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INTRODUCCION

En el marco del Subsistema de Gestion efr (Empresa Familiarmente Responsable) en el cual la
Entidad se encuentra comprometida en buscar el equilibrio entre la vida personal, familiar y laboral
de cada uno de los empleados publicos, y en especial a la medida denominada “Banco de
Tiempo”, resulta necesario y pertinente definir un protocolo para regular el descanso compensado
de aquellos que ejercen funciones en jornada extra laboral en atencién a la supervision de obras
de infraestructura vial, trabajo con la comunidad o desarrollo de actividades producto de una
contingencia.

Asi las cosas, el disfrute inmediato del descanso compensado sumado al desarrollo del Plan de
Bienestar Social y Mejoramiento del Clima Institucional y del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, garantizara condiciones mas favorables para el bienestar integral de los
empleados publicos, que se vera reflejado en un mayor sentido de pertenencia y en el incremento
de la efectividad en el desarrollo de la funciones asignadas.

De otra parte, el presente documento se constituye en la herramienta para dar cumplimiento al
Acuerdo Colectivo suscrito por la Secretaria Distrital de Movilidad y las organizaciones sindicales,
en especial al nimero 19 que hace referencia a la flexibilizacion de la jornada laboral.

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no controlada.
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1. OBJETIVO
Regular el descanso compensado para los empleados publicos de la Secretaria Distrital de

Movilidad que ejercen funciones en jornada extra laboral, en atencion a la supervision de obras de
infraestructura vial, trabajo con la comunidad o desarrollo de actividades producto de una

conting

encia.

2. RESPONSABILIDADES

2.1 De

los empleados publicos

Tramitar oportunamente ante su jefe inmediato la aprobacién de las actividades a
desarrollar y el nUmero de horas extra laborales a ejecutar.

e Acordar con el jefe inmediato el dia en el cual disfrutar4 del descanso compensado por

2.2. De

trabajo en jornada extralaboral y el horario en que lo hara, que en todo caso sera en el
marco de la jornada laboral ordinaria de la Entidad, es decir, entre las 7:00 am y las 4:30
pm.

Formalizar el trabajo en jornada extra laboral, radicando ante la Direcciéon de Talento, el
formato PA02-PT01-FO1 debidamente diligenciado, indicando la fecha y horario en que
disfrutara el descanso compensado.

los jefes Inmediatos

e Aprobar a los empleados publicos a su cargo, la realizacion de actividades en jornada extra

laboral, siempre y cuando estas sean producto de las funciones del cargo que desempefian

y se encuentren ajustadas al alcance definido en este protocolo.

e Avalar las actividades a desarrollar y el numero de horas a ejecutar por parte de los

empleados publicos a su cargo, utilizando para ello el formato PA02-PT01-FO01 indicando
la fecha y horario en que disfrutara el descanso compensado, debidamente diligenciado y
firmado de manera que garantice el disfrute del descanso compensado adquirido por el
empleado publico, teniendo en cuenta que los mismos no seran acumulables.

Acordar con el empleado publico el dia en el cual disfrutara del descanso compensado por
trabajo en jornada extralaboral y el horario en que lo hard, que en todo caso sera en el
marco de la jornada laboral ordinaria de la Entidad, es decir, entre las 7:00 am y las 4:30
pm.

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no controlada.

Pagina3de5



ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

Secretaria

Movilidad

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DISTRITAL BAJO EL ESTANDAR MIPG

GESTION DE TALENTO HUMANO

PROTOCOLO DE DESCANSO COMPENSADO POR TRABAJO EN JORNADA
EXTRA LABORAL

Cédigo: PA0O2-PTO1 Version: 1.0

3. LINEAMIENTOS PARA EL DISFRUTE DEL DESCANSO COMPENSADO

El descanso compensado al que hace referencia el presente documento aplica para los
empleados publicos de la Entidad, que en el marco de sus funciones deban realizar
actividades en jornada extra laboral, en atencién a la supervision de obras de
infraestructura vial, trabajo con la comunidad o desarrollo de actividades producto de una
contingencia, siempre y cuando hayan sido avaladas por el jefe inmediato y definido el
namero de horas extra laborales a ejecutar.

Los empleados publicos podran hacer uso del descanso compensado por trabajo en
jornada extra laboral, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al desarrollo de las
actividades.

Las horas de descanso compensado a disfrutar corresponderan exactamente al nimero
de horas laboradas en la jornada extra, debidamente autorizadas por el jefe inmediato,
gue sin excepcién seran disfrutadas en el marco de la jornada laboral ordinaria de la
Entidad, es decir, entre las 7:00 am y las 4:30 pm

Sin excepcién, siempre que se haga uso del descanso compensado por trabajo extra
laboral es indispensable formalizar dicho descanso ante la Direccion de talento Humano,
utilizando para ello el formato PA02-PT01-F01 debidamente diligenciado y firmado tanto
por el empleado publico como por el jefe inmediato.

El término maximo para formalizar el descanso compensado por trabajo extra laboral ante
la Direccion de Talento Humano, es de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia
habil inmediatamente siguiente al desarrollo de las actividades aprobadas. Para tal fin el
empleado publico debe allegar el formato debidamente diligenciado y firmado, a través
del medio de radicacion oficial de la Entidad con destino a la Direccion de Talento
Humano.

En circunstancias excepcionales tales como: estrictas necesidades del servicio o
situaciones administrativas, en las que el empleado publico no pueda disfrutar del
descanso compensado en el término antes indicado, podra optar por una de las siguientes
alternativas:

a) Disfrutar del descanso compensado dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes
a la terminacion de la necesidad del servicio o situacion administrativa que impidio
el disfrute del descanso compensado en el término regular dispuesto en este
protocolo, sin que sea posible acumular ese tiempo con otro incentivo, beneficio,
permiso o situacion administrativa.

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no controlada.
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b) Disponer de las horas laboradas en jornada extra como parte de la compensacion

del descanso compensado de Semana Santa o fin de afio, aplicando siempre a la
compensacioén mas préxima en el tiempo.

El descanso compensado bajo circunstancias excepcionales debe ser acordado con el
jefe inmediato, quien lo informard, a través del medio de radicacion oficial de la Entidad a
la Direccién de Talento Humano para el seguimiento correspondiente.

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no controlada.
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