capital.

Concurrencia, Implementar en forma conjunta y articulada la Politica Publica de Mujeres
v Equidad de Género entre las entidades de la Administracién distrital, sectores Central,
Descentralizado y Localidades, en el marco de sus respectivas competencias y dando
cumplimiento a la misma de manera eficiente y eficaz.

1% Se incluye igualmente el reconocimiento de las diferencias por orientacion sexual, considerando que éstas no
estdn expresas en el Acuerdo 584 de 2015

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version

vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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Asimismo, y en consideracion de los contenidos de la Resolucién 0165 de 2014, “Por la cual
se adopta el Codigo de Etica de la Secretaria Distrital de la Mujer”, se integran como elementos
sustanciales de la actuacion de servidoras y servidores en el marco del ideario institucional, los
siguientes principios, valores y directrices éticas, a saber:

Principios éticos:

a) El interés general prevalece sobre el interés particular.

b) Los bienes y recursos publicos estin destinados exclusivamente para asuntos de interés
general.

¢) Servir a la ciudadania.

d) Rendir cuentas a la sociedad y a las mujeres en particular sobre resultados de su gestion.

¢) La participacién como ciudadanas y ciudadanos en las decisiones piblicas que las y los
afecten,

f) Dar a cada quien lo que le corresponde o pertenece de acuerdo con la ley.

Valores éticos:

a) Servicio: Disposicion y actitud en el desarrollo de la funcion publica para satisfacer con
excelencia las necesidades y requerimientos del personal y ciudadania. En la Secretaria
Distrital de la Mujer, el servicio se refleja en la permanente actitud calida, oportuna,
eficiente, de colaboracién.

b)Transparencia: Dar a conocer el proceso y los resultados de la gestién en forma clara,
veraz y oportuna, rendimos cuentas publicas sobre el cumplimiento de la misién de la
Secretaria Distrital de la Mujer y sobre la ejecucion de los recursos.

¢) Compromiso: Identificar y asumir como propios los objetivos y metas de la organizacion,
con actitud entusiasta y motivadora, de modo que se reconozca a cada persona como parte
importante del sistema. (No es igual al primero ya que aquel hace referencia al compromiso
en el servicio).

d)Respeto: Reconocimiento y legitimacion de la otra(o) en sus derechos, deberes y
diferencias culturales, sociales y de pensamiento. Somos respetuosas(os) cuando
reconocemos, aceptamos y valoramos los Derechos Humanos y Constitucionales de
nuestras compafieras y compaiieros y de la ciudadania, brindando un trato digno.

) Honestidad: Ser coherente entre lo que se piensa, se dice y se hace en la busqueda del bien
comun.

f) Participacion: Reconocimiento de las mujeres como actoras politicas y sujetas de
derechos, como condicion para el ¢jercicio pleno de su ciudadania.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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g)Sororidad: Potenciacion de las buenas practicas relacionales de confluencia entre mujeres,
basadas en la confianza y en la valoracién mutua, que fortalezcan los procesos de
reconocimiento, garantia y restablecimiento de sus derechos.

h)Equidad: Se trata de la constante busqueda de la justicia social, sin hacer diferencias entre
unas y otras a partir de la condicién social, sexual o de género, entre otras.

8. ESTRUCTURA

8.1. Organisrama de la Secretaria Distrital de la Mujer

Organigrama Secretaria
Distrital de ia Mujer

 Oficinade Control
" Interng: -

_-Ofigina Asesora
i duridica

N - _ . .
_ ":Spb's'écretaﬂ'atdje_é' R S - éubseérétﬁ_r_'ié 'd'ef.Géétixén' :
.. Politicasde lgualdad - -~ L Corporativa o
AR AIRD: e et et  Direceién de Gestion |
| P;_qec_:;:én de Der__et_:hosv Direecion de Tetritorializacién ' | "Admini'strativa'y ;

Diseftode Polftica:. - e Derechos y Participacion - Finahdiera

Direcciénde Eliminacion defas, | . Birécidnde ;-
Vislencias Contra'las Muj ; . . ‘Contratacion | -

* 7 Accesoala Justic [

Fuente: Decreto Distrital No 428
del 27 de septiembre de 2013.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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8.2. Estructura Organica

La Secretaria esta conformada por las siguientes dependencias cuyos cargos de direccion y asesoria
tienen los siguientes propdsitos:

8.2.1. Despacho de la Secretaria:

Dirigir y controlar las funciones de la Secretaria a partir de las etapas de disefto, formulacién,
implementacién, seguimiento y evaluacion de politicas publicas para las mujeres y otros
instrumentos de planeacion a través de la coordinacién intra e intersectorial, territorial y
poblacional con el fin de promover el reconocimiento, garantia y restitucion de los derechos y
el fomento de las capacidades y oportunidades de las mujeres en el D.C.

8.2.1.1.0ficina Asesora de Planeacién

Dirigir la formulacién de las politicas de la Entidad en materia de planeacién, formulacion y
ejecucion de los planes y programas y realizar las actividades de seguimiento para el logro de
objetivos y metas institucionales.

8.2.1.2.Oficina Asesora Juridica:

Asesorar a la Secretaria en los asuntos juridicos, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucion y control de los programas
propios de la Entidad para garantizar las adecuadas aplicaciones de las normas.

8.2.1.3.Oficina de Control Interno

Asesorar a la alta direccion en la implementacion, ejecucion, evaluacién y seguimiento de los
componentes del sistema de control interno y en la adopcion de mecanismos de autocontrol,
autorregulacion institucional, valoracion del riesgo y mejoramiento continuo, para el
cumplimiento de la misién y objetivos de la secretaria, asi como las relaciones con entes
externos. :

8.2.2. Subsecretaria de Politicas de Igualdad

Liderar el diseflo, formulacion, implementacién, seguimiento y evaluacién de las Politicas
Publicas de [gualdad para las Mujeres en el Distrito Capital.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controfada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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8.2.2.1. Direccion de Derechos y Disefio de Politica

Dirigir y orientar la formulaciéon e implementacion de politicas plblicas dirigidas al
reconocimiento y garantia de los derechos de las mujeres, establecidos en los instrumentos de
las politicas publicas de igualdad de oportunidades para las mujeres y equidad de género.

8.2.2.2 Direccion de Gestion del Conacimiento

Dirigir la produccion y el andlisis de informacion que dé cuenta de las condiciones y posicion
de las mujeres en el Distrito Capital; disefiar e implementar lineamientos para la formacion sobre
los contenidos de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género del D.C. y gestionar el
apoyo técnico y financiero de cooperacion para favorecer dicha Politica.

8.2.2.3. Direccion de Enfoque Diferencial

Definir y orientar el desarrollo de la estrategia de enfoque diferencial como aporte al
reconocimiento, garantia y restitucion de los derechos y el fomento de las capacidades y
oportunidades de las mujeres en el Distrito Capital.

8.2.3. Subsecretaria De Fortalecimiento De Capacidades Y Oportunidades

Liderar los procesos de territorializacion y eliminacion de violencias contra las mujeres de la
Politica Pablica de Mujeres y Equidad de Género, como aporte al reconocimiento, garantia y
restitucion de los derechos y el fomento de las capacidades y oportunidades de las mujeres.

8.2.3.1. Direccion de Territorializacion de Derechos y participacion

Dirigir la implementacion de la estrategia de Territorializacion de las politicas puiblicas de
mujeres, como aporte al reconocimiento, garantia y restitucion de los derechos y el fomento de
las capacidades y oportunidades de las mujeres en el Distrito Capital.

8.2.3.2.Direccion de Eliminacion de violencias contra las mujeres y acceso a la Justicia

Orientar, dirigir e implementar acciones orientadas a la defensa, atencién y proteccion de las
mujeres victimas de violencias, con miras a garantizar su acceso integral a la justicia.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la versién
vigente en el sitio oficial de los documentos dei SIG.

35



SECRETARIA DISTRITAL DE LA Codigo: GTH-MA!
WJER odigo; -VLA-

g.-r.:-m o
Haje —
g ‘p ersion;

=3 PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC. Fecha de Emision:
SECAETARIS OE LA MIER MANUAL DE INDUCCION Y REINDUCCION DE 9/10/2017
SERVIDORAS/SERVIDORES
PUBLICAS/PUBLICOS Pagina 36 de 110

8.2.4. Subsecretaria De Gestion Corporativa

Dirigir los procesos relacionados con el manejo del talento humano, recursos técnicos, fisicos y
financieros, contratacion, disciplinarios en primera instancia, quejas y soluciones, para el logro
de la mision institucional.

8.2.4.1. Direccidn de Gestion Administrativa y Financiera

Dirigir las actividades administrativas requeridas para el aseguramiento del oportuno
cumplimiento de los objetivos, planes y politicas trazadas para la conduccion del presupuesto
de la Entidad a fin de conocer el estado real financiero de la Entidad.

&8.2.4.2. Direccion de Talento Humarno

Dirigir y liderar la formulacion y/o ajuste de las politicas institucionales y la adopeion de los
planes, programas y proyectos relacionados con la gestion del Talento Humano, de conformidad
con la normativa vigente.

8.2.4.3. Direccion de Contratacion

Coordinar, organizar y ejecutar los planes, programas y proyectos relacionados con la aplicacién
de las politicas y normas que regulen el régimen de contratacion estatal, de acuerdo con la
normativa vigente y los parametros técnicos establecidos.

8.3. Comités

Los siguientes son algunos de los comités creados en la Secretaria Distrital de la Mujer, que se
destacan por su relevancia frente a las funciones que les corresponde, referidas a las/los
servidoras/es publicas/os de la Secretaria Distrital de la Mujer.

8.3.1. Comision de Personal®®

En todos los organismos y entidades reguladas por la Ley 909 de 2004, deberd existir una
Comisién de Personal, conformada por dos (2) representantes de la entidad u organismo
designados por el nominador o por quien haga sus veces y dos (2) representantes de los

20 Articulo 16 de la Ley 909 de 2004, reglamentado por el Decreto Nacional 1228 de 2003,

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada™, por lo tanto, debe consultar [a version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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empleados quienes deben ser de carrera administrativa y elegidos por votacion directa de los
empleados.

Las decisiones de la Comisidn se tomardn por mayoria absoluta. En caso de empate se repetird
nuevamente la votacién y en caso de persistir, este se dirimira por el Jefe de Control Interno de
la respectiva entidad.

8.3.2. Comité de Convivencia Laboral

En cumplimiento de la Ley 1010 de 2006, la Secretaria establecio los mecanismos de prevencion
de conductas de acoso laboral y creé el Comité de Convivencia Laboral. El Comité de
Convivencia se encarga de aplicar el procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y
efectivo dirigido a superar las conductas de acoso laboral que se presenten por parte de las/los
servidoras/es pablicas/os de la Secretaria.

8.3.3. Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST:

Encargado de promover y vigilar las normas y reglamentos de Seguridad y Salud en el Trabajo
dentro de la entidad, contribuyendo a la proteccion de la integridad fisica de las y las/los
servidoras/es publicas/os y contratistas, asi como la seguridad de la entidad en general.

8.3.4. Grupo de Gestores de Etica

Los/las Gestores/as de Etica son servidores/as del Distrito Capital, cuya mision es liderar la
sensibilizacion y motivacion para el arraigo de la cultura ética y de servicio en las practicas
cotidianas de la administracion distrital. Para el desarrollo de esta mision, los/las Gestores/as de
Ftica podrén contar con el apoyo de grupos de trabajo para practicas éticas, conformados con
personal de la misma entidad.?!

9. SOBRE EL ENFOQUE DE DERECHOS

La Politica Publica Distrital de Servicio a la Ciudadania - PPDSC, se enfoca en garantizar la
calidad y oportunidad en la atencion, los servicios y tramites para las ciudadanas y los
ciudadanos, incorporando enfoques diferenciales (poblacional, de género y de derechos

2 Argiculo 6 del Decreto Distrital 489 de 2009 "Por el cual se crea la Comisidn Intersectorial de Gestidn Etica
del Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controtada”, por lo tanto, debe consultar |a version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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humanos). Asi mismo, la interlocucion y comunicacion efectivas entre la administracién v la
ciudadania, posibilitando la creacion de mecanismos de participacion y coordinacién con

diferentes instancias del Gobierno?2.

9.1.Enfoque De Género

De acuerdo con Lagardé M, (1996) citado en el Manual de Atencién a la Ciudadania de la
Secretarfa General de la Alcaldia Mayor de Bogota, para la sensibilizacion de servidoras,
servidores y ciudadania en la politica pablica de mujeres v equidad de género, el enfoque de
género: “contempla a las personas como sujetos sociales, historicos y genéricos involucrados
de manera protagonica en los procesos de construccion del conocimiento, de desarrollo de la
cultura y de continuacion de la vida social ",

Este enfoque viabiliza la contabilizacién de los recursos y la capacidad de accién tanto de
mujeres y hombres para enfrentar las dificultades de la vida, concibiéndolos como agentes de
su propio desarrollo, lo que se convierte en punto de partida o de apoyo y consolidacién para el
acercamiento ético a las propuestas politicas de transformacion de la realidad?>.

9.2 Enfogque De Derechos De Las Mujeres

Los derechos humanos de las mujeres son universales, indivisibles e interdependientes. Estos se
hacen efectivos mediante la igualdad real entre mujeres y hombres.

Los derechos civiles y politicos se articulan con los derechos economicos, sociales y culturales,
as{ como con los derechos sexuales y reproductivos, en la medida que es en el cuerpo de las
mujeres donde se establece su unidad y se hace posible ¢l ¢jercicio de los mismos. Igualmente,
la integridad fisica y mental de las mujeres se considera como presupuesto fundamental para el
gjercicio del resto de sus derechos.

La desigualdad que enfrentan las mujeres, originada en la construceion social, en la cual, a partir
de las diferencias bioldgicas (sexuales) entre mujeres y hombres, se han estructurado social y
culturalmente relaciones de poder jerarquizadas y subordinadas, dmbitos de interaccion

2 Deereto 197 de 2014, articulo 4°, Sobre el Enfoque de Derechos

3 Manual para la sensibilizacion de servidoras, servidores y ciudadanta en la politica ptiblica de mujeres y equidad
de género. Secretaria Distrital de la Mujer, 2014, pag. 31. hitp://omeg.sdmujer.gov.co/OMEG/desarrollo-de-
capacidades/sensibilizacion?download=127:manual-de-sensibilizacion-pdf.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la versién
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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diferenciados y subvalorados (plblico y privado), y relaciones econdmicas basadas en la
divisién sexual del trabajo (productivo/doméstico-reproductivo) debe eliminarse®*.

9.3.Enfoque Diferencial

Reconocimiento y transformacién de las desigualdades que impidan el ejercicio pleno de los
derechos de las mujeres por razones de raza, etnia, ruralidad, cultura, situacion socioecondmica,
identidad de género y orientacion sexual, ubicacion geografica, discapacidad, religidn, ideologia
y edad. Se concreta en la incorporacion de acciones afirmativas para transformar las condiciones

de discriminacion, desigualdad y subordinacion®.

El enfoque diferencial se concreta en la incorporacion de acciones afirmativas orientadas a
avanzar en la transformacion de los regimenes de poder que sitGan a sectores de mujeres en
condiciones de subordinacion. Para ello, busca identificar primero como se expresa el sexismo,
el racismo, el heterosexismo y el clasismo en la vida cotidiana, para tomar medidas que avancen
en su transformacion. Dicha identificacion debe partir de las voces y las experiencias de las
propias mujeres por ello la participacién y la construccién colectiva del conocimiento son ejes
centrales de la propuesta. En segundo lugar, una vez identificadas las experiencias de
subordinacion, se debe avanzar en la construccidon también colectiva de alternativas que
respondan no a un deber ser formulado desde afuera, sino a las propias dinamicas y experiencias
comunitarias y colectivas que las mujeres han venido construyendo. En ese sentido, dichas
propuestas deben concretarse en instrumentos de politica, en particular, en acciones afirmativas

de transformacion®®.

10. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

La Ley 872 de 2003 crea el Sistema de Gestion de Calidad en la Rama Fjecutiva del Poder
Publico y lo define como: “una herramienta de gestidn sistemdtica y transparente que permite dirigiv
v evaluar el desemperio institucional, en términos de calidad y satisfaccion social en la prestacion de
los servicios a cargo de las entidades y agentes obligados, la cual estard enmarcada en los planes
estratégicos y de desarvollo de tales entidades .

M Decreto 166 de 2010, articulo 4.

35 Acuerdo Distrital 584 de 2015, “Por medio del cual se adoptan los lineamientos de la politica pabiica de mujeres y eguidad
de género en ef Distrito Capifal y de dictan ofras disposiciones” Articulo 2°.

% Cartilla Enfoque Diferencial, Secretaria Distrital de la Mujer. Pag. 3
http://boletina. sdmujer.qov.coffiles/pdf/2015 08 11_cartilla_enfoque diferencial pdf

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la versién
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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Posteriormente, ¢l Gobierno Nacional mediante el Decreto 4110 de 2004 adoptd la Norma
Técnica de Calidad para la Gestion Piblica NTCGP 1000:2004, actualizada mediante el Decreto
No. 4485 de 2009 y, mediante el Decreto 1599 de 2005 adoptd el Modelo Estandar de Control
Interno MECT 1000:2005; actualizado mediante el Decreto 943 de 2014.

En atencién a lo dispuesto anteriormente, el Distrito Capital expidio el Decreto 176 de 2010 en
el cual se definen los lineamientos para la conformacion articulada de un Sistema Integrado de
Gestion en las entidades del Distrito Capital y se definié dicho sistema como: “e/ conjunto de
orientaciones, procesos, politicas, metodologias, instancias e instrumentos orientados a
garantizar un desempefio institucional articulado y arménico”, y mediante el Decreto 651 de
2011 creo el Sistema Integrado de Gestion Distrital — SIGD- y la Comision Intersectorial del
SIGD.

En cumplimiento a lo establecido en dichas normas, asi como en el Decreto 652 de 2011 el cual
adopta la Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestion para las Entidades y

" Organismos Distritales NTD-SIG 001:2011, la Secretaria Distrital de la Mujer mediante la
Resolucion 147 de 2015 reglamentd el Sistema Integrado de Gestion — SIG y definio los niveles
de responsabilidad y autoridad que permitan establecerlo, documentarlo, implementarlo,
mantenerlo y mejorarfo continuamente, con los siguientes subsistemas:

Subsistema de Gestion de la Calidad (SGC).

Subsistema de Control Interno (SCI).

Subsistema de Gestion Ambiental (SGA).

Subsistema de Seguridad y Salud Ocupacional (S&SO).
Subsistema de Gestion de Seguridad de la Informacion (SGSI).
Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo (SIGA).
Subsistema de Responsabilidad Social (SRS).

VY VVVYVY

La descripcion y detalle de cada uno de estos Subsistemas se encuentra establecido en el Manual
del Sistema integrado de gestion - SIG que puede ser consultado en la Intranet de la entidad, en

el siguiente link: http://intranet.sdmujer.gov.co/images/SGl/manual_sig_v3.pdf,
10.1. Alcance del SIG

El alcance del Sistema Integrado de Gestion de la Secretarfa Distrital de la Mujer, abarca los
requisitos de las normas técnicas del Sistema de Gestion de Calidad NTC-GP 1000:2009; el
Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2014, el Sistema Integrado de Gestion en el

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar Ia version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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Distrito NTD SIG 001:2011, el Decreto 514 del 2006, la Resolucion 242 de 2014 para el Sistema
de Gestion Ambiental, la Resolucion 1111 de 2017 para el Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo vy los lineamientos de la Alta Consejeria Distrital de TIC para el Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacion, y se aplica en cada uno de los servicios que presta la
Secretaria y en las sedes y procesos definidos.

10.2. Manual del Sistema Intesrado de Gestién

Mediante Resolucion Interna 444 de 2014, modificada por la Resolucion Interna 240 de 2017,
la Secretaria Distrital de la Mujer adopt6 el Manual del Sistema Integrado de Gestion, con el
objetivo de “Definir y Describir el Sistema Integrado de Gestion — SIG, documentarlio,
implementarlo y garantizando su sostenibilidad, de acuerdo con:

o Los requisitos del producto o servicio que se proporcionan a las usuarias o usuarios y
beneficiarias y beneficiarios.

e Laidentificacion de los procesos, sus interacciones y el mejoramiento de los mismos.
La relacion de la responsabilidad y autoridad.

e Los procesos y procedimientos internos para todas las actividades de la SDMujer y los
aspectos relacionados con las normas de los subsistemas que conforman el SIG, para
cuya aplicacion el presente Manual se constituye en una guia.

e La orientacién para la toma de decisiones, asegurando la apropiada prestacion del
servicio. _

e La obligacién institucional de satisfacer las necesidades de las usuarias o los usuarios
y beneficiarias o beneficiarios con los servicios, asi como a las Entidades del Distrito
y demds partes interesadas”.

De acuerdo con lo anterior, en el Manual del SIG se realiza la descripeion de los diferentes
Subsistemas que conforman el Sistema Integrado de Gestion, y se definen las
Responsabilidades, Enfoque al Cliente, Politica y Objetivos del SIG, Estructura de los
Documentos, Procesos y Procedimientos, entre otros aspectos fundamentales y cuya aplicacion
es de obligatorio cumplimiento en todas las dependencias, y para todas(os) las(os) servidoras(es)
y contratistas de la Entidad. El documento se encuentra disponible para su consulta en la Intranet
a través del vinculo:

http://intranet.sdmujer.gov.co/images/SGl/manual_sig_v3.pdf, y en el aplicativo del Sistema
Integrado de Gestion de la Secretaria Distrital de la Mujer, “LUCHA”.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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10.3. Mapa de procesos

A continuacion se presenta el mapa de procesos de la Secretaria Distrital de la Mujer:

MAPA DE PROCESOS
SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

Como se observa, en el actual mapa de procesos de la entidad, se cuenta con procesos
estratégicos, misionales, de Apoyo v de Evaluacion, asi;

Procesos Estratégicos:
- Direccionamiento Estratégico
- Comunicacién Estratégica
- Gestion del Conocimiento con Enfoque de derechos de las mujeres.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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Procesos misionales:

Eliminacion de violencias contra las mujeres y acceso a la justicia.
Territorializacion de la Politica Publica de Mujeres.
Transversalizacion del enfoque de Derechos y Género.

- Participacién Ciudadana y Corresponsabilidad y

- Atencién a la Ciudadania.

Ahora bien, como procesos de apoyo, se tienen los siguientes:

Gestidn del Talento Humano.
Gestion Financiera.

Gestion Contractual.

Gestion de Recursos Fisicos.
Gestion Tecnologica.
Gestion Documental y
Gestion Juridica.

Finalmente dentro de los procesos de evaluacion, se encuentran:

Control Interno, y
Control Interno Disciplinario.

Para efectos de conocer en detalle nuestro mapa de procesos junto con los
procedimientos  rtespectivos, se puede consultar el siguiente  enlace:
https:/fwww .kawak.com.co/sdmujer/mapa_procesos/mapa.php

Nota: $i usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version

vigente en ef sitio oficial de los documentos del SIG.
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CAPITULO 1V.
EL SERVICIO PUBLICO EN LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA
MUJER

1. LA/EL SERVIDORA/SERVIDOR PUBLICA/PUBLICO

En términos generales, la funcién del servidor publico es facilitar la gobernabilidad mediante
servicios de excelente calidad, buen trato al cindadano, agilidad en los trdmites, economia en el
uso de los recursos y transparencia en las actuaciones, auspiciando ¢l bien comiin y actuando en
funcidn de las aspiraciones colectivas sin renunciar a las individuales.

La Constitucion Politica en su articulo 123 establece que son servidores publicos: “Los
miembros de las Corporaciones Publicas, los empleados y trabajadores del Estado y de sus
entidades descentralizadas territorialmente y por servicios”.

A continuacion, y para mayor claridad se definen éstos términos:

a) Miembros de Corporaciones Publicas. Son las personas elegidas popularmente que hacen
parte de un cuerpo colegiado, tales como los Senadores de la Republica, los Representantes
a la Cdmara, los Diputados de las Asambleas Departamentales, los Concejales Municipales
vy Distritales y los ediles de las Juntas Administradoras Locales.

b) Los empleados y trabajadores del Estado. La/el empleada/o piblico es la persona
nombrada para ejercer un empleo y que esta posesionada en el mismo, cuya vinculacién con
la administracion es de caracter legal y reglamentario.

¢) Por su parte, el trabajador oficial es aquel que se encuentra vinculado al Estado por medio
de un contrato de trabajo, lo son por regla general quienes laboran en una Empresa Industrial
y Comercial del Estado, exceptuando los empleos de direccion confianza y manejo.

Quienes laboran en la Secretarfa Distrital de la Mujer son Servidoras/es Publicas/os -
empleadas/os publicas/os.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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2. DE LOS EMPLEOS PUBLICOS:

Conforme al Gltimo inciso del articulo primero de la Ley 909 de 2004, hacen parte de la funcion
piblica los empleos publicos que se relacionan a continuacion, cada uno de ellos con una
naturaleza juridica especial:

a) Empleos publicos de carrera;

b) Empleos piblicos de libre nombramiento y remocion;
¢} Empleos de periodo fijo;

d) Empleos temporales.

3. INGRESO AL SERVICIO.

En la Secretarfa Distrital de la Mujer, corresponde a la Secretaria de Despacho, nombrar al
personal de la entidad, salvo el de Jefe de Oficina de Control Interno, cuya provision esta
atribuida al Alcalde Mayor de Bogota. >’

Requisitos para el nombramiento y ejercer el empleo. Para ejercer un empleo de la Rama
Ejecutiva de los 6rdenes nacional 'y territorial, se requiere:

» Reunir los requisitos y competencias que la Constitucion, la ley, los reglamentos y los
manuales de funciones y de competencias laborales exijan para el desempefio del cargo.

» No encontrarse inhabilitado para desempefiar empleos publicos de conformidad con la

Constitucion y la ley.

No estar gozando de pension o tener edad de retiro forzoso, con excepcion de los casos

sefialados en la ley.

No encontrarse en interdiccion para el ejercicio de funciones publicas.

Tener definida la situacion militar, en los casos a que haya lugar.

Tener certificado médico de aptitud fisica y mental y practicarse el examen médico de

ingreso, ordenado por la entidad empleadora.

Ser nombrado y tomar posesién.2?

YVV VY

v

La Direccion de Talento Humano, antes que se efectie el nombramiento, debera:

¥ Articulo 2.2.5.1.2., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.
28 Articulo 2.2.5.1.4., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.

Nota: Si usted imprime este documento se considera "Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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1. Verificar y certificar que ¢l aspirante cumple con los requisitos y competencias exigidos
para el desempeiio del empleo por la Constitucion, la ley, los reglamentos y los manuales
de funciones y de competencias laborales.

2. Verificar directamente los antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales del aspirante,
dejando las constancias respectivas.

También debera verificar que ¢l aspirante haya declarado bajo la gravedad del juramento, no
tener conocimiento de procesos pendientes de cardcter alimentario o que cumple con sus
obligaciones de familia, en el entendido de que el conocimiento al que se refiere, sobre la
existencia de procesos alimentarios pendientes, es unicamente el que adquiere el demandado
por notificacion de la demanda correspondiente, en los términos previstos por el Cédigo General
del Proceso.

No se podran exigir al aspirante constancias, certificaciones o documentos para el cumplimiento
de los requisitos que reposen en la respectiva entidad.

Quienes hayan adelantado. estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, podrin
acreditarlos con la presentacién de los certificados expedidos por la correspondiente institucion
de educacion superior, de conformidad con lo sefialado en el articulo 2.2.2.3.4 del Decreto 1083
de 2015, modificado por el articulo 648 de 2017.%

El acto administrativo de nombramiento se comunicara al interesado por escrito, a través de
medios fisicos o elecironicos, indicandole que cuenta con el término de diez (10) dias para
manifestar su aceptacion o rechazo.?

Aceptado el nombramiento, la persona designada deberd tomar posesion del empleo dentro de
los diez (10) dias habiles siguientes. Este término podra prorrogarse, por escrito, hasta por
noventa dfas (90) habiles mas, si el designado no residiere en el lugar de ubicacién del empleo,
o por causa justificada a juicio de la autoridad nominadora.’!

¥ Articulo 2.2.5.1.5.., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017,
30 Articulo 2.2.5.1.6.., del Decreto 1083 de 2615, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.
3T Articulo 2.2.5.1.7., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada®, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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Posesion. La persona nombrada o encargada, prestara juramento de cumplir y defender la
Constitucion y las leyes y desemperiar los deberes que le incumben, de lo cual se dejara
constancia en un acta firmada por la autoridad que posesiona y el posesionado.*?

Previo a la posesion de un empleo publico, la persona debera haber declarado bajo juramento el
monto de sus bienes y rentas en el formato adoptado para el efecto por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, a través del Sistema de Informacién Distrital del Empleo
y la Administracién Publica -SIDEAP, como instrumento integral que permite la formulacién
de politicas para garantizar la planificacion, el desarrollo y la gestién del talento humano en las
entidades de la Administracion Distrital- SIDEAP. Esta declaracion, debera ser actualizada cada
afio o al momento del retiro del servidor. Asi mismo, debera haber diligenciado el formato de
hoja de vida adoptado para el efecto por el Departamento Administrativo de la Funcion Piblica,
a través del Sistema de Informacion Distrital del Empleo y la Administracion Publica —
SIDEAP.*

La autoridad nominadora debera derogar el nombramiento, cuando:

» La persona designada no manifiesta la aceptacion del nombramiento, no acepta, o no
toma posesion del empleo dentro de los plazos sefialados en la Constitucion, la ley o el
presente Titulo.

#» No sea viable dar posesion en los términos sefialados en el presente Titulo.

» La administracion no haya comunicado el nombramiento.

» Cuando la designacion se ha hecho por acto administrativo inadecuado.*

Revocatoria del nombramiento. La autoridad nominadora deberé revocar el nombramiento en
un cargo, cuando recaiga en una persona que no retna los requisitos sefialados para el
desempefio del mismo.

Ante este evento la administracion inmediatamente advierta el hecho procedera de conformidad
con lo sefialado en el articulo 5°de la Ley 190 de 1995 y la Ley 1437 de 2011 y demas
disposiciones que las reglamenten, modifiquen, adicionen o sustituyan.*®

52 Articulo 2.2.5.1.8.., del Decreto 1083 de 20135, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.
3 Articule 2.2.5.1.9.., del Decreto 1083 de 2013, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.
3 Articulo 2.2.5.1.12.., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017,
33 Articulo 2.2.5.1.13., del Decreto 1083 de 2013, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.

Nota: Si usted imprime este documento se ¢onsidera "Copia No Confrolada”, por lo tanto, debe consultar la versién
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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En caso de que sobrevenga al acto de nombramiento o posesion alguna inhabilidad o
incompatibilidad, la persona deberd advertirlo inmediatamente a la administracion y presentar
renuncia al empleo, de lo contrario, la administracién procedera a revocar ¢l nombramiento.
Cuando la inhabilidad o incompatibilidad sobreviniente no se haya generado por dolo o culpa
del nombrado o del servidor, declarado judicial, administrativa, fiscal o disciplinariamente,
siempre que sus actuaciones se cifian a la ley y eviten los conflictos de interés, ¢l servidor
publico contard con un plazo de tres (3) meses para dar fin a esta situacion, siempre y cuando
sean subsanables.*

4. FORMAS DE PROVISION DE EMPLEOS

Las vacantes definitivas en empleos de libre nombramiento y remocion seran provistas
mediante nombramiento ordinario o mediante encargo, previo cumplimiento de los requisitos
exigidos para el desempefio del cargo.

Las vacantes definitivas en empleos de carrera se proveeran en periodo de prueba o en
ascenso, con las personas que hayan sido seleccionadas mediante el sistema de mérito, de
conformidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004 o en las disposiciones que regulen los
sistemas especificos de carrera, segtin corresponda. Mientras se surte el proceso de seleceion,
el empleo de carrera vacante de manera definitiva podra proveerse transitoriamente a través de
las figuras del encargo o del nombramiento provisional, en los términos sefialados en la
Ley 909 de 2004 y en el Decreto-ley 760 de 2005 o en las disposiciones que regulen los
sistemas especificos de carrera.

Las vacantes definitivas en empleo de periodo o de eleccién se¢ proveeran siguiendo los
procedimientos sefialados en las leyes o decretos que los regulan. 37

Orden para la provision definitiva de los empleos de carrera. La provision definitiva de los
empleos de carrera se efectuard teniendo en cuenta el siguiente orden:

1. Con la persona que al momento de su retiro ostentaba derechos de carrera y cuyo
reintegro haya sido ordenado por autoridad judicial.

36 Articulo 2.2.5.1.14.., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017,
37 Articulo 2.2.5.3.1., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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2. Por traslado del empleado con derechos de carrera que demuestre su condicién de
desplazado por razones de violencia en los términos de la Ley387 de 1997, una vez
impartida la orden por la Comision Nacional del Servicio Civil.

3. Con la persona de carrera administrativa a la cual se le haya suprimido el cargo y que
hubiere optado por el derecho preferencial a ser reincorporado a empleos iguales o
equivalentes, conforme con las reglas establecidas en ¢l presente decreto y de acuerdo
con lo ordenado por la Comision Nacional del Servicio Civil.

4. Con la persona que al momento en que deba producirse el nombramiento ocupe el
primer puesto en lista de elegibles para el empleo ofertado que fue objeto de
convocatoria para la respectiva entidad.

Si agotadas las anteriores opciones no fuere posible la provision del empleo debera adelantarse
proceso de seleccién especifico para la respectiva entidad.

Provisién de las vacancias temporales. Las vacantes temporales en empleos de libre
nombramiento y remocion podran ser provistas mediante la figura del encargo, el cual debera
recaer en empleados de libre nombramiento y remocion o de carrera administrativa, previo
cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempefio del cargo. Las vacantes temporales
en empleos de carrera, podran ser provistas mediante nombramiento provisional, cuando no
fuere posible proveerlas mediante encargo con empleados de carrera. Los encargos o
nombrami}egntos que se realicen en vacancias temporales, se efectuardn por el tiempo que dure
la misma.

Provision de empleos temporales. Para la provision de los empleos temporales de que trata la
Ley 909 de 2004, los nominadores deberan solicitar las listas de elegibles a la Comision
Nacional del Servicio Civil teniendo en cuenta las listas que hagan parte del Banco Nacional
de Listas de Elegibles y que correspondan a un empleo de la misma denominacion, codigo y
asignacion basica del empleo a proveer.

En caso de ausencia de lista de elegibles, los empleos temporales se deberan proveer mediante
la figura del encargo con empleados de carrera de la respectiva entidad que cumplan con los
requisitos y competencias exigidos para su desempefio. Para tal fin, la entidad podra adelantar
un proceso de evaluacidn de las capacidades y competencia de los candidatos y otros factores
directamente relacionados con la funcién a desarrollar.

38 Artfculo 2.2.5.3.2., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017,
3 Articulo 2.2.5.3.3., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017,

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consuitar la version
vigente en el sitio oficial de fos documentos del SIG.
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En caso de ausencia de personal de carrera, con una antelacion no inferior a diez (10) dias a la
provision de los empleos temporales, la respectiva entidad deberd garantizar la libre
concurrencia en el proceso a traves de la publicacion de una convocatoria para la provision del
empleo temporal en la pagina web de la entidad. Para la valoracion de las capacidades y
competencias de los candidatos la entidad establecera criterios objetivos.

El término de duracion del nombramiento en el empleo de caracter temporal serd por ¢l tiémpo
definido en el estudio técnico y de acuerdo con la disponibilidad presupuestal, el cual se debera
definir en el acto de nombramiento.*

5. PERMANENCIA - SITUACIONES ADMINISTRATIVAS:

Las situaciones administrativas, son circunstancias en las que se pueden encontrar las/los
servidoras/servidores publicas/publicos frente a la Administracion durante su relacion legal y

reglamentaria Estas son:*!

En servicio activo.

En licencia.

En permiso.

En comision,

En gjercicio de funciones de otro empleo por encargo.
Suspendido o separado en el gjercicio de sus funciones.
En periodo de prueba en empleos de carrera.

En vacaciones.

Descanso compensado.

VVVVVYYYY

5.1. Servicio activo.

Una empleada/o se encuentra en servicio activo cuando ejerce las funciones del empleo del cual
ha tomado posesion.

0 Articulo 2.2.5.3.5., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.
41 Articulo 2.2.5.5.1. del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos dei SIG.
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5.2. Licencia.
Las licencias que se podran conceder a la empleada/o publica/o se clasifican en:

No remuneradas: Ordinaria y No remunerada para adelantar estudios.
Remuneradas: Para actividades deportivas, por Enfermedad., por Maternidad, de Paternidad, y
por Luto. :

Durante las licencias, la/el empleada/o conserva su calidad de servidora/or publica/o y, por lo
tanto, no podrd desempefiar otro cargo en entidades del Estado, ni celebrar contratos con el
Estado, ni participar en actividades que impliquen intervencidén en politica, ni ejercer la
profesion de abogado, salvo las excepciones que contemple la ley.

Las licencias se confieren por la/el nominadora/or, o su deiegada/o.

3.2.1. Licencias no remuneradas:

El tiempo que duren las licencias no remuneradas no es computable como tiempo de servicio
activo y durante el mismo no se pagara la remuneracion fijada para el empleo. No obstante,
durante el tiempo de la licencia no remunerada la entidad debera seguir pagando los aportes al
Sistema Integral de Seguridad Social, en la proporcidén que por ley le corresponde.

3.2.2. Licencia ordinaria,

La licencia ordinaria es aquella que se otorga al empleado por solicitud propia y sin
remuneracion, hasta por sesenta (60) dias habiles al afio, continuos o discontinuos. En caso de
causa justificada, a juicio de la/del nominadora/or, la licencia podra prorrogarse hasta por treinta
(30) dias hébiles mas. La solicitud de licencia ordinaria o de su prorroga, debe elevarse por
escrito y acompaitarse de los documentos que la justifiquen, cuando se requiera.

Cuando la solicitud de esta licencia no obedezca a razones de fuerza mayor o de caso fortuito,
el/la nominadora/or decidira sobre la oportunidad de concederla, teniendo en cuenta las
necesidades del servicio. La licencia ordinaria una vez concedida no es revocable por la
autoridad que la confiere, no obstante, 1a/el empleada/o puede renunciar a la misma mediante
escrito que deberd presentar ante el nominador.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, dehe consuitar |a version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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5.2.3. Licencia no remunerada para adelantar estudios.

La licencia no remunerada para adelantar estudios es aquella que se otorga al empleado para
separarse del empleo, por solicitud propia y sin remuneracion, con el fin de cursar estudios de
educacion formal y para el trabajo y el desarrollo humano por un término que no podra ser
mayor de doce (12) meses, prorrogable por un término igual hasta por dos (2) veces. Se otorgard
siempre y cuando no se afecte el servicio y la/el empleada/o cumpla las siguientes condiciones:
-Llevar por lo menos un (1) afio de servicio continuo en la entidad. -Acreditar nivel
sobresaliente en la calificacién de servicios correspondiente al ultimo afio de servicio. -
Acreditar la duracién del programa académico, y -Adjuntar copia de la matricula durante el
tiempo que dure la licencia.

La licencia no remunerada para adelantar estudios una vez concedida no es revocable por la
autoridad que la confiere, no obstante, la/el empleada/o puede renunciar a Ia misma mediante
escrito que debera presentar ante ¢l nominador, con anticipacion a la fecha de reincorporacion
al servicio.

5.2.4. Licencias remuneradas.

El tiempo que dure la remunerada, es computable como tiempo de servicio activo y durante ¢l
mismo se cancelaré la remuneracion fijada para el empleo que se esté desempefiando.

5.2.5. Licencia para actividades deportivas. #

Se concedera a las/los servidoras/es publicas/os que sean seleccionados para representar al pais
en competiciones o eventos deportivos internacionales en calidad de deportistas, dirigentes,
personal técnico y auxiliar, cientifico y de juzgamiento. La solicitud debera efectuarse a través
del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacidn, la Actividad Fisica v el
Aprovechamiento del Tiempo Libre (“Coldeportes™), en la que se hard expresa manifestacion
sobre el hecho de la escogencia y con la indicacion del tiempo requerido para asistir al evento.

Las licencias se concederdn por el tiempo solicitado por “Coldeportes”, la Liga o Federacion
Deportiva correspondiente, pero si por motivo de los resultados de la competicidn, la delegacion
termina su actuacion antes del total de tiempo previsto, el tiempo de la licencia sera reducido
proporcionalmente.

92 Articulo 2.2.5.5.9,. del Decreto 1083 de 2013, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.

Nota: Sl usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar [a version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG,
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5.2.6. Licencias por enfermedad, maternidad o paternidad. %

Las licencias por enfermedad, maternidad o paternidad de las/los servidoras/es publicas/os se
rigen por las normas del régimen de Seguridad Social, en los términos de la Ley 100 de 1993,
la Ley 755 de 2002, la Ley 1822 de 2017 y demas disposiciones que las reglamenten,
medifiquen, adicionen o sustituyan.

Las licencias a cargo de las Administradoras de Riesgos Laborales, se rigem en lo pertinente al
pago que asume la ARL, por la Ley 100 de 1993, el Decreto 1295 de 1994, 1a Ley 776 de 2002
y la Ley 1562 de 2012 y demas disposiciones que las reglamenten, modifiquen, adicionen o
sustituyan.

Una vez conferida la incapacidad, la/el empleada/o est4 en la obligacion de informar a la entidad
allegando copia de la respectiva certificacion expedida por la autoridad competente. El tramite
para el reconocimiento de incapacidades por enfermedad general y licencias de maternidad o
paternidad a cargo del Sistema General de Seguridad Social en Salud, se adelantard de manera
directa por la Secretaria ante las Entidades Promotoras de Salud (EPS), de conformidad con lo
sefialado en el articulo 121 del Decreto-ley 019 de 2012..%

La duracion de 1a licencia por enfermedad y riesgos laborales v de la licencia de maternidad o
paternidad, sera por el término que se determine en el certificado médico de incapacidad, o por
el fijado directamente por la ley que las regula, sin que dicho plazo pueda ser aumentado o
disminuido por la/el servidor/or o por la entidad.*

Durante la licencia por enfermedad general o profesional, maternidad o paternidad la/el
empleada/o tiene derecho a las prestaciones econdmicas sefialadas en la normativa que las
regula, las cuales estaran a cargo de la entidad de seguridad social competente. Cuando la
licencia por enfermedad general sea igual o inferior a dos (2) dias se remunerara con el 100%
del salario que perciba el/la servidora/or. A partir del tercer dia, la licencia por enfermedad
genera vacancia temporal en el empleo y se remunerara de conformidad con las normas de
Seguridad Social en Salud. %

# Articilo 2.2.5.5.10., del Decreto 1083 de 2015, modificado per el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.
H Articile 2.2.5.5.11., del Decreto 1083 de 2015, medificado por el articule 1° del Decreto 648 de 2017
4 Articulo 2.2.5.5.12., del Decreto 1983 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.
6 Articulo 2.2.5.5.13., del Deerto 1083 de 20135, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017,

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.

53



SECRETARIA DISTRITAL DE LA o
e MUJER Codigo: GTH-MA-01

¢ 2
i%; Versién: 01

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

=
Aé-g;-lanlslngg\A;..é.R Fecha de Emision:
secremaioe e | MANUAL DE INDUCCION Y REINDUCCION DE 09/10/2017
SERVIDORAS/SERVIDORES
PUBLICAS/PUBLICOS Pigina 54 de 110

5.2.7. Licencia por luto.

Las/los empleadas/os ptblicas/os tienen derecho a una licencia por luto, por un término de cinco
(5) dias hébiles, contados a partir del fallecimiento de su cényuge, compafiero o compafiera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y
segundo civil, de acuerdo con lo establecido en la Ley 1635 de 2013, o las normas que la
modifiquen o adicionen. Una vez ocurrido el hecho que genere la licencia por luto la/el
empleada/o deberd informarlo a Direccién de Talento Humano, la cual deberd conferir la
licencia mediante acto administrativo motivado. La/El servidor/or deberd presentar ante esa
misma dependencia, dentro de los 30 dias siguientes, la documentacion que la soporta en los
términos del articulo 1° de la Ley 1635 de 2013.47

La licencia por luto interrumpe las vacaciones, la licencia ordinaria y la licencia no remunerada
para adelantar estudios, si la/el empleada/o se encuentra en estas situaciones administrativas.
Una vez cumplida la misma, se reanudaran las diferentes situaciones administrativas en la que
se encontraba la/el servidora/or.*®

5.3. Permiso remunerado.

La/el empleada/o puede solicitar por escrito permiso remunerado hasta por tres (3) dias habiles
cuando medie justa causa. Corresponde al nominador o a su delegado, en este caso a la
Directora/or de Talento Humano, la facultad de autorizar o negar los permisos, previo visto
bueno de cada jefa/e inmediata/o.

Cuando la causa del permiso sea una calamidad doméstica la/el empleada/o debera informar
inmediatamente la situacion y, una vez se reincorpore al gjercicio de sus funciones, justificar
ante la Direccion de Talento Hurnano, el motivo que la originé con los soportes necesarios para
demostrarla, y se determinara si existio mérito suficiente para la ausencia laboral. De no existir
mérito suficiente, se procedera a descontar los salarios por el dia o dias no laborados.*

+ Articulo 2.2.5.5.15., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.
8 Articulo 2.2.5.5.16., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.
# Articulo 2.2.5.5.17., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 20(7.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada™, por lo tanto, debe consultar la versién
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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5.3.1. Permiso sindical.

La/el empleada/o puede solicitar los permisos sindicales remunerados necesarios para el
cumplimiento de su gestion, en los términos establecidos en el Capitulo 5 del Titulo 2 de la
Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Trabajo y las
normas que lo modifiquen, sustituyan o adicionen. Durante el perfodo de permiso sindical, la/el
empleada/o publico mantendra los derechos salariales y prestacionales, asi como los derivados
de la carrera en cuyo registro se encuentre inscrito.>®

3.3.2. Permiso académico compensado.

A la/Al empleada/o publica/o se le podra otorgar permiso académico compensado de hasta dos
(2) horas diarias o hasta cuarenta (40) horas mensuales, por dos (2) afios, prorrogables por un
(1) afio, para adelantar programas académicos de educacion superior en la modalidad de
posgrado en instituciones legalmente reconocidas. El otorgamiento del permiso estaré sujeto a
las necesidades del servicio, a juicio del jefe del organismo. En el acto que se confiere el
permiso se debera consagrar la forma de compensacion del tiempo que se utilice para adelantar
los estudios, para lo cual se le podra variar la jornada laboral del servidor dentro de los limites
sefialados en la ley.”!

3.3.3. Permiso para efercer la docencia universitaria.

A la/Al emplead/o publica/o se le podra otorgar permiso remunerado para ¢jercer la docencia
universitaria en hora cdtedra hasta por cinco (5) horas semanales. El otorgamiento del permiso
estara sujeto a las necesidades del servicio a juicio de la Secretaria de Despacho o en quien ésta
delegue. >

5.4. Comision.

La/el empleada/o se encuentra en comision, cuando cumple misiones, adelanta estudios, atiende
determinadas actividades especiales en sede diferente a la habitual o desempefia otro empleo,

0 Articulo 2.2.5.5.18., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.
ST Articulo 2.2.5.5.19,, del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017,
32 Articulo 2.2.5.5.20., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017,

Nota: Si usted imprime este documento se-considera “Copia No Controlada®, por lo tanto, debe consultar la versioén
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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‘previa autorizacion del jefe del organismo. La comision puede otorgarse al interior del pais o
al exterior.>

Clases de comisién. Las comisiones se deben conferir por el nominador tespectivo o su
delegado ** y pueden ser;*

» De servicios.

» Para adelantar estudios.

» Para desempefiar un cargo de libre nombramiento y remocion o de periodo, cuando el
nombramiento recaiga en un empleado con derechos de carrera administrativa,

» Para atender invitaciones de gobiernos extranjeros o de organismos internacionales.

El acto administrativo que confiere 1a comision debe sefialar:

El objetivo de 1a misma.

St procede el reconocimiento de viaticos, cuando haya lugar al pago de los mismos.
La duracién.

El organismo o entidad que sufragard los viaticos o gastos de transporte, cuando a ello
haya lugar’®,

Ntmero del certificado de disponibilidad presupuestal o fuente del gasto, si aplica.’’

YV VYV

A7

5.4.1. Comision de servicio.

La comision de servicios se puede conferir al interior o al exterior del pafs, no constituye forma
de provision de empleos, se otorga para ejercer las funciones propias del empleo en un lugar
diferente al de la sede del cargo, cumplir misiones especiales conferidas por los superiores,
asistir a reuniones, conferencias o seminarios, realizar visitas de observacion que interesen a la
administracion y que se relacionen con el ramo en que presta sus servicios el empleado. Esta

33 Articulo 2.2.5.5.21., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.

> Articulo 2.2.5.5.23., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.

3 Artfeulo 2.2.5.5.22., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.

* De conformidad con lo previsto en el articulo 2.2.5.5.30 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo
10 del Decreto 648 de 2017, “(...) Para garantizar la transparencia en la gestidn publica, no podrdn conferirse
comisiones af interior ni al exterior cuyos gastos sean sufragados por particulares que tengan interéds directo o
indirecto en la gestion.”.

37 Articulo 2.2.5.5.24., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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comision hace parte de los deberes de todo empleado, por tanto, no puede rehusarse a su
cumplimiento.’®

Las comisiones al exterior, se confieren por el término estrictamente necesario para el
cumplimiento de su objeto, mas uno de ida y otro de regreso, salvo en los casos en que quien
autoriza la comision, considere que estos no son suficientes para el desplazamiento al sitio
donde deba cumplirse y su regreso al pais, en cuyo caso podra autorizar el término minimo que
considere necesario.

La comisién de servicios al interior se otorga hasta por el término de treinta (30) dias habiles,
prorrogable por razones del servicio y por una sola vez hasta por treinta (30) dias habiles mas.
No esta sujeta al término antes sefialado la comision de servicio que se otorgue para cumplir
funciones de inspeccidén o vigilancia y las que por su naturaleza exijan necesariamente una
duracién mayor, a juicio del nominador. En todo caso estd prohibida toda comision de servicio
de carécter permanente.>

La/El servidora/or publicoa/o a quien se le confiera comision de servicios, debera presentar ante
su superior inmediata/o y dentro de los tres (3) dias siguientes a la finalizacion de la comision,
un informe ejecutivo sobre las actividades desplegadas en desarrollo de la misma.®®

5.4.2. Comision de estudios.

Las comisiones de estudios se pueden conferir al interior o al exterior del pais, para que la/el
AERVIDORA/o reciba formacion, capacitacion o perfeccionamiento en el ejercicio de las
funciones propias del empleo del cual es titular, o en relacton con los servicios 0 competencias
a cargo del organismo o entidad donde se encuentre vinculado el empleado.

Para el otorgamiento de la comision de estudios, el empleado debera cumplir los siguientes
requisitos:

# Estar vinculado en un empleo de libre nombramiento o remocion o acreditar derechos
de carrera administrativa.
» Acreditar por lo menos un (1) afio continuo de servicio en la respectiva entidad.

8 Articulo 2.2.5.5.25., del Decreto 1083 de 2015, moedificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.
¥ Articulo 2.2,5.5.26., del Decreto 1083 de 2015, moedificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.
& Articulo 2.2.5.5.29., del Decreto 1083 de 2015, medificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.

Nota: 8i usted imprime este documento se considera “Copia No Controfada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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» Acreditar nivel sobresaliente en la calificacion de servicios correspondiente al ultimo
afio de servicio.®'

Las comisiones de estudios al interior del pais, podran concederse en dedicacién de tiempo
completo o por medio tiempo.5?

La duracion de la comision de estudios al interior o al exterior no podra ser mayor de doce (12)
meses, prorrogable por un término igual hasta por dos (2) veces, siempre que se trate de obtener
titulo académico y previa comprobacion del buen rendimiento del comisionado, acreditado con
los certificados del respectivo centro académico. Si se trata de obtener titulo académico de
especializacion cientifica o médica, la prorroga a que se refiere el presente articulo podrd
otorgarse hasta por tres (3) veces, bajo las mismas condiciones contempladas en el inciso
anteriot.

Al vencimiento de la comision, ¢l empleado debera reintegrarse al servicio, de no hacerlo
debera devolver a la cuenta del Tesoro Nacional el valor total de las sumas giradas por la entidad
otorgante, junto con sus respectivos intereses liquidados a la tasa de interés bancario, sin
perjuicio de las demas acciones previstas, cuando se hubiere otorgado beca a través del Icetex.
De no hacerlo, al igual que si el comisionado se retira antes del cumplimiento del tiempo
estipulado, la entidad debera hacer efectiva la péliza de cumplimiento suscrita para tales
efectos. .%

Al vencimiento de la comision y en el término que sefiale el convenio, el comisionado debera
presentar los respectivos soportes y certificaciones que acrediten los estudios adelantados.®

3.4.3. Comision para desemperiar empleos de libre nombramiento y remocion o de periodo.

Cuando un empleado de carrera con evaluacion anual del desempefio sobresaliente, sea
nombrado en un cargo de libre nombramiento y remocion o de periodo, tendra derecho a que el
jefe de la entidad a la cual esté vinculado le otorgue, mediante acto administrativo motivado, la
respectiva comision para el ejercicio del empleo, con ¢l tnico fin de preservarle los derechos
inherentes a la carrera. La comision para desempefiar un empleo de libre nombramiento y

¢ Articulo 2.2.5.5.31,, del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.
82 Articulo 2.2.5.5.34., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.
8 Articulo 2.2.5.5.35., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.
& Articulo 2.2.5.5.38., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.

58



SECRETARIA DISTRITAL DE LA

" Cédigo: GTH-MA-0]

P MUJER \
iﬁ . Version: 01
£ PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
ALCALDIA MAYOR C
DE BOGOTA Do . Fecha de Emision:
SECRETARIA OE LA MU.ER MANUAL DE INDUCCION Y REINDUCCION DE 09/10/2617
SERYD)ORAS/SERV[DORES —
PUBLICAS/PUBLICOS Pagina 59 de 110

remocion o periodo se rige por lo dispuesto en la Ley 909 de 2004 y en las demas disposiciones
que la modifiquen, adicionen o sustituyan.®®

3.4.4. Comision pata atender invitaciones de gobiernos extranjeros.

Las normas sobre comisiones, se aplicardn sin perjuicio del permiso previsto en los
articulos 129 y 189 ordinal 18 de la Constitucion Politica. Tratdndose de estos eventos, al
proyecto de acto de autorizacion se acompafiard la correspondiente invitacién con la
discriminacién de los gastos que seran sufragados.®

5.5. En ejercicio de funciones de otro empleo por encargo.

Las/Los empleadas/os podran ser encargados para asumir parcial o totalmente las funciones de
empleos diferentes de aquellos para los cuales han sido nombrados, por ausencia temporal o
definitiva del titular, desvinculandose o no de las propias de su cargo. El encargo no interrumpe
el tiempo de servicio para efectos de la antigiiedad en el empleo del cual es titular, ni afecta los
derechos de carrera del empleado.®’

3.5.1. Encargo en empleos de carrera.

El encargo en empleos de carrera que se encuentren vacantes de manera temporal o definitiva
se rige por lo previsto en la Ley 909 de 2004 y en las normas que la modifiquen, adicionen o
reglamenten y por las normas que regulan los sistemas especificos de carrera.®®

5.5.2. Encargo en empleos de libre nombramiento y remocion.

Los empleos de libre nombramiento y remocioén en caso de vacancia temporal o definitiva
podran ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento y
remocién, que cumplan los requisitos y el perfil para su desempefio. En caso de vacancia
temporal, el encargo se efectuara durante el término de esta. En caso de vacancia definitiva el

& Articulo 2.2.5.5.39., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.
6 Articulo 2.2.5.5.40., del Decreto 1083 de 20135, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.
§7 Articulo 2.2.5.5.41., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.
8 Articulo 2.2.5.5.42., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017

Nota: 8l usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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encargo serd hasta por el término de tres (3) meses, vencidos los cuales el empleo debera ser
provisto en forma definitiva.®

5.6. Suspendida/o o separada/o del ejercicio de sus funciones.

La suspensién provisional consiste en la separacion temporal del empleo que se ejerce como
consecuencia de una orden de autoridad judicial, fiscal o disciplinaria, la cual deberd ser
decretada mediante acto administrativo motivado y generard la vacancia temporal del empleo.
El tiempo que dure la suspension no es computable como tiempo de servicio para ningiin efecto
y durante el mismo no se cancelard la remuneracion fijada para el empleo. No obstante, durante
este tiempo la entidad deberd seguir cotizando al Sistema Integral de Seguridad Social, en la
proporcién que por ley le corresponde.™

5.7. En periodo de prueba en empleo de carrera.

La/El emplead/o con derechos de carrera administrativa que supere un concurso para un empleo
de carrera, serd nombrada/o en periodo de prueba y su empleo de carrera se declarara vacante
temporal mientras dura el periodo de prueba.”’

5.8. Vacaciones.

Las vacaciones se regiran por lo dispuesto en el Decreto-ley 1045 de 1978 y las normas que fo
modifiquen, adicionen o reglamenten. Cuando la/el empleada/o disfruta de vacaciones, en el
empleo del cual es titular se genera una vacancia temporal, la cual podra ser provista, por el
tiempo que dure la misma, bajo las figuras del encargo o del nombramiento provisional cuando
se trate de cargos de carrera.’?

5.9. Descanso compensado,

A la/Al empleada/o publica/o se le podra otorgar descanso compensado para Semana Santa y
festividades de fin de afio, siempre y cuando haya compensado el tiempo laboral equivalente al

8 Articulo 2.2.5.5.43., del Decreto 1083 de 2015, modificado por €l articulo 1° del Decreto 648 de 2017,
0 Articulo 2.2.5.5.47., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.
T Articulo 2.2.5.5.49., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.
2 Articulo 2.2.5.5.50., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017,

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consulfar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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tiempo del descanso, de acuerdo con la programacion que establezca la Secretaria, la cual
deber4 garantizar la continuidad y no afectacién en la prestacién del servicio.™

6. PERMANENCIA - ASIGNACION BASICA Y FACTORES SALARIALES

;Cudl es la diferencia entre asignacion bdsica mensual y salario?

Asignacién bdsica mensual: Se determina por las funciones, competencias y requisitos exigidos
para el gjercicio del empleo, como de la denominacién y grado dispuestos en la nomenclatura y
escala correspondiente al nivel ocupacional de empleos de la Secretaria.

Salario: es una nocién amplia y esta conformado, ademads del sueldo, por todas las sumas que
habitual y periddicamente recibe la/el empleada/o como retribucién por sus servicios. No
constituyen salario las sumas que, ocasionalmente y por mera liberalidad, recibe el funcionario
la/el empleada/or ni las prestaciones sociales.

6.1. Factores constitutivos de salario.

. Cudles factores constitutivos de salario, se reconocen entre otros, a las/os empleadas/os de la
Secretaria Distrital de la Mujer?.

Prima técnica.

Subsidio de Alimentacion

Auxilio de Transporte

Gastos de Representacion

Prima de antigiiedad.

Prima Semestral.

Bonificacion por servicios prestados.
Reconocimiento por permanencia

YVVVVVYVVY

6.1.1. Prima Técnica Profesional

;Qué es?

La prima técnica es un reconocimiento econdmico al nivel de formacién técnica cientifica de

3 Articulo 2.2.5.5.51., del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.

Noia: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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sus titulares y se establece exclusivamente para aquellas/os cargos cuyas funciones demanden
conocimientos calificados.

;A qué servidoras/es se les puede reconocer la prima técnica?

Solo podra ser reconocida a servidoras/es publicas/os que desempefien de tiempo completo y al
momento de la solicitud, cargos en los niveles Directivo, Asesor y Profesional.

¢Cudl es el porcentaje por reconocimiento de prima técnica?

El porcentaje puede variar dependiendo del nivel del cargo y del cumplimiento de requisitos que
acredite la servidora/o.

- Para los niveles Directivo y Asesor: Se reconoce hasta el 50%, sobre la asignacion basica
mensual, discriminado en los siguientes factores y porcentajes, asi:

* Por titulo Profesional 14%
e Por acreditacion de capacitacion y/o estudios en especializacion 16% y
* Por acreditacion de experiencia profesional hasta el 20%.

Para el caso del empleo de Secretario de Despacho, dicho reconocimiento opera de manera
automadtica, en un porcentaje del 50% sobre la asignacion bdsica mensual.

- Para el nivel Profesional: Se reconoce hasta el 40% sobre la asignacion basica mensual,
discriminado en los siguientes factores y porcentajes, asi:

* Por titulo Profesional 11.5%.
e Por acreditacion de capacitacion y/o estudios en especializacion 12.5%
» Por experiencia profesional 16%.

(Cudl es el tramite a seguir luego de solicitada la prima técnica?

Presentada la solicitud, la Direccion de Talento Humano, estudiard su viabilidad y elaborara
proyecto de acto administrativo. Una vez surtido el anterior trdmite, sera notificada la
Resolucién a la servidora/or publica/o para su posterior reporte en la novedad en la némina.

Si existe disconformidad con lo decidido en la Resolucién de reconocimiento o reajuste de la
prima técnica solicitada, la‘el afectada/o podrd hacer uso del recurso de Reposicion dentro los

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consuliar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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diez (10) dias habiles siguientes contados a partir de la notificacion.

6.1.2. Del subsidio de alimentacion:

Tendran derecho al reconocimiento de este factor salarial y siempre y cuando no superen el
monto especifico de la asignacidn basica mensual dispuesta por el Gobierno Nacional. ™

¢ Cudles son los requisitos para su otorgamiento?

De conformidad con lo establecido en la Ley, para que se otorgue el subsidio de alimentacion,
se requiere lo siguiente:

La servidora/or no debera devengar una asignacion basica mensual superior a lo indicado por el
Gobierno Nacional. 7 .

La servidora/or no se encuentre en disfrute de vacaciones.

La servidora/or no se encuentre en uso de licencia.

La servidora/or no se encuentre suspendida/o en el ejercicio de sus funciones.

6.1.3. Del auxilio de transporte.

Es el reconocimiento que se efectiia a las/os servidoras/es publicas/os que devenguen hasta dos
(2) veces el salario minimo legal mensual vigente.

6.1.4. De los gastos de representacion:

Los gastos de representacion en la Secretaria Distrital de la Mujer, se reconoce a los niveles
Directivo y Asesor, sobre la asignacion bésica, de acuerdo a la siguiente tabla:

™ El articulo 10 del decreto 995 de 2017, “Por el cual se fijan los limites mdximos salariales de los Gobernadores,
Alcaldes y empleados piiblicos de las entidades tevritoriales y se dictan disposiciones en materia prestacional”,
en su articulo 10 establece: “Ei subsidio de alimentacion de los empleados piblicos de las entidades a que se
refiere el presente decreto, que devenguen qsignaciones bdsicas mensuales no superiores g un millon seiscientos
cinco mif quinientos setenta y un pesos (§1.605.571) m/cte., serd de cincuenta y siete mil doscientos cincuenta y
cinco pesos ($537.255) m/cte., mensuales o proporcional al tiempo servido, pagaderos por la respectiva entidad,
sufeto a la disponibilidad presupuestal. No se tendrd derecho a este subsidio cuando el respective empleado
disfrute de vacaciones, se encuentre en uso de licencia, suspendida en el ejercicio de sus funciones o cuando la
entidad suministre alimentacion a los empleados que conforme a este articulo tengan derecho al subsidio.

7 Ibid.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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| ESCALA GASTOS DE REPRESENTACION

|

| NIVEL JERARQUICO | GRADO SALARIAL ‘ PORCENTAJE A RECONOCER

l 1

| Directivo ; 01a02 | 20%

| | 03205 F 30%

l | 06 2 08 | 40%

| 1 09a 10 | 100%

[ Asesor | 01a02 ‘ 20%

| ] 03205 | 30%

| | 06 a 08 ! 40%

6.1.5. Prima de antigiiedad:

Factor constitutivo de salario que se reconoce a las/os servidoras/es publicas/os asi:

e Por tiempo laborado de mas de cuatro (4) afios y hasta nueve (9) afios consecutivos de
servicios en la administracién central el 3% de la asignacidn bésica.

® De mas de nueve (9) afios y hasta catorce (14) afios de servicios, el 5% de la aéignaci(')n
basica.

e De mas de catorce (14) afios de servicios, el 7% de la asignacion basica.

6.1.6. Prima semestral:

Reconocimiento que se realiza a las/os servidoras/es de la Administracion Central Distrital que
hubieren laborado durante el primer semestre del afio y proporcionalmente a quienes laboren
por lo menos tres (3) meses completos de ese semestre, y que equivale a treinta y siete (37) dias
de salarial.

6.1.7. Bonificacion por servicios prestados:

Es el reconocimiento que se hace a las/os servidoras/es publicas/os cada vez gue cumplan un
(1) afio continto de labor en la misma entidad del Distrito o que provenga de otra del orden
nacional, siempre y cuando no haya solucion de continuidad en el servicio.

Nota: Si usted imprime aste documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la versién
vigente en ef sitio oficial de los documentos del SIG.
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Sera equivalente al cincuenta (50%) por ciento del valor conjunto de la asignacion basica
mensual, la prima de antigiiedad y los gastos de representacion, que perciba la/el servidora/or
en el momento de la causacidn del derecho a percibirla y siempre v cuando no supere el tope
maximo sefialado por el Gobierno Nacional, en cuanto a la asignacion bésica y gastos de
representacion.

Para los demds servidoras/es, la bonificacidn por servicios prestados serd equivalente al treinta
y cinco (35%) por ciento del conjunto de los factores descritos anteriormente.

6.1.8 Reconocimiento Por Permarnencia.:

Se reconoce a las servidoras/es publicas/os de la administracién central que hayan cumplido sin
solucién de continuidad cinco (5) afios de servicios y no han sido sancionados
disciplinariamente con destitucion o suspension en el gjercicio del cargo durante el mismo.

El Reconocimiento por Permanencia corresponde al 18% del total anual recibido en el quinto
afio por asignacion basica mensual. Dicho monto se cancelara en cinco (5) fracciones anuales
durante los cinco (5) afios siguientes al reconocimiento y otorgamiento del mismo y se ajusta
anualmente con el incremento salarial respectivo, a partir del afio 2013.

6.2. Prestaciones Sociales a cargo de la Secretaria De La Mujer

¢ Cudles son las prestaciones sociales econdmicas a las que entre otras, tienen derecho las/los
servidoras/servidores piiblicas/publicos de la Secretaria Distrital de la Mujer y que esidn a
cargo de la entidad?

» Vacaciones

» Prima de vacaciones.

» Bonificacion por recreacion.
» Prima de Navidad.

6.2.1. Vacaciones

¢/ Quiénes tiene derecho a disfrutar vacaciones?

Las/os empleadas/os ptblicos de planta que hayan cumplido un aflo interrumpido de servicios
prestados a la Secretaria.

Nota: $i usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consuitar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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Solo es admisible la solicitud de vacaciones, una vez se haya causado el correspondiente periodo
anual y se disfrutardn dentro del afio siguiente al de la causacion; para lo cual se expedird un
acto administrativo que autorice las mismas.

(Qué requisitos debe acreditar la/el empleada/o piblico antes de iniciar el disfrute de sus
vacaciones?

Para iniciar el disfrute de las vacaciones, es indispensable haber cumplido las siguientes
condiciones:

» Que las vacaciones hayan sido solicitadas, para lo cual la/el empleada/o pablico debe
haber causado previamente el derecho, es decir haber cumplido un afio ininterrumpido
de servicios prestados a la Secretaria.

» Que la/el empleada/o piblica se le haya comunicado la resolucién mediante la cual se le
conceden vacaciones,

» Que a la/el empleada/o ptblica/o se le hayan pagado previamente las vacaciones en la
némina correspondiente, antes de comenzar el disfrute del descanso.

¢Debe lasel servidora/or informar su reincorporacion a la Entidad, finalizado el goce de sus
vacaciones?

S1. Una vez las vacaciones hayan finalizado y la/el empleada/o publico se haya incorporado para
el gjercicio del empleo, debe radicar en la Direccion de Talento Humano el formato GTHFO-
025 debidamente diligenciado.

¢ En qué momento se deben reconocer y pagar las vacaciones que se van a disfrutar?

El reconocimiento y pago de las vacaciones que se van a disfrutar, seran pagadas en su totalidad
por lo menos con cinco (5) dias de antelacion a la fecha dispuesta para el goce del descanso
remunerado.

6.2.2. Prima de vacaciones:

Las/os servidoras/es de la Secretaria Distrital de la Mujer tendran derecho al reconocimiento y
pago de quince (15) dias de prima de vacaciones por cada afio de servicios.

Nota: 8i usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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6.2.3. Bonificacion especial de recreacion:

Las/os servidora/es publicas/os de la Secretaria Distrital de la Mujer, tendran derecho a una
bonificacién especial de recreacidn, por cada periodo de vacaciones, en cuantia equivalente a
dos (2) dias de la asignacidn basica mensual que este devengando en el momento del inicio del
disfrute de las vacaciones.

6.2.4. Prima de navidad:

Es el pago que se realiza a las/os servidoras/es de la Secretaria Distrital de 1a Muyjer, equivalente
a un mes de salario que corresponda al cargo desempefiado a treinta de noviembre de cada afio.

7. PERMANENCIA - EVALUACION DEL DESEMPENQ LABORAL

La Evaluacion del Desempefio Laboral. — EDL, es una herramienta de gestién que con base en
juicios objetivos sobre la conducta, las competencias laborales y los aportes al cumplimiento de
las metas institucionales pretende valorar la gestion de las/los servidoras/es publicas/os que
laboran en la entidad.

La evaluacion del desempefio laboral, detalla particularidades cuando se refiere a

- Evaluacion a servidoras/es que desempefian empleos de Gerencia Publica.
- Evaluacién del desempefio a servidoras/es que desempeiian empleos de carrera con

derechos de carrera administrativa.
- Evaluacion de servidoras/es que desempefian empleos de carrera, mediante

nombramiento provisional.
- Evaluacidn de servidoras/es que desempefian empleos de caracter temporal.

7.1. Ewvaluacion de Gerentes Piblicos

En la Secretaria Distrital de la Mujer, son empleos de naturaleza gerencial los cargos que
conllevan gjercicio de responsabilidad directiva, y son de libre nombramiento y remocion, a

excepcion del empleo de Secretario de Despacho, y Jefe de Oficina de Control Interno.’®

® Articulo 47 Ley 909 de 2004.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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Quienes desempefian empleos de naturales gerencial, suscriben Acuerdos de Gestion con su
jefe/a inmediato/a, que se evallan por cada vigencia anual.

La evaluacion de Gerentes publicas/os, comprende las siguientes etapas: Concertacion,
Seguimiento, Retroalimentacion y Evaluacion de compromisos gerenciales,

» Fl Acuerdo de Gestion, debe quedar siempre por escrito y una vez establecidos los
compromisos, se¢ formaliza con la firma del superior jerarquico y el gerente publico,
dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la posesion

» El seguimiento a la evaluacién de Gerentes piblicas/os, se realiza con corte a la mitad
del periodo.

» La Evaluacion del Acuerdo de Gestion, se realiza por la/el superior inmediata/o, con
corte a 31 de diciembre de cada vigencia, dentro de los tres (3) meses siguientes a la
terminacion de la vigencia.

» La valoracion de las competencias comportamentales se realiza por el superior
jerarquico, el par y sus subalternos.

7.2. Evaluacion para empleos de Libre Nombramiento v Remocion que no son de
gerencia publica, servidoras/es nombradas/os en carrera administrativa v
provisionales.

La evaluacién del desempefio laboral se sustenta en evidencias que permitan, verificar el logro
de los resultados en ¢l ejercicio de las funciones del empleo.

El desempefio laboral de los empleados de carrera y de libre nombramiento y remocidn que no
son de gerencia publica, debera ser evaluado respecto de los objetivos previamente concertados
entre evaluador y evaluado, teniendo en cuenta factores objetivos, medibles, cuantificables y
verificables; el resultado de esta evaluacion sera la calificacion para el periodo establecido en
las disposiciones reglamentarias. No obstante, si durante este periodo el jefe del organismo
recibe informacion, debidamente soportada, de que el desempeifio laboral de un empleado es
deficiente podra ordenar, por escrito, que se le evalden y califiquen sus servicios en forma
inmediata.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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Las/los empleados que scan responsables de evaluar y calificar el desempefio laboral del
personal, deberan hacerlo en los términos que sefiale el reglamento que para el efecto expida la
Comision Nacional del Servicio Civil y el Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital.

La calificacion producto de la evaluacién del desempefio laboral para servidoras de carrera
administrativas y que no son de gerencia publica, debera ser notificada a la/al evaluada/o, quien
podra interponer los recursos de Ley, para que se modifique, aclare o revoque dicha evaluacion,
conforme con el procedimiento especial previsto en la normativa vigente.

La Comision Nacional del Servicio Civil y el Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital, adoptaran o modificaran los instrumentos de evaluacion y calificacion del desempefio
laboral, a los cuales se acogeran, por regla, general, las entidades del orden distrital. En dichos
instrumentos, se determinaran los objetivos a lograr a través de la concertacion, entre quienes
tengan la funcion de evaluar y las/los evaluadas/os.

Los empleados de carrera administrativa cuyo desempefio laboral alcancen niveles de
excelencia, seran objeto de especiales estimulos, en los términos que sefialen las disposiciones
vigentes v los lineamientos internos.

Las dos (2) evaluaciones semestrales que conforman la evaluacion anual u ordinaria de las/los
servidores de carrera administrativa y de libre nombramiento y remocién que no sean de
gerencia publica, y en provisionalidad, comprenden las siguientes etapas:

» La primera, correspondiente al periodo comprendido entre el primero (1) de febrero y
el treinta (31) de julio de cada afio, periodo que debe ser evaluado dentro de los 15 dias

habiles siguientes al vencimiento de dicho periodo.

» Lasegunda, correspondiente al periodo comprendido entre el primero (1) de agosto y el
treinta y uno (31) de encro del afio siguiente, periodo que debe ser evaluado dentro de
los 15 dias habiles siguientes al vencimiento de dicho periodo.

Las evaluaciones parciales eventuales: se realizan por un porcentaje proporcional al tiempo de
duracion y al porcentaje fijado para cada compromiso dentro del periodo de evaluacién; se
tienen en cuenta para las evaluaciones parciales semestrales; se realizan dentro de los 10 dias
siguientes a la fecha en que se produce la situacion que las origina; proceden solo cuando hayan
trascurrido mas de 30 dias calendario a partir de la Gltima evaluacion realizada. ( si hay periodos
inferiores a éste lapso, antes de finalizado el primer periodo parcial semestral, seran calificados

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, dehe consultar la versidn
vigente en el sitio oficial de los documentos del SiG.
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conjuntamente con el periodo siguiente); se comunicaran por escrito a la/al evaluada/o dentro
de los 2 dias habiles siguientes a la fecha en que se produzcan; en estas evaluaciones no se
tendra en cuenta la evaluacion de gestion por dependencias.

7.3. Evaluacion a servidoras/es que desempeiian empleos de caricter temporal:

Esta evaluacion, comprende la etapa de formulacion del plan de trabajo y la de valoracion.

» La fase de formulacion se realiza dentro de los 15 dias calendario siguientes a la
posesion, prorroga, adopcidn del sistema o finalizacion del periodo de evaluacidn
anterior. _

» La fase de valoracion se realiza a los 15 dias calendario previos al vencimiento del
periodo evaluado y con 10 dias anteriores para su realizacion.

El Plan de Mejora se suscribe dentro de la formulacion del nuevo plan de trabajo, por el término
de los 6 meses o menos cuando sea el caso, se realiza un seguimiento inicial dentro de los 2
meses siguientes a la suscripcion o a mitad de periodo, respecto de la evaluacion anterior y
luego un seguimiento al finalizar el perfodo.

8. PERMANENCIA - PLAN INSTITUCIONAL DE F ORMACION Y
CAPACITACION

En la Secretaria Distrital de la Mujer, anualmente se adelanta un diagnéstico de necesidades con
base en el cual se formula el Plan Institucional de Formacion y Capacitacién, con participacion
de todas/todos las/los servidoras/servidores publicas/publicos de la entidad, y estructurado
teniendo en cuenta los Proyectos de Aprendizaje en Equipo en la entidad.

De acuerdo con el programa sc¢ llevan a cabo las actividades como seminarios, talleres,
conferencias entre otras que surjan como estrategia al interior de los PAE contemplados en el
Plan Institucional de Formacidn y Capacitacion, cuya realizacidn se encuentra en cabeza de la
Direccion de Talento Humano.

Nota: 8i usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por io tanto, debe consultar la versidn
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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9. PERMANENCIA - PLAN DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS

En relacion con los planes de bienestar ¢ incentivos, las entidades regidas por el Decreto —Ley
1567 de 1998, deben elaborar anualmente programas de bienestar social ¢ incentivos para las/los
servidoras(es) publicas(os) de cada entidad. 7’

Ahora bien, el Decreto 1083 de 201578, establece que las entidades deberan organizar
programas de estimulos con el fin de motivar el desempefic eficaz y compromisos de las/los
servidoras/es publicas/os de la Entidad. Este Plan de Bienestar Social e Incentivos, responde a
un diagndstico de preferencias e intereses aplicado a todas las servidoras y servidores de la
Entidad, y se encuentra previsto, atendiendo los recursos asignados en el presupuesto para estas
actividades, al igual que mecanismos de coordinacién y cooperacion institucional, que hacen
posible utilizar con mayor eficacia, eficiencia y efectividad, los recursos disponibles.

El bienestar del ser humano se fundamenta en buscar el equilibrio en todas sus dimensiones, es
asi como toda persona debe mantener una buena y estrecha relacion con su entorno familiar,
social y laboral para elevar los niveles de eficacia, eficiencia, efectividad, compromiso y
pertenencia con su labor diaria. Por lo tanto, la politica de bienestar social estd encaminada a
generar espacios dirigidos a dar respuesta a los intereses de las/los servidoras/es publicas/os de
la Entidad, como apoyo al cumplimiento de la mision y la vision de la entidad, y a la(el)
servidora(or) publica(o) dentro del contexto laboral, familiar y social, propiciando un buen
ambiente de trabajo y motivacion para que asuma los retos organizacionales.

De¢ acuerdo con lo sefialado, la Secretaria Distrital de la Mujer considera al talento humano de
la entidad como eje central del desarrollo de la mision y vision de la misma, y por ello se ha
propuesto ofrecer actividades que fortalezcan el ambiente laboral, el desarrollo de las
capacidades intelectuales, deportivas, culturales y sociales, ademas del fomento de habilidades
y destrezas, asi como el reconocimiento a la labor que realizan las {os) servidoras (es) publicas

{as).

De acuerdo con el Plan establecido, se llevan a cabo las actividades de Bienestar Social e
Incentivos, cuya realizacion se encuentra en cabeza de la Direccion de Talento Humano.

77 Decreto 1567 del 5 de agosto de 1998 “Por el cual se crean el sistema nacional de capacitacion y el sistema de

estimulos para los empleados del Estado. ™. )
8 Decreto 1083 de 2015del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario

del Sector de Funcion Publica”.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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10. PERMANENCIA - SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO: SG-SST SUBSISTEMA DE SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL (S&SO0).

10.1.

Politica del Sistema de Gestion de la Seguridad v Salud en ¢l Trabajo

La Secretaria Distrital de la Mujer ha definido como politica del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo: SG-SST: “Promover el cuidado de la salud, la prevencién de
accidentes, enfermedades laborales y el mantenimiento de adecuadas condiciones de trabajo,
para fomentar el bienestar fisico, mental y social de servidoras, servidores y contratistas de la
Entidad”.

10.2.

»

»

10.3.

Objetivos del SG-SST.

Identificar los peligros y valorar los riesgos, con el fin de establecer los respectivos
controles.

Proteger la seguridad y salud de servidoras, servidores y contratistas de la entidad,
mediante acciones de mejora continua del Subsistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Cumplir la normatividad vigente en materia de riesgos laborales.

Normativa del SG-SS8T:

La Ley 1562 del 11 de julio de 2012 “Por la cual se modifica el sistema de riesgos
laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional”, en el
Articulo 1%stablecid que en adelante el término de Salud Ocupacional se entendera
como Seguridad y Salud en el Trabajo, asi mismo el término de Programa de Salud
Ocupacional se entenderd como el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controiada™, por lo tanto, debe consultar la version

vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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10.4.

10.5.

Decreto 1072 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Trabajo”; compila en el Libro 2: Régimen Reglamentario del Sector Trabajo,
Parte 2 Reglamentaciones: Titulo 4: Riesgos Laborales, capitulo 6: Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo, todas las normas del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Conceptos del SG-SST:

Seguridad y salud en el trabajo (SST). La Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) es la
disciplina que trata de la prevencion de las lesiones y enfermedades causadas por las
condiciones de trabajo, y de la proteccion y promocion de la salud de los trabajadores.
Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la
salud en el trabajo, que conlleva la promocion y el mantenimiento del bienestar fisico,
menial y social de los trabajadores en todas las ocupaciones.

Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo (SG-SST). El Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) consiste en el desarrollo de un proceso
légico y por etapas, basado en la mejora continua v que incluye la politica, la
organizacion, la planificacion, la aplicacion, la evaluacion, la auditoria y las acciones de
mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan
afectar la seguridad y la salud en el trabajo.

Responsabilidades en materia de Seguridad v Salud en el Trabajo - SST:

De la Entidad:

VY VVVVVVY

Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad v Salud en el Trabajo.
Asignacion y Comunicacién de Responsabilidades en SST.

Rendicion de cuentas al interior de la entidad. '

Definicion de Recursos en SST.

Cumplimiento de los Requisitos Normativos Aplicables

Gestidn de los Peligros y Riesgos.

Disefiar y desarrollar un Plan de Trabajo Anual en SST

Prevencion y Promocion de Riesgos Laborales

Garantizar la participacion de las y las/los servidoras/es piblicas/os (COPASST)

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la versién

vigente en el sitio oficial de fos documentos del SIG.

73



SECRETARIA DISTRITAL'DE LA °
et MUJER

e
i Version: 01

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cédigo: GTH-MA-01

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DG Fecha de Emision:
secremriace s | MANUAL DE INDUCCION Y REINDUCCION DE 09/1012017
SERVIDORAS/SERVIDORES
PUBLICAS/PUBLICOS Pégina 74 de 110

» Contar con personal competente para la direccion de la Seguridad y Salud en el Trabajo—
SST en la entidad.

» Integrar el SG ~ SST (Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo) a los
demds sistemas de gestion vigentes

De la Administradora de Riesgos Laborales:

» Positiva Compaiiia de Seguros, Administradora de Riesgos laborales a fa que se
encuentra afiliada la Entidad, sus servidores y contratistas, prestard asesoria y asistencia
técnica en la implementacion del SG-SST.

» Capacitara al Comité Paritario en Seguridad y Salud en el Trabajo en los aspectos
relativos al Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo.

De las y las/los servidoras/es publicas/os y contratistas (personas naturales y juridicas)

¥ Procurar el cuidado integral de su salud.

»  Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

» Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo de la entidad.

» Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.

» Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion del SG-SST.

» Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

10.6. Peligros y Riesgos presentes en la actividad laboral de la Entidad:

La identificacion de los peligros y la valoracion de los riesgos en Seguridad y Salud en el
Trabajo, se realiza para comprender los peligros que se pueden generar en el desarrollo de las
actividades institucionales,

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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Es importante que los, las servidores ptublicos y contratistas de la entidad Informen
oportunamente a la Direccién de Talento Humano acerca de los peligros y riesgos que se

encuentren en su sitio de trabajo.

10.7. Accidente Laboral:

» Estodo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo, y que produzca
en el trabajador una lesion orgdnica, una perturbacién funcional o psiquidirica, una invalidez
o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de
ordenes dla/el empleada/or, 0 contratante durante la ejecucion de una labor bajo su

autoridad, ain fuera del lugar y horas de trabajo.

» El que se produzca durante el traslado de los trabajadores o contratistas desde su residencia
a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre [a/el empleada/or.
También se considerard como accidente de trabajo ¢l ocurrido durante el ejercicio de la
funcién sindical aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que el

accidente se produzca en cumplimiento de dicha funcién,

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la versién

vigente en el sitio oficiat de los documentos del SIG.
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El que se produzca por la ejecucion de actividades recreativas, deportivas o culturales,
cuando se actiic por cuenta o en representacion de la‘el empleada/or o de la empresa usuaria
cuando se trate de trabajadores de empresas de servicios temporales que se encuentren en
mision.

¢ Qué se debe hacer si ocurre un Accidente Laboral?

»

Informar inmediatamente a la Direccion de Talento Humano (DTH), o a un Brigadista, para
que se¢ haga el reporte del Accidente Laboral a la Administradora de Riesgos Laborales.
(Positiva Compaiiia de Seguros) '

Si no es posible informar a la DTH o a un Brigadista, se debe Reportar mdximo dentro de
las 48 horas posteriores a la ocurrencia del accidente, directamente el Accidente Laboral a
la ARL, asi: Llamar a la LINEA POSITIVA: Bogota: 3 307 000 - Linea Nacional: 01 8000
111 170.

Para facilitar el reporte del AL, es necesario suministrar la siguiente informacion:

v" Datos de la Entidad:
v" Nombre: Secretaria Distrital de la Mujer.
v NIT: 899999061-9

Datos de la Persona Accidentada:
Nombre, cédula, fecha de nacimiento, EPS, Fondo de Pensiones, direccion, teléfono.

AN

Datos del Accidente:
Breve relato de lo sucedido: ;qué paso? ;Como paso? Fecha, hora, lugar, tipo de
accidente, tipo de lesidn, parte del cuerpo afectada.

AR

v" Datos de testigos (si los hay) y de quien efectia el reporte (persona diferente al
accidentado (a): Nombres y cédulas

Después de realizar el reporte, la persona accidentada debe ser remitida al centro asistencial
mas cercano (st es grave), a una IPS de la Red Asistencial Positiva ARL, o a las clinicas
adscritas a su EPS, para recibir atencion médica.

Dentro de los 15 dias posteriores a la ocurrencia del accidente laboral, el Comité Paritario
de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST y la Direccién de Talento Humano, realizaran

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada®, por lo tanto, debe consultar fa version

vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG,
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la investigacion correspondiente, en la que se identifican y analizan las causas del accidente
y se toman correctivos para prevenir nuevos accidentes.

10.8. Enfermedad Laboral:

Es aquella enfermedad contraida como resultado de la exposicion a factores de riesgo inherentes
a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto obligado a trabajar.

Oué hacer en caso de que se sospeche una presunta Enfermedad Laboral?

1.

Acudir a la EPS ¢ informar los sintomas

Si el Médico General considera que es posible que los sintomas estén asociados a una
enfermedad laboral (E), remitird el caso a Medicina laboral de 1a EPS.

Medicina laboral solicita a la Entidad, documentos y estudios que permitiran determinar el
origen de la enfermedad.

La EPS remite el dictamen a la ARL, que estudia el caso y manifiesta su acuerdo o
desacuerdo con la calificacion en primera oportunidad.

Si hay acuerdo, se comienza el proceso de rehabilitacion de la persona afectada. Si no hay
acuerdo, el caso va a la Junta de Calificacion de Invalidez, quien definira la controversia.

10.9. Elementos de Proteccion Personal — EPP

Los Elementos de Proteccion Personal tienen como funcidn principal proteger diferentes partes
del cuerpo, para evitar que el{a) servidor(a) o contratista tenga contacto directo con factores de
riesgo que le pueden ocasionar una lesion o enfermedad.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version

vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG,
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Proteccién Visual:

Uso de gafas para mantener
aislados y protegidos los ojos
de cualquier lesion.

Proteccion de Cabeza:
Uso de casco en lugares
o édreas de trabajo con
riesge de caida de
objetos.

Proteccion Corporal;

Uso de Batas, overoles,
chalecos, que aislan el
cuerpo del contacto con
riesgos  biolgicos o
quimicos.

Proteccion de Manos:

Uso de guantes para proteger
las manos de posibles
accidentes y del contacto con
riesgos biclégicos o quimicos.

Proteccion Auditiva;

Uso de protectores auditivos
para aislar y proteger los
oidos de exposiciones a
ruidos excesivos.

Proteccién Respiratoria:
Uso de madscaras o
tapabocas, para evitar
contacto con material
particulado.

Proteccion contra Caidas:
Uso de arnés, para prevenir
caidas que puedan generar
lesiones graves o la muerte.

Proteccion para Pies:
Uso de Botas de seguridad,
para prevenir lesiones por
accidentes laborales,

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la versién
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.

78



pre MUJER
57 ..
, Version: 01
< PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
ALCALDIA MAYOR L
DE BOGOTA B i . Fecha de Emision:
seoremmmsz e | MANUAL DE INDUCCION Y REINDUCCION DE 09/10/2017
SER\{]DORAS/SERVIDORES —
PUBLICAS/PUBLICOS Pagina 79 de 110

SECRETARIA DISTRITAL DE LA

Codigo: GTH-MA-(]

10.10. Grupo de Brisadistas:

La entidad cuenta con un grupo de brigadistas debidamente entrenado para actuar antes,
durante y después de una emergencia. '

10.11. Plan de Emergencias v Contingencias de la Entidad:

El propésito del Plan de Emergencias, es desarrollar y establecer los procedimientos
adecuados para preparar a los (as) servidores(as) y contratistas, en el manejo de emergencias,
permitiendo responder de manera rapida y efectiva ante cualquier situacion de emergencia.
Este plan esta encaminado a mitigar los efectos y dafios causados por eventos esperados e
inesperados, ocasionados ya sea por el hombre o por la naturaleza; preparar las medidas
necesarias para salvar vidas; evitar o minimizar los posibles dafios o pérdida de la propiedad;
responder durante v después de la emergencia y establecer un sistema que le permita a la
Entidad recuperarse para volver a la normalidad en un periodo minimo de tiempo razonable.

El disefio del Plan de Emergencia, se realiza teniendo en cuenta la normatividad vigente y
con el apoyo técnico de la ARL- POSITIVA.

11. RETIRO DEL SERVICIO

El retiro del servicio implica la cesacion en el gjercicio de funciones pablicas y se produce por
las siguientes causales”™:

>

V"

VYVVY

Declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre
nombramiento y remocion.

Declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del resultado
no satisfactorio en la evaluacion del desemperfio laboral de un empleado de carrera
administrativa.

Renuncia regularmente aceptada.

Retiro por haber obtenido la pensién de jubilacion o vejez.

Invalidez absoluta.

Edad de retiro forzoso.

Destitucidon, como consecuencia de proceso disciplinario.

7 Articulo 2.2.11.1.1., del decreto 1083 de 20135, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Centrolada”, por lo tanto, debe consultar la versién
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» Declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo.
» Revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para el desempefio del

empleo, de conformidad con el articulo 5° de la Ley 190 de 1995, y las normas que
lo adicionen o modifiquen.

Orden o decision judicial.

Supresion del empleo.

Muerte.

Las demés que determinen la Constitucion Politica y las leyes.

YV VVY

11.1. Declaratoria de insubsistencia,

En cualquier momento podrs declararse insubsistente un nombramiento ordinario, sin motivar
la providencia, de acuerdo con la facultad discrecional que tiene el nominador de nombrar y
remover libremente sus empleados. En los empleos de libre nombramiento y remocién la
designacidén de una nueva persona implica la insubsistencia del nombramiento de quien lo
desempefia.®

11.2. Declaratoria de insubsistencia del nombramiento por calificacion no
satisfactoria.

El nombramiento del empleado de carrera administrativa debera declararse insubsistente por la
autoridad nominadora, en forma motivada, cuando haya obtenido calificacién no satisfactoria
como resultado de la evaluacion del desempefio laboral. Contra el acto administrativo que
declare la insubsistencia del nombramiento, procedera recurso de reposicion. Esta decision se
entenderd revocada, si al interponer los recursos dentro del término legal, la administracion no
se pronuncia dentro de los cuarenta y cinco (45) dias calendario siguicntes a la presentacion de
los recursos. En este evento, la calificacion que dio origen a la declaratoria de insubsistencia del
nombramiento se considerard satisfactoria en ¢l puntaje minimo.

La autoridad competente que no resuelva el recurso respectivo dentro del plazo previsto, serd
sancionada de conformidad con la Ley 734 de 2002 y las normas que la modifiquen o
adicionen.®!

89 Articulo 2.2.11.1.2., del decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.
8 Articulo 43 de la Ley 909 de 2004.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la versién
vigente en el siio oficial de los documentos del SIG.
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11.3. Renuncia recularmente acepada.

Toda persona que sirva un empleo de voluntaria aceptacién puede renunciarlo libremente en
cualquier tiempo. La renuncia se produce cuando la/el empleada/o manifiesta por escrito, de
forma espontdnea e inequivoca, su decision de separarse del servicio. Si la autoridad
competente creyere que hay motivos notorios de conveniencia publica para no aceptar la
renuncia, deberd solicitar el retiro de ella, pero si el renunciante insiste debera aceptarla. La
renuncia regularmente aceptada la hace irrevocable.

Presentada la renuncia, su aceptacion por la autoridad competente se produciré por escrito, y en
el acto administrativo correspondiente debera determinarse la fecha en que se hard efectiva, que
no podra ser posterior a treinta (30) dias de su presentacion. Vencido el término sefialado en el
presente articulo sin que se haya decidido sobre la renuncia, la/el servidora/or dimitente podra
separarse del cargo sin incurrir en abandono del empleo, o continuar en el desempefio del
mismo, caso en el cual la renuncia no producira efecto alguno.

La competencia para aceptar renuncias corresponde al jefe del organismo o al empleado en
quien este haya delegado la funcion nominadora. Estén terminantemente prohibidas y careceran
en absoluto de valor las renuncias en blanco, o sin fecha determinada, o que mediante cualquier
otra circunstancia pongan con anticipacion en manos de la autoridad nominadora la suerte de
la/del empleada/o.

La presentacion o la aceptacién de una renuncia no constituyen obstéculo para ejercer la accién
disciplinaria en razén de hechos que no hubieren sido revelados a la Administracidn, sino con
posterioridad a tales circunstancias. Tampoco interrumpen la accién disciplinaria ni la fijacion
de la sancion.®? i '

Para la gestion del retiro del servicio, como servidora/or publica/o de la Secretarfa Distrital de
la Mujer, se debe tener en cuenta ¢l cronograma de presentacion de novedades de némina,
La/El servidora/or pitblica/o debe radicar la carta de renuncia de manera personal, dirigida a la
Secretaria Distrital de la Mujer con copia a la Subsecretaria de Gestion Corporativa, a la/al Jefe
inmediata/o y al Diirectora/or de Talento Humano, indicando de forma clara el cargo al que esta
renunciado y la fecha a partir de la cual se retira.

82 Articulo 2.2,11.1.3,, del decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.
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11.4. Retiro por haber obtenido la pensién de jubilacién o vejez.

La/el servidora/or que retina los requisitos determinados para gozar de pension de retiro por
jubilacion, por edad o por invalidez, cesara en el ejercicio de funciones en las condiciones y
términos establecidos en la Ley 100 de 1993 y demds normas que la modifiquen, adicionen,
sustituyan o reglamenten.

De conformidad con lo sefialado en el paragrafo 3° del articulo 9° de la Ley 797 de 2003, que
modifico el articulo 33 de la Ley 100 de 1993, se considera justa causa para dar por terminada
la relacion legal o reglamentaria de la/del servidora/or publico que cumpla con los requisitos
establecidos en este articulo para tener derecho a la pension.,

La Secretaria, podra dar por terminada la relacion legal o reglamentaria, cuando sea reconocida
o notificada la pensién por parte de las administradoras del sistema general de pensiones,
siempre y cuando ademads de la notificacion del reconocimiento de la pensién, se le notifique
debidamente su inclusion en la ndmina de pensionados correspondiente.

Transcurridos treinta (30).dias después de que el trabajador o servidor publico cumpla con los
requisitos establecidos en este articulo para tener derecho a la pension, si este no la solicita, la
Secretaria podra solicitar el reconocimiento de la misma en nombre de aquel. Cuando esté
afiliada/o al Sistema General de Pensiones.

Lo anterior, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 2° de la Ley 1821 de 2016, para quienes
hayan cumplido los requisitos para acceder a la pension de jubilacion y que voluntariamente
manifiesten su decision de permanecer en sus cargos hasta que cumplan la edad de retiro
forzoso. A las personas que se acojan a la opcidn voluntaria de permanecer en el cargo, en los
términos de la citada ley, les asiste la obligacion de seguir contribuyendo al régimen de
seguridad social integral y no les sera aplicable lo d1spuesto en el paragrafo 3° del articulo 9°
de la Ley 797 de 2003.%°

11.5. Retiro por invalidez.

Teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 100 de 1993 y demds normas que la modifiquen,
adicionen y sustituyan, en los casos de retiro por invalidez, la pension se debe desde que cese

8 Articulo 2.2.11.1.4., del decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar fa versidn
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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el subsidio monetario por incapacidad para trabajar y su pago se comenzara a hacer segin el
procedimiento sefialado en la citada ley.®

11.6. Edad de retiro forzoso.

A partir de la entrada en vigencia de la Ley 1821 de 2016, la edad de setenta (70) afios,
constituye impedimento para desempefiar cargos publicos, salvo las excepciones sefialadas en
el articulo 2.2.11.1.5 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648
de 2017.%

11.7. Destitucion.

El retiro del servicio por destitucion solo es procedente como sancion disciplinaria y con la
plena observancia del procedimiento sefialado en las normas disciplinarias vigentes.*®

11.8. Abandono del cargo.

El abandono del cargo se produce cuando un empleado piblico sin justa causa:

1. No reasume sus funciones al vencimiento de una licencia, permiso, vacaciones, comision,
o dentro de los treinta (30) dias siguientes al vencimiento de la prestacién del servicio
militar.

2. Deje de concurrir al trabajo por tres (3) dias consecutivos.

3. No concurra al trabajo antes de serle concedida autorizacidn para separarse del servicio o
en caso de renuncia antes de vencerse el plazo de que trata el presente decreto.

4. Se abstenga de prestar el servicio antes de que asuma el cargo quien ha de remplazarlo.®’

& Articulo 2.2.11.1.6., del decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.
8 Articulo 2.2.11.1.7., del decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.
8 Articulo 2.2.11.1.8., del decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.
8 Articulo 2.2.11,1.9., del decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017,

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada®, por lo tanto, debe consultar la versién
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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11.9. Retiro por revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos
para el desempeiio del empleo,

Cuando la Administracién verifique que se produjo un nombramiento o posesion en un cargo o
empleo publico sin el lleno de los requisitos exigidos, debera contar con el previo
consentimiento expreso de la/el empleada/o para la revocatoria del acto. El procedimiento se
adelantard en el marco del debido proceso y el respeto al principio de buena fe que rige las
actuaciones administrativas, y deber4 cefiirse al procedimiento previsto en la Ley 1437 de 2011
o en las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.®

11.10. Orden o Decision Judicial.

Las autoridades judiciales, producto del desarrollo de procesos que adelanten, pueden imponer
penas, las cuales. de conformidad con lo establecido en el Cédigo Penal, son principales,
sustitutivas y accesorias privativas de otros derechos cuando no obren como principales.®

Son penas principales: la privativa de la libertad de prision, la pecuniaria de multa y las demas
privativas de otros derechos que como tal se consagren en la parte especial. '

Son penas sustitutivas: La prision domiciliaria es sustitutiva de la pena de prision y el arresto de
fin de semana convertible en arresto ininterrumpido es sustitutivo de la multa.”

Ahora bien, son penas privativas de otros derechos:
“1. La inhabilitacion para el ejercicio de derechos y funciones publicas.
2. La pérdida del empleo o cargo piiblico.
3. (Modificado por el art. 2, Ley 1762 de 2015,) La inhabilitacion para el ejercicio de
profesion, arte, oficio, industria o comercio. (...)""!

De lo anterior se tiene que como pena impuesta por autoridad judicial, se encuentra la de pérdida
del empleo o cargo pablico, lo cual constituye causal de retiro del servicio.

8 Articulo 2.2,11.1.11., del decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.
8 Articulo 34 del Cédigo Penal.
% Articulo 35 del Cédigo Penal
1 Articulo 43 del Cadigo Penal.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controiada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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11.11. Supresion del empleo.

Las reformas de las plantas de empleos de las entidades de la Rama Ejecutiva de los 6rdenes
nacional y territorial deberan motivarse, fundarse en necesidades del servicio o en razones de
modernizacién de la administracion y basarse en justificaciones o estudios técnicos que asi lo

demuestren.”2.

Se entiende que la modificacion de una planta de empleos esta fundada en necesidades del
servicio o en razones de modemnizacion de la administracion, cuando las conclusiones del
estudio técnico de la misma deriven en la creacion o supresion de empleos con ocasion, entre
otras causas, de:”

Fusion, supresion o escision de entidades.

Cambios en la mision u objeto social o en las funciones generales de la entidad.

Traslado de funciones o competencias de un organismo a otro.

Supresion, fusion o creacion de dependencias o modificacion de sus funciones.
Mejoramiento o introduccion de procesos, produccion, de bienes o prestacion de servicios.
Redistribucion de funciones y cargas de trabajo.

Introduceidn de cambios tecnologicos.

Culminacion o cumplimiento de planes, programas o proyectos cuando los perfiles de los
empleos involucrados para su ejecucion no se ajusten al desarrollo de nuevos planes,
programas o proyectos o a las funciones de la entidad.

9. Racionalizacion del gasto publico.

10. Mejoramiento de los niveles de eficacia, eficiencia, economia y celeridad de las entidades
publicas.

PNV R WM~

Si con ocasion de una modificacion a la planta de empleos se presenta supresion del empleo
que desempefia una/un servidora/or publica/o de la Secretaria Distrital de la Mujer, ello conlleva
necesariamente ¢l retiro del servicio. Sin embargo, es preciso tener en cuenta la naturaleza
juridica del empleo, asi como la calidad en la que se desempefia el mismo, a saber:

%2 Articulo 2.2.12.1. del decreto 1083 de 2015.
% Articulo 2.2.12.2. del decreto 1083 de 2015.

Nota: 8i usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar ia versién
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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11.11.1, Supresion del empleo a servidora/or de carrera administrativa.

Las/Los servidoras/es publicas/os de carrera a quienes se les supriman los cargos de los cuales
sean titulares como consecuencia de la supresion o fusion de entidades o dependencias o del
traslado de funciones de una entidad a otra o de modificacion de planta, tendran derecho
preferencial a ser incorporados en empleo igual o equivalente de la nueva planta y, de no ser
posible, a optar por ser reincorporados o a percibir la indemnizacion de que trata el articulo 44 de
la Ley 909 de 2004, conforme a las reglas previstas en el decreto-ley que regula el procedimiento
que debe surtirse ante y por la Comisién Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento de
sus funciones.™

11.11.2, Supresion de un empleo de libre nombramiento y remocion que esté siendo
ejercido en comision por una/un empleada/o de carrera.

Cuando se suprima un empleo de libre nombramiento y remocidn que esté siendo ejercido en
comision por una/un empleada/o de carrera, ésta/e regresara inmediatamente al cargo de carrera
del cual sea titular.”

11.11.3. Supresion de un cargo de carrera cuyo titular sea una empleada de carrera en
estado de embarazo.

Cuando por razones del servicio deba suprimirse un carge de carrera cuyo titular sea una
empleada de carrera en estado de embarazo y habiendo optado por la reincorporacion esta no
fuere posible, ademas de la indemnizacién a que tiene derecho conforme con lo sefialado en el
articulo 44 de la Ley 909 de 2004, la entidad debera pagarle a titulo de indemnizacion por
maternidad los salarios que se causen desde la fecha de supresion del empleo hasta la fecha
probable del parto y efectuar el pago mensual a la correspondiente entidad promotora de salud
de la parte que le corresponde, en los términos de ley, durante toda la etapa de gestacion y los
tres meses posteriores al parto. Ademas tendra derechos a que la respectiva entidad de seguridad
social le reconozca el valor de las semanas por concepto de la licencia remunerada por
maternidad que corresponda.’®

94 Articulo 2.2.11.2.1. del Decreto 1083 de 2015.
% Articulo 2.2.11.2.7. del Decreo 1083 de 2015.
% Articulo 2.2.11.2.8. del decreto 1083 de 2015.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia Ne Contralada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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11.12. Muerte.
Cuando una/un servidora/or Puablica/o fallece, el retiro del servicio se formaliza mediante

resolucion, teniendo como fundamento el registro civil de defuncién correspondiente, y opera a
partir de la fecha del deceso.

11.13. Reconocimiento y pago de Prestaciones Sociales.

Cuando se presenta el retiro del servicio por cualquiera de las causales detalladas con
anterioridad, una vez formalizado el retiro, a través del acto administrativo correspondiente, se
procede a efectuar la liquidacion de las prestaciones sociales a las cuales se tiene derecho, con
su consecuente notificacion, surtida la cual se gestiona el respectivo pago.

12. DISPOSICIONES DE INTERES

12.1. Carnet de Identificacion

Toda/o servidora/servidor publica/piblico de la Secretar{a Distrital de la Mujer, se identificard
con el Carnet institucional, que serd expedido por la Direccion de Talento Humano. Este
documento se debe portar siempre en un lugar visible.

En caso de pérdida del Carnet se debera presentar la respectiva denuncia o informar tal
circunstancia, ante la Direccion de Talento Humano, y gestionar v efectuar el respectivo tramite
para la expedicion de un nuevo carnet. Al momento de retiro de la/del servidora/servidor
publica/o de la Entidad, éste debe ser devuelto a la Direccién de Talento Humano.

12.2. Jornada De Trabajo

De acuerdo a lo previsto en el articulo 1° del Decreto Distrital 086 de 2016, el horario
permanente de trabajo de las/os servidoras/es publicas/os de la Secretaria Distrital de la Mujer,
¢s de lunes a viernes en jornada continua de 7:00 a.m. a 4:30 p.m, incluida una hora de
abmuerzo; que debera concertarse con la jefe inmediata entre las 12: 00 m y las 2: 00 p.m., de
modo que no se afecte la prestacion del servicio de cada dependencia de manera ininterrumpida.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Confrolada®, por lo tanto, debe consultar la versién
vigente en el sitio oficial de fos documentos dei SIG.
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No obstante lo anterior, a través de la Circular No. 007 del 1° de marzo de 2017, la Secretaria
Distrital de la Mujer, dispuso de los siguientes horarios flexibles de trabajo, asi:

1. De lunes a viernes de 6: 00 a.m. a 3: 30 p.m.
2. De lunes a viernes de 8: 00 a.m. a 5: 30 p.m.

En ese orden de ideas, se informa que tnicamente las/os servidoras/es publicas/os, a quienes a
través de oficio firmado por la Secretaria Distrital de la Mujer se les haya autorizado modificar
su jornada laboral, podran acogerse a cualquiera de estas prerrogativas.

De esta manera, cualquiera de los horarios que sea autorizado, incluira una hora de almuerzo;
que debera concertarse con el jefe inmediato entre las 12: 00 m y las 2: 00 p.m., de modo que
no se afecte la prestacion del servicio de cada dependencia de manera ininterrumpida.

Por su parte, de acuerdo a lo previsto en la Resoluciéon No. 0056 del 1° de febrero de 2017, las
Casas de Igualdad de Oportunidades para las Mujeres, prestan atencion de lunes a viernes en
jomada continua, de 8: 00 a.m. a 6: 00 p.m. y los dias sabados de 8: 00 a.m. a 12;: 00 m.

Se exceptiia de este horario, la Casa de Igualdad de Oportunidades para las Mujeres de la
Localidad de Sumapaz, la cual operara por turnos, de acuerdo con las necesidades de las mujeres
de las comunidades, garantizando, en todo caso atencién semanal de maximo cuarenta y dos
horas y media (42.5).

En ese sentido, y con el fin de garantizar el horario de funcionamiento y atencion en las CIOS,
se tienen definidos los siguientes horarios, de tal forma que siempre se cuente con personal
disponible para brindar la atencion de manera continua, asi:

- De8:00am.a5:30pm.
- De8: 30 am.aé6: 00 pm.
- Hora de almuerzo entre las 12: 00 m y la 1: 00 p.m. o entre 1: 00 p.m. y 2: 00 p.m.

Para garantizar la continua prestacion del servicio durante los dias sabados de 8: 00 a.m. a 12:
00 m, en cada una de las 20 CIOS, una/un servidora/or piblica/o de cada Localidad, de manera
rotativa, cumplird una jornada especial de trabajo, para lo cual el dia habil de la semana
siguiente, disfrutard de su jornada de descanso por el término de cuatro (4) horas, v asi garantizar
que la jornada laboral sea de 42.5 horas.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la versién
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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Al respecto, el numeral 11 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002, dispone como un deber legal
de toda/o servidora/or publica/o el de: “Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de
trabajo al desempeiio de las funciones encomendadas, salvo las excepciones legales.”

12.3. Herramientas Informiaticas

La Secrectaria cuenta con un portal de comunicacioén interno (Intranet), a través del cual se
divulga a todas las personas de la Entidad (Servidoras/ servidores publicas/ptiblicos y
contratistas) informacion institucional y normativa, asi como de los servicios prestados por las
dependencias de soporte.

El vinculo para ingresar es http://intranet.sdmujer.gov.co/;éste es un recurso de ficil acceso y
lectura, v se puede visitar de forma permanente, con el fin de mantenerse informada(o) y
actualizada(o) en los diferentes temas, procesos y procedimientos de la Secretaria.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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CAPITULO V. RESPONSABILIDAD DE LAS/LOS
SERVIDORAS/SERVIDORES PUBLICAS/PUBLICOS.

1. RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA

La Ley 734 de 2002, por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico, establece el
procedimiento disciplinario y describe las conductas disciplinables de las/los servidoras/es
publicas/os.

Por lo anterior, es importante que todo sujeto disciplinable conozca las normas que exigen de
los servidores, determinado comportamiento y de esta forma comprenda las consecuencias
disciplinarias que implica el desconocimiento de las mismas.

Al respecto es importante sefialar que la Subsecretaria de Gestion Corporativa constantemente
realiza campafias y charlas para la prevencién de la comisién de faltas disciplinables.

Asi mismo, es importante tener en cuenta que la responsabilidad disciplinaria es distinta e
independiente a la responsabilidad penal, fiscal, politica y civil y surge del compromiso que
asumimos con el Estado y la comunidad al jurar cumplir la Constitucion y la Ley.

¢ Quiénes son sujetos disciplinables?

De conformidad con lo dispuesto en el articule 25 de la Ley 734 de 2002, son destinatarios de
la ley disciplinaria, las/los servidoras/es publicas/os aunque se encuentren retirados del servicio
y los particulares contemplados en el articulo 53. g

Los aspectos relacionados con los principios de la ley disciplinaria, la clasiticacion de las faltas,
los procedimientos disciplinarios y sus etapas y términos, asi como otros asuntos concernientes
a la normativa aplicable en esta materia frente a las/los servidoras/es publicas/os, se encuentra
descrita en la Cartilla Disciplinaria de la Secretaria Distrital de la Mujer, la cual puede ser
consulta en el siguiente link:

http://intranet sdmujer.gov.co/media/k2/attachments/2017 12 18 Cartilla Disciplinaria SD
Mujer.pdf

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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De otro lado, respecto de los derechos, deberes y prohibiciones, de las/los servidoras/servidores
publicas/ptiblicos de 1a Secretaria Distrital de la Muyjer, atendiendo lo establecido en la Ley 734
de 2002, se tiene lo siguiente:

1.1. Derechos”.

Ademas de los contemplados en la Constitucidn, la ley y los reglamentos, son derechos de todo
servidor publico:

1. Percibir puntualmente la remuneracion fijada o convenida para el respectivo cargo o
funcion.

2. Disfrutar de la seguridad social en la forma y condiciones previstas en la ley.

Recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus funciones.

4. Participar en todos los programas de bienestar social que para las/los servidoras/es
publicas/os y sus familiares establezea el Estado, tales como los de vivienda, educacidn,
recreacion, cultura, deporte y vacacionales.

5. Disfrutar de estimulos e incentivos conforme a las disposiciones legales o convencionales

vigentes,

Obtener permisos vy licencias en los casos previstos en la ley.

Recibir tratamiento cortés con arreglo a los principios basicos de las relaciones humanas,

Participar en concursos que le permitan obtener promociones dentro del servicio.

Obtener el reconocimiento y pago oportuno de las prestaciones consagradas en los

regimenes generales y especiales.

10. Los derechos consagrados en la Constitucion, los tratados internacionales ratificados por
¢l Congreso, las leyes, las ordenanzas, los acuerdos municipales, los reglamentos y
manuales de funciones, las convenciones colectivas y los contratos de trabajo.

(%]

R

1.2. Deberes™
Son deberes de toda/todo servidora/servidor ptblica/publico:

1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, los tratados de
Derecho Internacional Humanitario, los demas ratificados por el Congreso, las leyes, los

97 Articulo 33 de la Ley 734 de 2002,
% Articulo 34 de la Ley 734 de 2002

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe cansultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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12.

13.

decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad,
los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las
convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las 6rdenes superiores emitidas por
funcionario competente.

Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea encomendado y
abstenerse de cualquier acto u omisidén que cause la suspension o perturbacion injustificada
de un servicio esencial, o que implique abuso indebido del cargo o funcién.

Formular, decidir oportunamente o ejecutar los planes de desarrollo y los presupuestos, v
cumplir las leyes y normas que regulan el manejo de los recursos econdmicos publicos, o
afectos al servicio publico.

Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio de su empleo, cargo o funcion,
las facultades que le sean atribuidas, o la informacion reservada a que tenga acceso por
razon de su funcidn, en forma exclusiva para los fines a que estdn afectos.

Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo o
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccidn,
destruccidn, ocultamiento o utilizacion indebidos.

Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga relacion por razén
del servicio.

Cumplir las disposiciones que sus superiores jerarquicos adopten en ejercicio de sus
atribuciones, siempre que no sean contrarias a la Constitucién Nacional y a las leyes
vigentes, y atender los requerimientos y citaciones de las autoridades competentes.
Desempefiar el empleo, cargo o funcién sin obtener o pretender beneficios adicionales a
las contraprestaciones legales y convencionales cuando a ellas tenga derecho.

Acreditar los requisitos exigidos por la ley para la posesién y el desempefio del cargo.

. Realizar personalmente las tareas que le sean confiadas, responder por el ejercicio de la

autoridad que se le delegue, asi como por la ejecucion de las 6rdenes que imparta, sin que
en las situaciones anteriores quede exento de la responsabilidad que le incumbe por la
correspondiente a sus subordinados.”

Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de las funciones
encomendadas, salvo las excepciones legales.

Resolver los asuntos en el orden en que hayan ingresado al despacho, salvo prelacion legal
0 urgencia manifiesta

Motivar las decisiones que lo requieran, de conformidad con la ley.

* El texto subrayado corresponde en similar sentido al aparte subrayado del numeral 10 del articulo 40 de
la Ley 200 de 1995 que fue declarado EXEQUIBLE por la Corte Constitucional, solamente por el cargo
analizado, mediante sentencia C-728/00.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version

vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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14.

I5.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Registrar en la oficina de recursos humanos, o en la que haga sus veces, su domicilio o
direccion de residencia y teléfono, y dar aviso oportuno de cualquier cambio.

Ejercer sus funciones consultando permanentemente los intereses del bien comun, y
teniendo siempre presente que los servicios que presta constituyen el reconocimiento y
efectividad de un derecho y buscan la satisfaccion de las necesidades generales de todos
los ciundadanos.

Permitir a los representantes del Ministerio Publico, fiscales, jueces y demas autoridades
competentes el acceso inmediato a los lugares donde deban adelantar sus actuaciones e
investigaciones y ¢l examen de los libros de registro, documentos y diligencias
correspondientes. Asi mismo, prestarles la colaboracion necesaria para el desempefio de
sus funciones.

Permanecer en el desempefio de sus labores mientras no se haya hecho cargo de ellas quien
deba reemplazarlo, salvo autorizacién legal, reglamentaria, o de quien deba proveer el
cargo.

Hacer los descuentos conforme a la ley o a las 6rdenes de autoridad judicial y girar en el
término que sefiale la ley o la autoridad judicial los dineros correspondientes.

Dictar los reglamentos 0 manuales de funciones de la entidad, asi como los internos sobre
el tramite del derecho de peticidn.

Calificar a los servidoras/ servidores publicas/piblicos o empleados en la oportunidad y
condiciones previstas por la ley o el reglamento.

Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que
sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido
destinados.

Responder por la conservacion de los utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su
guarda o administracidn y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

Explicar inmediata y satisfactoriamente al nominador, a la Procuraduria General de la
Nacidn o a la personeria, cuando estos lo requicran, la procedencia del incremento
patrimonial obtenido durante el gjercicio del cargo, funcion o servicio.

Denunciar los delitos, contravenciones y faltas disciplinarias de los cuales tuviere
conocimiento, salvo las excepciones de ley.

25. Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar el funcionamiento de

26.

la administracion y proponer las iniciativas que estime utiles para el mejoramiento del
servicio,

Publicar en las dependencias de la respectiva entidad, en sitio visible, una vez por mes, en
lenguaje sencillo y accesible al ciudadano comun, una lista de las licitaciones declaradas
desiertas y de los contratos adjudicados, que incluira el objeto y valor de los mismos y el
nombre del adjudicatario.

Nota: $i usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version

vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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27. Hacer las apropiaciones en los presupuestos y girar directamente a las contralorias
departamentales y municipales, como a la Contraloria General de la Republica y las
Personerias Municipales y Distritales dentro del término legal, las partidas por concepto de
la cuota de vigilancia fiscal, siempre y cuando lo permita el flujo de caja.

28. Controlar el cumplimiento de las finalidades, objetivos, politicas y programas que deban
ser observados por los particulares cuando se les atribuyan funciones publicas.

29. Ordenar, en su condicidn de jefe inmediato, adelantar el tramite de jurisdiccion coactiva en
la respectiva entidad, para el cobro de la sancién de multa, cuando ¢l pago no se hubiere
efectuado oportunamente.

30. Ejercer, dentro de los términos legales, la jurisdiccion coactiva para el cobro de las
sanciones de multa.

31. Adoptar el Sistema de Control Interno y la funcion independiente de Auditoria Interna que

_ trata la Ley 87 de 1993 y demés normas que la modifiquen o complementen.

32. Implementar el Control Interno Disciplinario al mas alto nivel jerarquico del organismo o
entidad publica, asegurando su autonomia e independencia y el principio de segunda
instancia, de acuerdo con las recomendaciones que para el efecto sefiale el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, a mas tardar para la fecha en que entre en vigencia
el presente codigo, siempre y cuando existan los recursos presupuestales para el efecto.!%

33.Adoptar el Sistema de Contabilidad Publica y el Sistema Integrado de Informacién
Financiera SIIF, asi como los demas sistemas de informacién a que se encuentre obligada
la administracién publica, siempre y cuando existan los recursos presupuestales para el
efecto.

34. Recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias que presenten los ciudadanos en ejercicio
de la vigilancia de la funcién administrativa del Estado.

35. Ofrecer garantias a las/los servidoras/es publicas/os o a los particulares que denuncien
acciones u omisiones antijuridicas de los superiores, subalternos o particulares que
adminisiren recursos publicos o gjerzan funciones publicas.

Paragrafo transitorio. El Presidente de la Republica, dentro de los seis meses siguientes a
la vigencia de esta ley, reglamentara la materia.

36. Publicar mensualmente en las dependencias de la respectiva entidad, en lugar visible y
publico, los informes de gestidn, resultados, financieros y contables que se determinen por
autoridad competente, para efectos del control social de que trata la Ley 489 de 1998 y
demads normas vigentes.

19 La Corte Constitucional declaré EXEQUIBLE el texto subrayado del anterior numeral por los cargos estudiados
en sentencia C-1061/03.

Mota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada®, por lo tanto, debe consultar la versién
vigente en el sifio oficial de los documentos del SIG.
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37. Crear y facilitar la operacién de mecanismos de recepcidn y emision permanente de

38.

39.

40.

1.3.

informacion a la ciudadania, que faciliten a esta el conocimiento periddico de la actuacidn
administrativa, los informes de gestion y los mas importantes proyectos a desarrollar.
Actuar con imparcialidad, asegurando y garantizando los derechos de todas las personas,
sin ningin género de discriminacion, respetando el orden de inscripcidn, ingreso de
solicitudes y peticiones ciudadanas, acatando los términos de ley.

Acatar y poner en practica los mecanismos que se disefien para facilitar la participacion de
la comunidad en la planeacion del desarrollo, la concertacion y la toma de decisiones en la
gestion administrativa de acuerdo a lo preceptuado en la ley.

Capacitarse y actualizarse en el area donde desempefia su funcion.

Prohibiciones'®!

A toda servidora/servidor publica/publico le esta prohibido:

1.

(8 ]

R

n

Incumplir los deberes o abusar de los derechos o extralimitar las funciones contenidas en
la Constitucién, los tratados internacionales ratificados por el Congreso, las leyes, los
decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad,
los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las
convenciones colectivas y los contratos de trabajo.

Imponer a otro servidor pablico trabajos ajenos a sus funciones o impedirle el cumplimiento
de sus deberes.

Solicitar, directa o indirectamente, dadivas, agasajos, regalos, favores o cualquier otra clase
de beneficios,

Aceptar, sin permiso de la autoridad correspondiente, cargos, honores o recompensas
provenientes de organismos internacionales o gobiernos extranjeros, o celebrar contratos
con estos, sin previa autorizacion del Gobierno.

Ocupar o tomar indebidamente oficinas o edificios pablicos.

Ejecutar actos de violencia contra superiores, subalternos o compafieros de trabajo, demés
servidores publicos o injuriarlos o calumniarlos.

Omiitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a su cargo o la prestacion del
servicio a que esta obligado.

Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas
de los particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a
destinatario diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento.

W1 Articulo 35 de la Ley 734 de 2002,

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada®, por lo tanto, debe consultar la versién

vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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9. Ejecutar en el lugar de trabajo actos que atenten contra la moral o las buenas costumbres.

10. Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o indirectamente en
los asuntos a su cargo, de sus representantes o apoderados, de sus parientes dentro del
cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, o de su conyuge o
compafiero o compafiera permanente. :

11. Incumplir de manera reiterada e injustificada obligaciones civiles, laborales, comerciales o
de familia impuestas en decisiones judiciales o-administrativas o admitidas en diligencia
de conciliacion. '

12. Proporcionar dato inexacto o presentar documentos ideoldgicamente falsos u omitir
informacién que tenga incidencia en su vinculacién o permanencia en el cargo o en la
carrera, o en las promociones o ascensos o para justificar una situacion administrativa.

13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos
que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones.

14. Desempefiar simultancamente méas de un empleo piblico o recibir mas de una asignacién
que provenga del tesoro puiblico, o de empresas o de instituciones en las que tenga parte
mayoritaria el Estado, salvo los casos expresamente determinados por la ley. Entiéndese
por tesoro publico el de la Nacion, las entidades territoriales y las descentralizadas,

15. Ordenar el pago o percibir remuneracion oficial por servicios no prestados, o por cuantia
superior a la legal, o reconocer y cancelar pensiones irregularmente reconocidas, o efectuar
avances prohibidos por la ley o los reglamentos.

16. Asumir obligaciones o compromisos de pago que superen la cuantia de los montos
aprobados en el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC).

17. Ejercer cualquier clase de coaccion sobre servidores publicos o sobre particulares que
gjerzan funciones publicas, a fin de conseguir provecho personal o para terceros, o para
que proceda en determinado sentido.

18. Nombrar o elegir, para el desempefio de cargos publicos, personas que no reinan los
requisitos constitucionales, legales o reglamentarios, o darles posesion a sabiendas de tal
situacion.

19. Reproducir actos administrativos suspendidos o anulados por la jurisdiccién contencioso-
administrativa, o proceder contra resolucién o providencia ejecutoriadas del superior.

20. Permitir, tolerar o facilitar el ¢jercicio ilegal de profesiones reguladas por la ley.

21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no
autorizadas.

192 Numeral declarado EXEQUIBLE, salvo el texto tachado declarado INEXEQUIBLE, por la Corte Constitucional
mediante sentencia C-949/02.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consuitar la versién
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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22. Prestar, a titulo particular, servicios de asistencia, representacion o asesoria en asuntos

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

relacionados con las funciones propias del cargo, hasta por un término de un afio después
de la dejacién del cargo o permitir que ello ocurra.!®

. Proferir en acto oficial o en publico expresiones injuriosas o calumniosas contra cualquier

servidor publico o las personas que intervienen en los mismos.
Incumplir cualquier decision judicial, fiscal, administrativa, o disciplinaria en razén o con
ocasion del cargo o funciones, u obstaculizar su ejecucion,

Gestionar directa o indirectamente, a titulo personal, o en representacion de terceros en
asuntos que estuvieron a su cargo.
Distinguir, excluir, restringir o preferir, con base en motivos de raza, color, linaje u origen
nacional o étnico que tengan por objeto o por resultado anular o menoscabar el
reconocimiento, goce o ejercicio, en condiciones de igualdad, de los derechos humanos y
libertades fundamentales en las esferas politica, econdmica, social, cultural o en cualquier
otra de la vida publica (articulo 1°, Convencion Internacional sobre Eliminacién de Todas
las Formas de Discriminacion Racial, aprobada en Colombia mediante la Ley 22 de 1981).
Fjercer la docencia, dentro de la jornada laboral, por un numero de horas superior al
legalmente permitido.'*

Manifestar indebidamente en acto publico o por los medios de comunicacion, opiniones o
criterios dirigidos a influir para que la decisién contenida en sentencias judiciales, fallos
disciplinarios, administrativos o fiscales sean favorables a los intereses de la entidad a la
cual se encuentra vinculado, en su propio beneficio o de un tercero.

Prescindir del reparto cuando sea obligatorio hacerlo, o efectuarlo en forma irregular.
Infringir las disposiciones sobre honorarios o tarifas de los profesionales liberales o
auxiliares de la justicia y/o ¢l arancel judicial, en cuantia injusta y excesiva.

Tener a su servicio, en forma estable para las labores propias de su despacho, personas
ajenas a la entidad.

13 E]l numeral 22 fue declarado EXEQUIBLE por la Corte Constitucional mediante sentencia C-893/03 “en el
entendido que la prohibicion establecida en este numeral serd indefinida en el tiempo respecto de los asuntos
concretos de los cuales el servidor conocié en gjercicio de sus funciones; y que serd de un (1) afio en los demas
casos, con respecto del organismo, entidad o corporacion en la cual prestd sus servicios, y para la prestacién de
servicios de asistencia, representacion o asesorfa a quienes estuvieron sujetos a la inspeccidn, vigilancia, control o
regulacion de la entidad, corporacién u organismo al que se haya estado vinculado™.

194 El numeral 2° del articulo 44 dela Ley 200 de 1995, sobre ofras incompatibilidades, en similar sentido
establecia: “Salvo las excepciones constitucionales y legales v el ejercicio de la docencia universitaria hasta por
ocho horas semanales dentro de la jornada laboral”. Con excepcion del aparte tachado sefialado INEXEQUIBLE,
este numeral de la Ley 200 fue declarado EXEQUIBLE por la Corte Constitucional mediante sentencia C-317/96,

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version

vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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32. Propiciar, organizar o participar en huelgas, paros o suspension de actividades o
disminucion del ritmo de trabajo, cuando se trate de servicios publicos esenciales definidos
por ¢l legislador. 7

33. Adquirir, por sf o por interpuesta persona, bienes que se vendan por su gestion o influir
para que otros los adquieran, salvo las excepciones legales.

34. Proporcionar noticias o informes sobre asuntos de la administracién, cuando no esté
facultado para hacerlo.!%

35. Las demas prohibiciones consagradas en la ley y-reglamentos, %

1.4. Inhabilidades, impedimentos, incompatibilidades v conflicto de intereses'"’

1.4.1. Inhabilidades sobrevinientes.

Son las que se presentan cuando al quedar en firme la sancién de destitucidn e inhabilidad
general o la de suspension ¢ inhabilidad especial o cuando se presente el hecho que las generan
el sujeto disciplinable sancionado se encuentra ejerciendo cargo o funcion publica diferente de
aquel o aquella en cuyo ejercicio cometid la falta objeto de la sancion. En tal caso, se le
comunicara al actual nominador para que proceda en forma inmediata a hacer efectivas sus
consecuencias.

Constituyen inhabilidades para desempefiar cargos publicos, a partir de la ejecutoria del fallo,
las siguientes:

1. No podrén ser inscritos como candidatos a cargos de eleccién popular, ni elegidos, ni
designados como servidores publicos, ni celebrar personalmente, o por interpuesta persona,
contratos con el Estado, quienes hayan sido condenados, en cualquier tiempo, por la
comision de delitos que afecten el patrimonio del Estado o quienes hayan sido condenados

195 Este Numeral que corresponde al numeral 28 del articulo 41 de la Ley 200 de 1995 fue declarado EXEQUIBLE
por la Corte Constitucional mediante sentencia C-280/96.

196 E] texto tachado fue declarade INEXEQUIBLE por la Corte Constitucional mediante sentencia C-328/03,

197 De conformidad con lo previsto en el articulo 36 de la Ley 734 d ¢2002, se entienden incorporadas dicho
cédigo, las inhabilidades, impedimentos, incompatibilidades y conflicto de intereses sefialados en la Constitucion
y en la ley.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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por delitos relacionados con la pertenencia, promocién o financiacion de grupos armados
ilegales, delitos de lesa humanidad o por narcotrafico en Colombia o en el exterior.'%®
Tampoco quien haya dado lugar, como servidores publicos, con su conducta dolosa o
gravemente culposa, asi calificada por sentencia ejecuforiada, a que el Estado sea
condenado a una reparacion patrimonial, salvo que asuma con cargo a su patrimonio el
valor del dafio.'™”

2. Haber sido condenado a pena privativa de la libertad mayor de cuatro afios por delito doloso
dentro de los diez afios anteriores, salvo que se trate de delito politico.

2. Haber sido sancionado disciplinariamente tres o mds veces en los ultimes cinco (5) afios
por faltas graves o leves dolosas o por ambas. Esta inhabilidad tendr4 una duracién de tres
afios contados a partir de la ejecutoria de la ltima sancion'!®,

3. Hallarse en estado de interdiccion judicial o inhabilitado por una sancién disciplinaria o
penal, o suspendido en el ejercicio de su profesion o excluido de esta, cuando el cargo a
desempefiar se relacione con la misma.

4. Haber sido declarado responsable fiscalmente.!!! 112,

1% Atendiendo lo previsto en el articulo 38 de la Ley 734 de 2002, se entendera por delitos que afecten el

patrimonio del Estado aquellos que produzcan de manera directa lesién del patrimonio piblico, representada en el

menoscabo, disminucion, perjuicio, detrimento, pérdida, uso indebido o deterioro de los bienes o recursos pitblicos,

producida por una conducta dolosa, cometida por un servidor publico.

199 Constitucion Politica de Colombia. Articulo 122, modificado por el art. 4 del Acto Legislativo 01 de 2009.

110 Numeral 2° declarado EXEQUIBLE por la Corte Constitucional en sentencia C-544/05 exclusivamente por el
cargo analizado en esa providencia.

! Quien haya sido declarado responsable fiscalmente, serd inhabil para el ejercicio de cargos publicos y para

contratar con el Estado durante los cinco (5) afios siguientes a la gjecutoria del fallo correspondiente. Esta

inhabilidad cesara cuando la Contraloria competente declare haber recibido el pago o, si este no fuere procedente,

cuando la Contraloria General de la Republica excluya al responsable del boletin de responsables fiscales.

Si pasados cinco afios desde la ejecutoria de la providencia, quien haya sido declarado responsable fiscalmente no

hubiere pagado la suma establecida en el fallo ni hubiere sido excluido del boletin de responsables fiscales,

continuara siendo inhabil por cinco afios si la cuantia, al momento de la declaracion de responsabiiidad fiscal,

fuere superior a 100 salarios minimos legales mensuales vigentes; por dos afios si la cuantia fuere superior a 50

sin exceder de 100 salarios minimos legales mensuales vigenies; por un afio si la cuantia fuere superior a 10 salarios

minimos legales mensuales vigentes sin exceder de 50, y por tres meses si la cuantia fuere igual o inferior a 10

salarios minimos legales mensuales vigentes.

"2 13 Corte Constitucional, en sentencia C-652/03, ordené estarse a lo resuélto en la sentencia C-064/03, que
declaré EXEQUIBLE la expresion “dolosa”, contenida en el articulo 38 de la ley 734 de 2002..

Nota: 8i usted imprima este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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1.4.2. Otras incompatibilidades.

Constituye incompatibilidad para toda/todo servidora/servidor publica/pablico, adquirir o
intervenir directa o indirectamente, en remate o venta de bienes que se efectien en la entidad
donde labore o en cualquier otra sobre la cual se ejerza control jerarquico o de tutela o funciones
de inspeccién, control y vigilancia. Esta prohibicién se extiende aun encontrandose en uso de
licencia.

1.4.3. Conflicto de intereses. 113

Todo servidor publico debera declararse impedido para actuar en un asunto cuando tenga interés
particular y directo en su regulacion, gestion, control o decision, o lo tuviere su conyuge,
compafiero o compafiera permanente, o algunos de sus parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, o su socio o socios de hecho o de derecho.

Cuando el interés general, propio de la funcion publica, entre en conflicto con un interés
particular y directo del servidor publico deberd declararse impedido.

1.5. Derechos del investicado:

1. Acceder a la investigacion.

2. Designar defensor.

3. Ser oido en version libre, en cualquicr ctapa de la actuacion, hasta antes del fallo de primera
instancia.

4. Solicitar o aportar pruebas y controvertirlas, e intervenir en su practica.

5. Rendir descargos.

6. Impugnar y sustentar las decisiones cuando hubiere lugar a ello.

7. Obtener copias de la actuacion.

8. Presentar alegatos de conclusion antes del fallo de primera o Gnica instancia.

13 Articulo 40 de la Ley 734 de 2002.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada®, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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1.6. Procedimiento disciplinario:

El procedimiento ordinario, estd previsto en la Ley 734 de 2002, en la cual se establece una
etapa previa denominada indagacion preliminar que sélo se adelanta en aquellos casos en los
que existe duda sobre la procedencia de la investigacion disciplinaria y que tiene como fin
verificar la ocurrencia de la conducta, determinar si es constitutiva de falta disciplinaria o si se
ha actuado al amparo de una causal de exclusion de la responsabilidad.

Surtida esta etapa, la cual no es obligatoria, procede la etapa de investigacién disciplinaria que
tiene como propésito verificar la ocurrencia de la conducta; determinar si es constitutiva de falta
disciplinaria; esclarecer los motivos determinantes, las circunstancias de tiempo, modo y lugar
en las que se cometid, el perjuicio causado a la administracion publica con la falta, y la
responsabilidad disciplinaria del investigado.

A continuacioén se presenta un diagrama con la estructura del procedimiento:

Indagacién Preliminar

Inhibicidon

(6 meses)

I i

] { Investigacién disciplinaria (12 ]

meses}

}
P i b

| Cargos -
fallo
i Absolucion J Sancién |

»—l=3

Confirma J
Apelacién Segunda —
i Instancia

Revoca ‘

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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2. RESPONSABILIDAD PENAL.

Las/los servidoras/servidores publicos/piiblicas deben en todo momento actuar sin incurrir en
delitos.

A iitulo enunciativo, dentro de los delitos en los que son sujetos activos Las/los
servidoras/servidores publicos/piblicas, son los siguientes:

2.1. Peculado.

2.1.1. Peculado por apropiacion.

El servidor publico que se apropie en provecho suyo o de un tercero de bienes del Estado o de
empresas o instituciones en que éste tenga parte o de bienes o fondos parafiscales, o de bienes
de particulares cuya administracidn, tenencia o custodia se le haya confiado por razén o con
ocasion de sus funciones, incurrird en prision de seis (6) a quince (15) afios, multa equivalente
al valor de lo apropiado sin que supere el equivalente a cincuenta mil (50.000) salarios minimos
legales mensuales vigentes, ¢ inhabilitacion para el ejercicio de derechos y funciones
publicas por el mismo término.

Si lo apropiado supera un valor de doscientos (200) salarios minimos legales mensuales
vigentes, dicha pena se aumentara hasta en la mitad. La pena de multa no superara los cincuenta
mil salarios minimos legales mensuales vigentes.

Si lo apropiado no supera un valor de cincuenta (50) salarios minimos legales mensuales
vigentes la pena sera de cuatro (4) a diez (10) afios e inhabilitacion para el ejercicio de derechos
y funciones publicas por €l mismo término y multa equivalente al valor de lo apropiado.!'!# 113

2.1.2. Peculado por uso.

El servidor publico que indebidamente use o permita que otro use bienes del Estado o de
empresas o instituciones en que éste tenga parte, o bienes de particulares cuya administracion,
- tenencia o custodia se le haya confiado por razdn o con ocasion de sus funciones, incurrira en

114 Cadigo Penal articulo 397, modificado por el art. 33 de la Ley 1474 de 2011.
113 Texto subrayado declarado EXEQUIBLE por la Corte Constitucional mediante Sentencia C-652 de 2003

Nota: 8f usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.

102



SECRETARIA DISTRITAL.DE LA

" Codigo: GTH-MA-01

s MUJER
i\%} , Version: 01
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
AI:I:-EC ?IIBDSQT,RA;E.R . . Fecha de Emision:
secremrmceamzn | MANUAL DE INDUCCION Y REINDUCCION DE 09/10/2017
SER\{[DORAS/SERV[DORES -
PUBLICAS/PUBLICOS Pagina 103 de 110

prision de uno (1) a cuatro (4) aftos e inhabilitacion para el ejercicio de derechos y funciones
publicas por el mismo término. !¢

2.1.3. Peculado por aplicacion oficial diferente.

El servidor publico que dé a los bienes del Estado o de empresas o instituciones en que éste
tenga parte, cuya administracion, tenencia o custodia se le haya confiado por razén o con ocasion
de sus funciones, aplicacion oficial diferente de aquella a que estan destinados, o comprometa
sumas superiores a las fijadas en el presupuesto, o las invierta o utilice en forma no prevista en
éste, en perjuicio de la inversidn social o de los salarios o prestaciones sociales de los servidores,
incurrira en prision de uno (1) a tres (3) afios, multa de diez (10) a cincuenta (50) salarios
minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacién para el ejercicio de derechos y funciones
publicas por el mismo término.'!”

2.1.4. Peculado culposo.

El servidor publico que respecto a bienes del Estado o de empresas o instituciones en que éste
tenga parte, o bienes de particulares cuya administracion, tenencia o custodia se le haya confiado
por razdn o con ocasion de sus funciones, por culpa dé lugar a que se extravien, pierdan o dafien,
incurrira en prisién de uno (1) a tres (3) afios, multa de diez (10) a cincuenta (50) salarios
minimos legales mensuales vigentes ¢ inhabilitacion para el gjercicio de funciones publicas por
el mismo término sefialado. Texto subrayado declarado EXEQUIBLE por la Corte
Constitucional mediante Sentencia C-652 de 2003, !18

2.2, Concusion.

El servidor ptblico que abusando de su cargo o de sus funciones constrifia o induzca a alguien
a dar o prometer al mismo servidor o a un tercero, dinero o cualquier otra utilidad indebidos, o
los solicite, incurrird en prision de seis (6) a diez (10) afios, multa de cincuenta (50} a cien (100)
salarios minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacion para el gjercicio de derechos y
funciones publicas de cinco (5) a ocho (8) afios.!"”

118 Codigo Penal. Articulo 388.
7 Cddigo Penal. Articulo 399,
18 Cadigo Penal. Articulo 400.
19 Cédigo Penal. Articulo 404., modificado por el articulo 33 de la ley 1474 de 2011.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar [a versién
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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2.3. Cohecho

2.3.1. Cohecho propio.

El servidor publico que reciba para si o para otro, dinero u otra utilidad, o acepte promesa
remuneratoria, directa o indirectamente, para retardar u omitir un acto propio de su cargo, o para
ejecutar uno contrario a sus deberes oficiales, incurrird en prisién de cinco (5) a ocho (8) afios,
multa de cincuenta (50) a cien (100) salarios minimos legales mensuales vigentes, e
inhabilitacién para el ejercicio de derechos y funciones publicas de cinco (5) a ocho (8) afios. 2

2.3.2. Cohecho impropio.

El servidor publico que acepte para si o para otro, dinero u otra utilidad o promesa
remuneratoria, directa o indirecta, por acto que deba ejecutar en el desempefio de sus funciones,
incurriré en prision de cuatro (4) a siete (7) afios, multa de cincuenta (50) a cien (100) salarios
minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacidén para el ejercicio de derechos y funciones
publicas de cinco (5) a ocho (8) afios.

El servidor publico que reciba dinero u otra utilidad de persona que tenga interés en asunto
sometido a su conocimiento, incurtird en prision de dos (2) a cinco (5) afios, multa de treinta
(30) a cincuenta (50) salarios minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacion para el
¢jercicio de derechos y funciones publicas por cinco (5) afios. 2!

2.3.3. Cohecho por dar u ofrecer.

El que dé u oftezca dinero u otra utilidad a servidor pablico, en los casos previstos en los dos
articulos anteriores, incurrird en prision de tres (3) a seis (6) afios, multa de cincuenta (50) a cien
(100) salarios minimos legales mensuales vigentes, ¢ inhabilitacion para el ejercicio de derechos
y funciones publicas de cinco (5) a ocho (8) afios.!??

De la celebracién indebida de contratos

12¢ Cédigo Penal. Articulo 405., modificado por el articulo 33 de la ley 1474 de 2011.
121 Cédigo Penal. Articulo 406., modificado por el articulo 33 de la ley 1474 de 2011.
122 Cadigo Penal. Articulo 407., modificado por el articulo 33 de la ley 1474 de 2011,

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la versidn
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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2.4. Violacion del résimen lesal o constitucional de inhabilidades e
incompatibilidades.

El servidor pablico que en ¢jercicio de sus funciones intervenga en la tramitacion, aprobacion o
celebracion de un contrato con violacién al régimen legal o a lo dispuesto en normas
constitucionales, sobre inhabilidades o incompatibilidades, incurrird en prision de cuatro (4) a
doce (12) afios, multa de cincuenta (50) a doscientos (200) salarios minimos legales mensuales
vigentes, e inthabilitacion para el ejercicio de derechos y funciones piblicas de cinco (5) a doce
(12) afios. Texto subrayado declarado EXEQUIBLE por la Corte Constitucional
mediante Sentencia C-652 de 20032

2.5. Interés indebido en la celebracién de contratos.

El servidor publico que se interese en provecho propio o de un tercero, en cualquier clase de
contrato u operacion en que deba intervenir por razén de su cargo o de sus funciones, incurrira
en prision de cuatro (4) a doce (12) afios, multa de cincuenta (50) a doscientos (200) salarios
minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacion para el gjercicio de derechos y funciones
pliblicas de cinco (5) a doce (12) aftos.'#*

2.6. Contrato sin cumplimiento de requisitos legales.

El servidor publico que por razdn del ejercicio de sus funciones tramite contrato sin observancia
de los requisitos legales esenciales o lo celebre o liquide sin verificar el cumplimiento de los
mismos, incurrird en prision de cuatro (4) a doce (12) afios, multa de cincuenta (50) a doscientos
(200) salarios minimos legales mensuales vigentes, ¢ inhabilitacion para el gjercicio de derechos
y funciones publicas de cinco (5) a doce (12) afios. Declarado Exequible Sentencia Corte
Constitucional 917 de 2001; Texto subrayado declarado EXEQUIBLE por la Corte
Constitucional mediante Sentencia C-652 de 2003'%

123 Codigo Penal. Articulo 408., modificado por el articulo 33 de la ley 1474 de 2011.
124 Codigo Penal. Articulo 409, modificado por ef articulo 33 de la ley 1474 de 2011.
125 Codigo Penal. Articulo 410., modificado por el articulo 33 de la ley 1474 de 2011.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG,
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2.7.  Trafico de influencias

El servidor publico que utilice indebidamente, en provecho propie o de un tercero, influencias
derivadas del ejercicio del cargo o de la funcidn, con el fin de obtener cualquier beneficio de
parte de servidor publico en asunto que éste se encuentre conociendo o haya de conocer,
incurrira en prisién de cuatro (4} a ocho (8) afios, muita de cien (100) a doscientos (200) salarios
minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacion para el ejercicio de derechos y funciones
publicas de cinco (5) a ocho (8) afios.!?

2.8. Enriquecimiento ilicito

El servidor puablico que durante su vinculacion con la administracion, o quien haya
desempeifiado funciones piblicas y en los dos afios siguientes a su desvinculacion, obtenga, para
si o para otro, incremento patrimonial injustificado, siempre que la conducta no constituya otro
delito, incurrira en prision de seis (6) a diez (10} afios, multa equivalente al doble del valor del
enriquecimiento sin que supere el equivalente a cincuenta mil (50.000) salarios minimos legales
mensuales vigentes, ¢ inhabilitacion para el ejercicio de derechos y funciones ptblicas de seis
(6) a diez (10) afios.'?’

2.9. Prevaricato

2.9.1. Prevaricato por accion.

El servidor pablico que profiera resolucion, dictamen o concepto manifiestamente contrario a la
ley, incurrira en prision de tres (3) a ocho (8) afios, multa de cincuenta (50) a doscientos (200)
salarios minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacion para el ¢jercicio de derechos y
funciones publicas de cinco (5) a ocho (8) afios. Declarado Exequible Sentencia Corte
Constitucional 917 de 2001'#

126 C6digo Penal. Articulo 411., modificado por el articulo 33 de la ley 1474 de 2011. Modificado por el art. 134,
Ley 1474 de 2011.

127 Codigo Penal. Articulo 412., modificado por el articulo 29 de la ley 1474 de 2011, modificado por el articulo
33delaley 1474 de 201!

128 Codigo Penal. Articulo 413, modificado por el artfculo 33 de la ley 1474 de 2011

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consuitar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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2.9.2. Prevaricato por omision.

El servidor publico que omita, retarde, rehuse o deniegue un acto propio de sus funciones,
incurrira en prision de dos (2} a cinco (5) afios, multa de diez (10) a cincuenta (50) salarios
minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacion para el ejercicio de derechos y funciones
ptiblicas por cinco (5) afios.'?

2.10. De los abusos de autoridad v otras infracciones

2.10.1. Abuso de autoridad por acto arbitrario e injusto.

El Servidor publico que fuera de los casos especialmente previstos como conductas punibies,
con ocasion de sus funciones o excediéndose en el gjercicio de ellas, cometa acto arbitrario e
injusto, incurrira en multa y pérdida del empleo o cargo publico.!*

2.10.2. Abuso de autoridad por omision de denuncia.

El servidor publico que teniendo conocimiento de la comision de una conducta punible cuya
averiguacion deba adelantarse de oficio, no dé cuenta a la autoridad, incurrird en multa y pérdida
del empleo o cargo publico. La pena sera de dos (2) a cuatro (4) afios de prision si la conducta
punible que se omitiere denunciar sea de las contempladas en el delito de omisién de denuncia
de particular. 3!

2.10.3. Revelacion de secreto.

El servidor publico que indebidamente d¢ a conocer documento o noticia que deba mantener en
secreto o reserva, incurrird en multa y pérdida del empleo o cargo publico.

129 Codigo Penal. Articulo 414., modificado por el articulo 33 de la ley 1474 de 2011,
130 Cadigo Penal. Articulo 416.
B Codigo Penal. Articulo 417., modificado por el articulo 33 de la ley 1474 de 2011,

Nota: 8i usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la versién
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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Si de la conducta resultare perjuicio, la pena serd de uno (1) a tres (3) afios de prision, multa de
quince (15) a sesenta (60) salarios minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacion para el
ejercicio de derechos y funciones publicas por cinco (5) afios, '3

2.10.4. Urilizacion de asunto sometido a secrelo o reserva.

El servidor publico que utilice en provecho propio o ajeno, descubrimiento cientifico, u otra
informacion o dato llegados a su conocimiento por razon de sus funciones y que deban
permanecer en secreto o reserva, incurrird en multa y pérdida del empleo o cargo publico,
siempre que la conducta no constituya otro delito sancionado con pena mayor.'*

2.10.5. Utilizacién indebida de informacion oficial privilegiada.

El servidor publico que como empleado o directivo 0 miembro de una junta u 6rgano de
administracion de cualquier entidad publica, que haga uso indebido de informacién que haya
conocido por razén o con ocasion de sus funciones y que no sea objeto de conocimiento publico,
con el fin de obtener provecho para si o para un tercero, sea éste persona natural o juridica,
incurrira en multa y pérdida del empleo o cargo publico.!**

2.10.6. Asesoramiento y otras actuaciones ilegales.

El servidor publico que ilegalmente represente, litigue, gestione o asesore en asunto judicial,
administrativo o policivo, incurrird en multa y pérdida del empleo o cargo publico.

Si el responsable fuere servidor de la rama judicial o del Ministerio Publico la pena sera de
prision de uno (1) a tres (3) afios, e inhabilitacion para el ejercicio de derechos y funciones
publicas por cinco (5) afios. '*

132 Cédigo Penal. Articulo 418., modificado por el articulo 25 de [a ley 1288 de 2009..
133 Cédigo Penal. Articulo 419, modificado por el articulo 25 de la ley 1288 de 2009.
134 Codigo Penal. Articulo 420, modificado por el articulo 25 de la ley 1288 de 2009
133 Cédigo Penal. Articulo 421.

Nota: 8i usted imprime este documento se considera “Copia No Centrolada”, por lo tanto, debe consuiltar la version
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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2.10.7. Intervencion en politica.

El servidor publico que ejerza jurisdiccion, autoridad civil o politica, cargo de direccion
administrativa, o se desempefie en los drganos judicial, electoral, de control, que forme parte de
comités, juntas o directorios politicos, o utilice su poder para favorecer o perjudicar
clectoralmente a un candidato, partido o movimiento politico, incurrird en multa y pérdida del
empleo o cargo piblico.

Se exceptiian de lo dispuesto en el inciso anterior los miembros de las corporaciones piiblicas
de eleccion popular, '

2.10.8. Empleo ilegal de la fuerza priblica.

El servidor publico que obtenga el concurso de la fuerza piblica o emplee la que tenga a su
disposicion para consumar acto arbitrario o injusto, o para impedir o estorbar el cumplimiento
de orden legitima de otra autoridad, incurrira en prisién de uno (1) a cuatro (4) afios, multa dicz
(10) a cincuenta (50) salarios minimos legales mensuales vigentes e inhabilitacién para el
ejercicio de derechos y funciones publicas por cinco (5) afios, siempre que la conducta no
constituya delito sancionado con pena mayor.'?’

2.10.9. Omision de apoyo.

El agente de la fuerza pablica que rehuse o demore indebidamente el apoyo pedido por autoridad
competente, en la forma establecida por la ley, incurrira en prisién de uno (1) a cuatro (4) afios
e inhabilitacién para el ejercicio de derechos y funciones publicas por cinco (5) afios. !

JNUEVAMENTE SEA USTED BIENVENIDA/O A HACER PARTE DEL
EQUIPO DE SERVIDORAS/ES PUBLICAS/OS QUE TRABAJAN POR
HACER EFECTIVAS LAS GARANTIAS Y LOS DERECHOS DE LAS
MUJERES EN EL DISTRITO CAPITAL!

136 Cadigo Penal. Articulo 422.
37 Cadigo Penal. Articulo 423,
138 Cadigo Penal. Articulo 424,

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consuitar la versién
vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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