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DISTRITAL

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D.C. - SECRETARIA JURIDICA

RESOLUCION N° 234
(13 de julio de 2022)

“Por la cual se adopta la politica de desconexion
laboral al interior de la Secretaria Juridica Distrital”

EL SECERETARIO JURIDICO DISTRITAL

En uso de sus facultades legales y en especial las
conferidas por el articulo 5 de la Ley 2191 de 2022,
y los numerales 1y 11 del articulo 5° del Decreto
323 de 2016, v,

CONSIDERANDO:

Que los numerales 1y 11 del articulo 5 del Decreto
Distrital 323 de 2016 le otorgan al despacho de la
Secretaria Juridica Distrital las facultades de: “Dirigir
el desarrollo y realizacion de las funciones juridicas y
administrativas de la entidad (...)”, asi como: “Expe-
dir los actos administrativos que se requieran para el
cumplimiento de las funciones y el desarrollo de los
procesos establecidos para la entidad”.

Que el articulo 53 de la Constitucion Politica instituye
que: “la ley, los contratos, los acuerdos y convenios de
trabajo, no pueden menoscabar la libertad, la dignidad
humana ni los derechos de los trabajadores”.

Que el articulo 123 idem, senala que: “los servidores
publicos estan al servicio del Estado y de la comuni-
dad; desarrollaran sus funciones de conformidad con
lo previsto en la Constitucion, la ley y el reglamento”.

Que el Decreto Ley 1042 de 1978, “Por el cual se
establece el sistema de nomenclatura y clasificacion
de los empleos de los Ministerios, departamentos
administrativos, superintendencias, establecimientos
publicos y unidades administrativas especiales del
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orden nacional, se fijan las escalas de remuneracion
correspondientes a dichos empleos y se dictan otras
disposiciones’, establece en el articulo 33 la jornada
laboral para los empleados publicos en 44 horas se-
manales, quedando facultado el jefe del organismo
para establecer el horario de trabajo y la forma en que
debe ser cumplido.

Que el articulo 2.2.1.3.1 y siguientes del Decreto Na-
cional 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Publica”, establece los empleos de tiempo completo,
medio tiempo y de tiempo parcial dentro de las plantas
de personal de las entidades publicas.

Que el Decreto Distrital 842 de 2018 “Por medio
del cual se establece el horario de trabajo de los/
las servidores/as publicos/as del sector central de
la Administracion Distrital y se dictan lineamientos
sobre la flexibilizacion del horario para servidores/as
en circunstancias especiales y se dictan otras dispo-
siciones”, definié en su articulo 1 el horario de trabajo
de los/as servidores/as publicos/as del sector central
de la Administracién Distrital, siendo este de lunes a
viernes en jornada continua de 7:00 a.m. a 4:30 p.m.,
incluida una hora de almuerzo.

Que en concepto 163211 de 2020, el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica sefald que: ‘U]
no de los mecanismos iddneos para estar en constan-
te comunicacion y contacto con la oficina durante el
trabajo en casa, establecido por el gobierno nacional
como medida para hacer frente a la pandemia del
COVID-19, son los grupos de WhatsApp de trabajo
creados por los jefes inmediatos justamente para
impartir instrucciones de tipo laboral. Por lo cual, es
necesario que el funcionario en cumplimiento de sus
obligaciones se encuentre conectado a la oficina, den-
tro de los horarios laborales, en los medios que el jefe
inmediato o la entidad establezcan para ello. En el caso
en concreto, la aplicacion WhatsApp fue la escogida
por su jefe inmediato para mantener la comunicacion
con la oficina, por lo cual es obligatorio ser parte del
grupo en cuestion.”
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Que laLey 2191 de 2022, crea, regula 'y promueve: “a
desconexion laboral de los trabajadores en las rela-
ciones laborales dentro de las diferentes modalidades
de contratacion vigentes en el ordenamiento juridico
colombiano y sus formas de ejecutarse, asi como en
las relaciones legales y/o reglamentarias, con el fin de
garantizar el goce efectivo del tiempo libre y los tiempos
de descanso, licencias, permisos y/o vacaciones para
conciliar la vida personal y familiar”.

Que la citada ley establece el derecho de los traba-
jadores a desconectarse una vez termina su jornada
de trabajo, y para tal efecto, determina en el articulo
52 que todas las personas juridicas, incluyendo las
entidades de naturaleza publica deben establecer una
reglamentacion interna de desconexion laboral, en la
cual debe determinarse:

“A. La forma cdmo se garantizara y ejercera tal dere-
cho; incluyendo lineamientos frente al uso de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones
(TIC).

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

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

Que de conformidad con lo establecido en el paragrafo
2° del articulo 4° de la mencionada Ley, la inobser-
vancia del derecho a la desconexion laboral puede
constituirse en una conducta de acoso laboral siempre
que sea persistente y demostrable en los términos de
la Ley 1010 de 2006.

Que el literal j) del articulo 7) de la Ley 1010 de 2006
sefiala como una de las conductas constitutivas de
acoso laboral: “La exigencia de laborar en horarios
excesivos respecto a la jornada laboral contratada o
legalmente establecida, los cambios sorpresivos del
turno laboral y la exigencia permanente de laborar
en dominicales y dias festivos sin ningtin fundamento
objetivo en las necesidades de la empresa, o en forma
discriminatoria respecto a los demads trabajadores o
empleados”.

Que la Secretaria Juridica Distrital cumpliendo la fun-
cion de impartir los lineamientos y la politica juridica a
las secretarias, subsecretarias, direcciones, oficinas
asesoras juridicas de las entidades y organismos
distritales, o de las dependencias que hagan sus
veces, con el fin de realizar el seguimiento necesario

para mantener la unidad de criterio juridico, en aras
de prevenir el dafo antijuridico, expidid mediante la
Directiva 05 del 9 de junio de 2022, los lineamientos
para el cumplimiento de la Ley 2191 de 2022, “por
medio de la cual se regula la desconexion laboral - ley
de desconexion laboral”.

Que en consecuencia y con el objeto de garantizar el
derecho a la desconexion laboral a través del goce del
tiempo libre, tiempos de descanso, licencias, permisos
y vacaciones, es necesario formular una politica interna
que permita fijar parametros y realizar acciones en el
marco de las relaciones sociales y laborales, asi como
establecer un procedimiento interno para conocer las
quejas que presenten los/as servidores/as publicos/
as, siendo la Direccion de Gestion Corporativa como
lider del Proceso de Gestién del Talento Humano, la
responsable del tramite de las mismas y del segui-
miento de la politica.

Que, en virtud de lo anterior,

RESUELVE:

Articulo 1. Adopcion. Addptese la politica de des-
conexion laboral al interior de la Secretaria Juridica
Distrital, con el fin de garantizar el goce efectivo del
tiempo libre y los tiempos de descanso, licencias,
permisos y vacaciones para conciliar la vida personal,
familiar y laboral.

Articulo 2. Objetivos de la politica. La politica de des-
conexion laboral cumplira con los siguientes objetivos:

a) Garantizar y materializar el derecho a la desco-
nexion laboral.

b) Materializar los principios de dignidad humana de
los/as servidores/as, al descanso necesario y a
la igualdad.

c) Garantizar el goce efectivo del tiempo libre y los
tiempos de descanso, licencias, permisos y/o va-
caciones para conciliar la vida personal, familiar
y laboral.

d) Fomentary promover relaciones sociales y labora-
les armdnicas entre los/as servidores/as de todos
los niveles jerarquicos de la entidad.

e) Establecer procedimientos para que los/as ser-
vidores/as publicos/as puedan presentar quejas
frente a la vulneracion del derecho a la desco-
nexion laboral.

f) Generar acciones que promuevan la gestion para
resolucion de conflictos frente a los factores que
puedan generar vulneracion de derechos de los/
as servidores/as publicos/as.
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Articulo 3. Ambito de aplicacion. La presente po-
litica aplica a los/as servidores/as publicos/as de la
Secretaria Juridica Distrital de los niveles asistencial,
técnico y profesional.

Articulo 4. Medidas para garantizar la desconexion
laboral al interior de la Secretaria Juridica Distrital.
Para garantizar el derecho a la desconexién laboral,
la Secretaria Juridica Distrital adoptara las siguientes
medidas:

a) Porregla general las actividades institucionales de-
beran ser programadas dentro del horario laboral.
Asi mismo, la organizacion de eventos no podra
extenderse por fuera de la jornada reglamentaria.
Ental caso, quedara a voluntad de cada servidor/a
la permanencia en el mismo.

b) En periodos de vacaciones el/a jefe/a inmediato
debera asignar los temas prioritarios a otra/s
persona/s dentro de la dependencia. Los/as
servidores/as publicos/as que se encuentren en
la situacién administrativa mencionada, deberan
programar el correo electronico para que los
mensajes electrénicos recibidos sean redirigidos
a otros contactos designados dentro de la entidad.

c) Los/as servidores/as publicos/as de los niveles
asistencial, técnico y profesional no estaran obli-
gados a la revision de los correos institucionales,
aplicaciones de mensajeria tales como: WhatsApp,
Telegram, Google Chaty las plataformas institucio-
nales de SIGA, SIPEJ, SIPROJ, SMART, LEGAL-
BOG y demas aplicativos existentes al servicio de
la entidad por fuera del horario laboral establecido
en el Decreto Distrital 842 de 2018.

Paragrafo. Los/as jefes/as de dependencia deberan
garantizar la prestacion del servicio, por lo que esta-
blecerany verificaran las alternativas correspondientes
para evitar la afectacion del mismo.

Articulo 5. Uso de las tecnologias de la informacion
y las comunicaciones. Los/as servidores/as publicos/
as de todos los niveles, deberan tener en cuenta lo
siguiente:

a) Realizar un adecuado uso de los correos institucio-
nales, grupos de trabajo a través de los servicios
de mensajeria tales como: WhatsApp, Telegram,
Google Chat, asi como las plataformas institu-
cionales y cualquier otro medio tecnoldgico y de
comunicacion dentro de los horarios de trabajo
establecidos para los/as servidores/as publicos/
as en el Decreto Distrital 842 de 2018.

b) Utilizar los mecanismos de programacion de en-
vio de correos electrénicos, para que los mismos
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estén dentro de la jornada laboral. En caso que
se remitan por fuera del horario laboral se enten-
deran recibidos en el inicio del horario laboral mas
proximo.

c) La utilizacion de las aplicaciones SIGA, SIPEJ,
SIPROJ, SMART, LEGALBOG vy otros sistemas
que impliquen asignacion de reparto o radicacion
de actividades y otras tareas que se realicen por
fuera del horario laboral, se entenderan recibidas
en el horario laboral habil inmediatamente siguien-
te al reparto.

d) En dias de descanso compensado, permisos,
periodo de vacaciones, los servidores/as publicos/
as no estaran obligados a responder los mensajes
remitidos a través de los grupos de comunica-
ciones en el que se atiendan asuntos laborales,
tales como WhatsApp, Telegram, Google Chat o
cualquier otro medio de comunicacién con el que
cuenten.

Articulo 6. Presentacion de quejas. Los/as servido-
res/as publicos/as de los niveles asistencial, técnico y
profesional podran presentar quejas frente a la vulne-
racion del derecho a la desconexién laboral, a nombre
propio 0 de manera andénima.

La queja podra realizarse a través del correo electro-
nico dircorporativa @ secretariajuridica.gov.co, o radi-
carse a la Direccién de Gestidon Corporativa a través
del Sistema de Gestién documental, o a los canales
establecidos por el Comité de Convivencia Laboral de
la Secretaria Juridica Distrital.

El tramite se adelantara segun se relacione o no con
una conducta que pueda constituirse en acoso laboral.

Articulo 7. Procedimiento cuando la conducta no
se relacione con acoso laboral. En el caso que no
se tipifique la conducta como acoso laboral de con-
formidad con las sefaladas en el articulo 2° de la Ley
1010 de 2006, estas seran tramitadas directamente
por la Direccion de Gestién Corporativa.

Para tal efecto y en el evento en que se determine/n
tanto la/s persona/s a quien/es posiblemente se le/s
afectd/aron el derecho de desconexién, asi como las
que presuntamente realizaron la conducta descrita en
la queja, se promovera un espacio de didlogo entre las
partes, el cual sera dirigido por la Direccion de Gestion
Corporativa, cumpliendo el siguiente procedimiento:

i. La Direccién de Gestion Corporativa examinara
dentro de los cinco (5) dias siguientes al recibo
de la queja el caso especifico y se citara al/la
presunto/a infractor/a para que rinda su version de
los hechos dentro de los diez (10) dias siguientes.
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ii. Encasode considerarse pertinente la participacion
de testigos, estos deberan citarse para tomar su
version dentro de mismos diez (10) dias senalados
en el punto anterior.

iii. Dentro de los diez (10) dias siguientes de la pre-
sentacion de la version de los hechos por parte del/
la presunto/a infractor/a, la Direccion de Gestion
Corporativa analizara las piezas del acervo pro-
batorio y se determinara si existe una conducta
que vulnere o haya vulnerado el derecho a la
desconexion laboral.

iv. Side la informacion aportada se deduce que las
diferencias suscitadas pueden solucionarse o
aclararse de manera conjunta por las partes, la
Direcciéon de Gestién Corporativa fijara la fecha
para un espacio de didlogo, la cual no podra su-
perar los diez (10) dias, notificando por escrito a
las partes intervinientes, sobre la fecha, hora, el
lugar y el objetivo de la reunién.

v. Llegada lafechay hora programada se dara inicio
a la diligencia. Se instara a las partes para que se
propongan soluciones y concilien sus diferencias
de una forma respetuosa, amigable, dentro de
preceptos de dignidad y justicia.

vi. Del contenido de la sesion se levantara un acta
de acuerdo que debe ser firmada por las partes
intervinientes.

vii. Encaso de determinarse que existe una conducta
que vulnera el derecho de desconexién laboral, la
conducta no es conciliable, las partes no proponen
férmulas de solucion o no es posible llegar a un
acuerdo, la Direccion de Gestion Corporativa plan-
teara acciones y medidas de manera inmediata a
efectos de superar la situacion con el fin que esas
conductas no se repitan.

viii. El tramite descrito en precedencia no podra supe-
rar los dos (2) meses calendario.

Articulo 8. Procedimiento cuando la queja se pre-
sente de manera andnima. La queja que se presente
de manera anénima contra servidores/as publicos/as
llevara el siguiente procedimiento:

i. La Direccidon de Gestion Corporativa examinara
dentro de los diez (10) dias siguientes al recibo de
la queja el caso especifico y citara al/la presunto/a
infractor/a para que rinda su versién de los hechos
dentro de los diez (10) dias siguientes.

ii. Encasode considerarse pertinente la participacion
de testigos, estos deberan citarse para tomar su
version dentro de mismos diez (10) dias senalados
en el punto anterior.

iii. Dentro de los quince (15) dias siguientes de la
presentacion de la version de los hechos por par-
te del presunto infractor, la Direccion de Gestién
Corporativa analizara las piezas del acervo pro-
batorio y se determinara si existe una conducta
que vulnere o haya vulnerado el derecho a la
desconexion laboral.

iv. Encaso de determinarse que existe una conducta
que vulnere el derecho de desconexion laboral,
se plantearan acciones de manera inmediata por
parte de la Direccion de Gestion Corporativa a
efectos de superar la situacion y medidas con el
fin que esas conductas no se repitan.

v. En caso que no se evidencie que la conducta im-
plica la afectacion del derecho a la desconexion
laboral la Direccién de Gestion Corporativa proce-
dera al archivo de la diligencia.

vi. En caso que se manifieste que existe acoso laboral
se dara traslado al Comité de Convivencia Laboral
para que se adelante el procedimiento correspon-
diente, dejando constancia del procedimiento ade-
lantado por la Direccion de Gestion Corporativa.

vii. Eltramite descrito en precedencia no podra supe-
rar los dos (2) meses.

Articulo 9. Procedimiento cuando la conducta se
relacione con acoso laboral. En el evento que la que-
ja sefale que la vulneracion del derecho se encuentra
asociado a modalidad de acoso laboral de conformidad
con las conductas establecidas en el articulo 2° de
la Ley 1010 de 2006, se dara traslado al Comité de
Convivencia Laboral.

El Comité de Convivencia Laboral recibira y estudiara
de manera confidencial el caso y llevara su tramite
de conformidad a lo establecido en la Resolucion 038
de 2017.

Articulo 10. Medidas preventivas. La Direccién de
Gestion Corporativa realizara procesos de sensibiliza-
cion para la comprensién del derecho de desconexion
laboral, el nucleo basico del derecho, los derechos y
obligaciones de los/as servidores/as publicos/as con
relacion a las medidas y el marco de garantia de las
mismas.

El equipo directivo de la Secretaria Juridica Distrital
debera tener en cuenta lo sefialado en el articulo 9°
de la Ley 1010 de 2006 y lo previsto en la Resolucion
No. 002646 de 2008 del Ministerio de Proteccion So-
cial, para lo cual la Direccion de Gestion Corporativa
ejecutara las siguientes medidas preventivas:

e Realizar semestralmente actividades de sensibi-
lizacion sobre el derecho de desconexion laboral,
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acoso laboral y sus consecuencias, dirigidos a los/
as servidores/as publicos/as de la entidad, con el
fin de que se respalde la dignidad e integridad de
las personas en el trabajo y se rechacen las malas
practica de acoso laboral

¢ Realizar actividades de capacitacion sobre resolu-
cién de conflictos y desarrollo de habilidades socia-
les para la concertacion y la negociacion, dirigidas
a los niveles directivos y a los representantes de
los/as servidores/as publicos/as de la entidad que
forman parte del Comité de Convivencia Laboral,
que les permita mediar en situaciones de acoso
laboral.

e Realizar seguimiento y vigilancia de manera se-
mestral a las conductas que conlleven vulneracion
al derecho de desconexion laboral y al acoso
laboral, garantizando la confidencialidad de la
informacion.

e Desarrollar actividades dirigidas a fomentar el
apoyo social y promover relaciones sociales posi-
tivas entre servidores/as publicos/as de todos los
niveles jerarquicos de la entidad.

Articulo 11. Excepciones. Los/las siguientes servido-
res/as publicos/as no estaran sujetos a la desconexion
laboral:

e Aquellos que desempefen cargos de direccion,
confianza y manejo.

e Los que por razon de su cargo deben tener dis-
ponibilidad permanente, tales como los cargos de
nivel directivo y asesor.

Paragrafo. En la prestacion del servicio pueden pre-
sentarse contingencias que ameriten la atencion de los/
as servidores/as publicos/as de los niveles asistencial,
técnico y profesional, y que por ser excepcionales y
necesarias deben ser atendidas de forma prioritaria y/o
inmediata para solucionar situaciones de urgencia y asi
garantizar la continuidad del servicio, siempre que no
haya otra alternativa viable, sin que tal circunstancia
eventual pueda ser considerada como una forma de
acoso laboral.

Articulo 12. Seguimiento de la politica. La Direc-
cion de Gestion Corporativa realizara el seguimiento
de la politica y presentara de manera semestral al
Comité Institucional de Gestidon y Desempefno de
la entidad un reporte sobre las quejas interpuestas
sobre la materia.

Articulo 13. Vigencia. La presente resolucion rige a
partir del dia siguiente a la fecha de su publicacién.
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PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., a los trece (13) dias del
mes de julio de dos mil veintidés (2022).

WILLIAM MENDIETA MONTEALEGRE

Secretario Juridico Distrital

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D.C. - SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION N° 325
(8 de julio de 2022)

“Por medio de la cual se declara la vacancia
temporal de un empleo de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.”

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

En uso de sus facultades legales y en especial las
contenidas en el numeral 4 del articulo 1 del Decreto
Distrital 101 de 2004, y atendiendo lo preceptuado
en el articulo 2.2.5.2.2. del Decreto Nacional 1083
de 2015, modificado y adicionado por el Decreto 648
de 2017;y,

CONSIDERANDO:

Que la Comisién Nacional del Servicio Civil convocé a
concurso de méritos para proveer definitivamente los
empleos vacantes pertenecientes al Sistema Especial
de Carrera Administrativa de la Defensa Civil Colom-
biana, identificado como “Proceso de Seleccion No.
628 de 2018 — Sector Defensa”

Que mediante Resolucion No. 640 de 20 de octubre
de 2020 la sefiora ADRIANA MARCELA GALEANO
CORTES, identificado (a) con la cédula de ciudadania
No. 1.030.543.779, fue nombrada en el cargo Auxiliar
Administrativo Cédigo 407 Grado 01 de la Direccion
del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania de
la Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania de la
planta global de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C., con efectividad a partir del 23
de noviembre de 2020, segun acta de posesion 105
de la misma fecha.

Que el (la) sefior (a) ADRIANA MARCELA GALEANO
CORTES, identificado (a) con la cédula de ciudadania
No. 1.030.543.779, participé en la convocatoria para el
cargo de Técnico para Apoyo de Seguridad y Defensa,
Cddigo 5-1 Grado 28 de la Defensa Civil Colombiana,
haciendo parte de la lista de elegibles conformada para
proveer dicho empleo.
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Que mediante Resolucion No. 000434 de 29 de junio
de 2022 la Directora General Encargada de la Defensa
Civil Colombiana, nombré en ‘periodo de prueba’ al
(la) sefior (a) ADRIANA MARCELA GALEANO COR-
TES, identificado (a) con la cédula de ciudadania No.
1.030.543.779, para desempefar el cargo de Técnico
para Apoyo de Seguridad y Defensa, Cddigo 5-1 Grado
28, de esa entidad, por el termino de seis (6) meses
contados a partir de la fecha de posesion en el mismo.

Que el (la) sefior (a) ADRIANA MARCELA GALEANO
CORTES, identificado (a) con la cédula de ciudada-
nia No. 1.030.543.779, mediante oficio con radicado
3-2022-18725 del 01 de julio de 2022, realizd la soli-
citud de vacancia temporal del empleo Auxiliar Admi-
nistrativo Codigo 407 Grado 01 de la planta global de
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
D.C., teniendo en cuenta el nombramiento efectuado
en la Defensa Civil Colombiana, mediante Resolucion
No. 000434 de 29 de junio de 2022, indicando que
tomara posesion del mismo en periodo de prueba el
dia diez (10) de julio de 2022.

Que mediante oficio con radicado 3-2022-19028 del 6 de
julio de 2022, la sefiora GALEANO CORTES, dio alcan-
ce ala solicitud, indicando que la fecha a partir de la cual
solicita la vacancia temporal es el 11 de julio de 2022.

Que el inciso tercero del numeral 5° del articulo 31 de la
Ley 909 de 2004 determina: “El empleado inscrito en el
Registro Publico de Carrera Administrativa que supere
un concurso sera nombrado en periodo de prueba, al
final del cual se le actualizara su inscripcion en el Re-
gistro Publico, si obtiene calificacion satisfactoria en la
evaluacion del desempero laboral. En caso contrario,
regresara al empleo que venia desemperiando antes
del concurso y conserva su inscripcion en la carrera
administrativa. Mientras se produce la calificacion
del periodo de prueba, el cargo del cual era titular el
empleado ascendido podra ser provisto por encargo
0 mediante nombramiento provisional”.

Que el articulo 2.2.5.5.49 del Decreto Nacional 1083
de 2015 modificado y adicionado por el Decreto 648
de 2017, establecié que: “El empleado con derechos
de carrera administrativa que supere un concurso para
un empleo de carrera sera nombrado en periodo de
prueba y su empleo se declarara vacante temporal
mientras dura el periodo de prueba”,

Que asi mismo el articulo 2.2.5.2.2 ibidem respecto a la
vacancia temporal de los empleos sefiala lo siguiente:

“Vacancia temporal. El empleo queda vacante tempo-
ralmente cuando su titular se encuentre en una de las
siguientes situaciones:

(...) “7. Periodo de prueba en otro empleo de carrera”

Que se hace necesario declarar la vacancia temporal del
empleo Auxiliar Administrativo Codigo 407 Grado 01 de
la Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la Ciuda-
dania de la Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania de
la planta global de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C., a partir del once (11) de julio de
2022, fecha en la cual informa el (la) sefior (a) ADRIANA
MARCELA GALEANO CORTES, identificado (a) con la
cédula de ciudadania No. 1.030.543.779, hara efectiva
su posesion en periodo de prueba del cargo Técnico
para Apoyo de Seguridad y Defensa, Cddigo 5-1 Grado
28 de la Defensa Civil Colombiana.

Que en mérito de lo expuesto, la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.,

RESUELVE:

Articulo 1. Declarar a partir del once (11) de julio de
2022 y por el término que dure el periodo de prueba
del (la) sefior (a) ADRIANA MARCELA GALEANO
CORTES, identificado (a) con la cédula de ciudadania
No. 1.030.543.779, la vacancia temporal del empleo
Auxiliar Administrativo Cddigo 407 Grado 01 de la
Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la Ciu-
dadania de la Subsecretaria Distrital de Servicio a la
Ciudadania de la planta global de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. identificado con
codigo OPEC numero 72899.

Articulo 2. Una vez finalizado el periodo de prueba en
el empleo Técnico para Apoyo de Seguridad y Defensa,
Cddigo 5-1 Grado 28 de la Defensa Civil Colombiana,
el (la) servidor (a) publico (a) ADRIANA MARCELA
GALEANO CORTES, identificado (a) con la cédula de
ciudadania No. 1.030.543.779, debera informar por
escrito a la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogotéa D.C., si obtuvo calificacion satisfactoria en la
evaluacioén del desempefio laboral y en consecuencia
si su decision es aceptar el nombramiento en propiedad
del cargo del cual superd el periodo de prueba en la
Defensa Civil Colombiana, esto con el fin de declarar
la vacancia definitiva del empleo o en su defecto re-
integrarla al empleo de Auxiliar Administrativo Cédigo
407 Grado 01 de la Direccién del Sistema Distrital de
Servicio a la Ciudadania de la Subsecretaria Distrital
de Servicio a la Ciudadania de la planta global de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
D.C., del cual es titular y que venia desempefnando
antes de la declaratoria de vacancia temporal.

Articulo 3. Comunicar el contenido de la presente Re-
solucion ADRIANA MARCELA GALEANO CORTES
al correo electronico marcelagaleano27 @yahoo.com
a través de la Subdireccion de Servicios Administrati-
vos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogot4, D.C.
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Articulo 4. Comunicar el contenido de la presente
Resolucién a la Direccién de Talento Humano y a la
Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la Ciuda-
dania de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C., a través de la Subdireccion de Servicios
Administrativos de la misma Entidad, para los tramites
legales correspondientes.

Articulo 5. La presente resolucion rige a partir de la
fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., a los ocho (8) dias del mes
de julio de dos mil veintidés (2022).

MARIA CLEMENCIA PEREZ URIBE

Secretaria General

SECRETARIA DE HACIENDA - DIREC@ION DISTRITAL
DE IMPUESTOS DE BOGOTA - DIB

RESOLUCION N° DDI-009621-,

2022EE30298001
(11 de julio de 2022)

“Por medio de la cual se ordena la publicacion de
actos administrativos, de conformidad con el articulo
13 del Acuerdo 469 de 2011”

LA SUBDIRECTORA TECNICA DE EDUCACIC')N
TRIBUTARIA Y SERVICIO -DIRECCION
DISTRITAL DE IMPUESTOS DE BOGOTA —DIB

En ejercicio de las competencias conferidas en el
articulo 162 del Decreto Distrital No. 807 de 1993y
de las funciones establecidas en el articulo 26 del
Decreto Distrital 601 de diciembre de 2014, y de
conformidad con lo establecido en el articulo 13 del
Acuerdo 469 de 2011.

CONSIDERANDO:

Que, en desarrollo de los principios orientadores de la
funcién administrativa de la eficacia, economia, celeri-
dady eficiencia, resulta necesario simplificar y adecuar a
los avances tecnologicos e informaticos el procedimien-
to de publicacion de actos administrativos proferidos por
la administracion tributaria distrital, devueltos por correo.

Que conforme a lo dispuesto en el literal b) del articulo 26
del Decreto Distrital 601 de diciembre de 2014, corres-
ponde a la Oficina de Notificaciones y Documentacion
Fiscal notificar los actos administrativos que se generen
en desarrollo de la gestiéon de la Direccidn Distrital de
Impuestos de Bogota y/o sus dependencias
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Que de conformidad con lo establecido en el articulo 13
del Acuerdo 469 de 2011, los actos administrativos rela-
cionados en los anexos No. 1y No. 2 fueron devueltos por
correo y se hace necesario publicarlos en el Registro Dis-
trital, division de la secretaria general de la Alcaldia Mayor.

Que, en consideracion a lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1. Ordenar la publicacién en el Registro Dis-
trital, division de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor, los actos administrativos relacionados en los
anexos No. 1y No. 2 que hacen parte de la presente
resolucion, de acuerdo con la parte motiva.

Articulo 2. Los Actos administrativos para publicar se
encuentran listados en los siguientes anexos: Anexo
No. 1 con 8 Registros, Anexo No. 2 con 24 Registros.

Articulo 3. Acto(s) administrativo(s) del anexo No.1:

OFICINA TIPO DE ACTO
CUENTAS CORRIENTES | RESOLUCION DE DEVOI,_UCION
Y DEVOLUCIONES Y/O COMPENSACION
- LIQUIDACION OFICIAL
LIQUIDACION DE REVISION

Contra los actos administrativos mencionados procede
el Recurso de Reconsideracion que debera interponer-
se ante la Oficina de Recursos Tributarios de la Sub-
direccion Juridico Tributaria, ubicada en la Direccion
Distrital de Impuestos de Bogota en la Carrera 30 No.
25 — 90 Piso 14, costado occidental dentro de los (2)
Meses siguientes a esta publicacion.

Acto(s) administrativo(s) del anexo No.2:

OFICINA TIPO DE ACTO
AUTO DE ARCHIVO

REQUERIMIENTO ESPECIAL

CONTROL MASIVO

CUENTAS CORRIENTES
Y DEVOLUCIONES

LIQUIDACION

AUTO INADMISORIO

AUTO DE ARCHIVO

Contra los actos administrativos mencionados en el
anexo No 2 no procede ningun Recurso. La notificacion
se entendera surtida desde la fecha de publicacion de
este aviso.

Articulo 4. Esta Resolucion rige a partir de su publicacion.
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogotd, D.C., a los once (11) dias del
mes de julio de dos mil veintidds (2022).

ALEIDA FONSECA MARIN
Subdirectora Técnica de Educacion Tributaria y Servicio

[7 ]
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SECRETARIA DE EDUCACION

CIRCULAR N° 017
(6 de julio de 2022)

PARA:  SUBSECRETARIOS, DIRECTORES, DIREC-
TORES LOCALES Y JEFES DE OFICINA
DE: SECRETARIA DE EDUCACION DEL DIS-

TRITO
FECHA: 6 DE JULIO DE 2022

ASUNTO: LINEAMIENTOS PARA EL USO DE LA
FIRMA DIGITAL EN LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DISTRITO (SED)

Respetadas Subsecretarias y Subsecretarios, Direc-
tores y Directoras del nivel central y local y Jefes de
Oficina, reciban un cordial saludo.

Teniendo en cuenta la emergencia econdmica, social y
ecoldgica generada por la COVID-19, la Secretaria de
Educacion del Distrito (SED) aumentd la produccion de
documentos electrénicos de archivo' en cumplimiento al
desarrollo de las funciones establecidas en los Decretos
330 de 2008, 593 de 2017 y 440 de 20221. Por tal ra-
z6n, surgio la necesidad de seleccionar e implementar
métodos 0 mecanismos que contribuyen a otorgar la
seguridad y confiabilidad a los documentos electrénicos,
de acuerdo con las directrices brindadas en el Decreto
Legislativo 491 de 2020 y Decreto 1287 de 2020.

La Ley 527 de 19992 permitié que en Colombia se im-
plementara el principio de equivalencia funcional de los
mensajes de datos, y a través del articulo 5° establecio
que ‘no se negaran efectos juridicos, validez o fuerza
obligatoria a todo tipo de informacion por la sola razon
de que esté en forma de mensaje de datos”.

De igual forma, el articulo 11 del Decreto 491 de 20203
establece que todas las entidades que conforman el

1 De acuerdo con la definicién del Archivo General de la Nacién, documento
electrénico de archivo “el registro de informacién generada, producida o
recibida o comunicada por medios electrénicos, que permanece almace-
nada electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una
persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y
que debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos”.

2 “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacién y se dictan otras disposiciones”.

3 “Por el cual se adoptan medidas de urgencias para garantizar la atencién
y la prestacion de los servicios por parte de las autoridades publicas y los
particulares que cumplan funciones publicas y se toman medidas para la
proteccion laboral y de los contratistas de prestacién de servicios de las
entidades publicas, en el marco del Estado de Emergencia Econémica,
Social y Ecolégica”
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poder publico en sus diferentes 6rdenes, sectores
y niveles podran, validamente, suscribir los actos,
providencias y decisiones que adopten mediante fir-
ma autégrafa mecanica, digitalizadas o escaneadas,
segun la disponibilidad de dichos medios.

Teniendo en cuenta lo anterior, y con el fin de mitigar
riesgos sobre la autenticidad, integridad y fiabilidad
de los documentos electronicos de archivo, la SED
selecciond y adquiri6 como método de autenticidad
la firma digital, la cual se encuentra definida legal-
mente en el literal c) del articulo 2° de la Ley 527 de
1999 en los siguientes términos: “Se entendera como
un valor numérico que se adhiere a un mensaje de
datos y que, utilizando un procedimiento matematico
conocido, vinculado a la clave del iniciador y al texto
del mensaje permite determinar que este valor se ha
obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y
que el mensaje inicial no ha sido modificado después
de efectuada la transformacion”.

Por lo tanto, los Subsecretarios y Subsecretarias, Di-
rectores y Directoras, Directores y Directoras Locales y
Jefes de Oficina que dentro de sus responsabilidades
o funciones requieran suscribir actuaciones adminis-
trativas, podran dar uso de dicho mecanismo para
firmar los documentos electrénicos de archivo. De igual
forma, deberan considerar los siguientes conceptos,
recomendaciones, lineamientos y responsabilidades:

1. DEFINICION

Firma Digital: Mecanismo equivalente a la firma
manuscrita que refleja la identidad y responsabili-
dad de quien lo suscribe.

Caracteristicas de la firma digital:

a. Lasfirmas digitales generadas mediante el uso
de certificados digitales, cuentan con el mismo
valor probatorio y fuerza obligatoria de una
firma manuscrita, aportando atributos de se-
guridad juridica e integridad de la informacion.

b. La firma digital incorpora confidencialidad,
es decir, asegura que la informacion solo
pueda ser conocida por el emisor y receptor
autorizado.

2. REQUISITOS PARA HACER USO DE LA FIRMA
DIGITAL

a. Estar autorizado para firmar documentos ofi-
ciales en la entidad.

b. Disponer de un certificado digital, el cual sera
suministrado por la Oficina Administrativa de
RedP.

[11]



d.

e.

Contar con el dispositivo criptografico (token,
tarjeta inteligente, etc.) entregado por la Ofi-
cina Administrativa de RedP.

Conocer su clave/pin para firmar.

Tener acceso a la aplicacién de firma digital.

3. LINEAMIENTOS

a.

Los servidores publicos que cuentan con un
certificado digital (prueba de identidad), tienen
la posibilidad de firmar aquellos documentos
que se generen en el ejercicio de sus funcio-
nes a través de la firma digital asignada por la
entidad. Ejemplo:

mo'rl\'

DIRECTOR RESOLUCION

El Director de Talento Humano es el responsable
de tramitar el nombramiento de un funcionario, por
tal razon, genera una resolucion de nombramiento
y hace uso de su firma digital para suscribir el acto
administrativo, a fin de que cuente con atributos de
autenticidad, integridad y no repudio.

Los funcionarios y/o contratistas que intervie-
nen en la proyeccion, revision y aprobacion de
los documentos, dejaran evidencia de la ges-
tion del mismo mediante mensajes de correo
electronico o a través de la firma mecanica
(escaneada), a fin de registrar la trazabilidad
del documento.

Previo a firmar un documento digitalmente, los
Subsecretarios y Subsecretarias, Directores y
Directoras, Directores y Directoras Locales y Je-
fes de Oficina deberan validar que el documento
a firmar haya pasado por los diferentes vistos
buenos y que corresponda a la version final.

Los funcionarios pueden firmar documentos en
diferentes formatos. Por ejemplo, documentos
en hojas de célculo y/o documentos de texto
como Word y PDF.

Los documentos suscritos con firma digital no
requieren copias fisicas, ya que estos docu-
mentos nacen digitales y por ende deben ser
preservados en las mismas condiciones que
se generaron.

Una vez firmado el documento en su version
final, se debera proceder con el tramite co-
rrespondiente y posteriormente archivarlo
(repositorio designado por la entidad) en el

expediente de acuerdo con la tabla de reten-
cion documental (TRD) de la dependencia.

En caso de que los Subsecretarios y Subse-
cretarias, Directores y Directoras, Directores
y Directoras Locales y Jefes de Oficina no de-
seen o no puedan emplear la firma digital, los
documentos se firmaran de forma manuscrita
(autdgrafa) o mecanica escaneada.

4. RECOMENDACIONES AL HACER USO DE LA
FIRMA DIGITAL

Para el uso de la firma digital es importante tener
en cuenta:

a.

Nunca revelar el cddigo de activacion, para
ello se debe mantener en secreto la clave o
pin utilizados para acceder al dispositivo crip-
tografico (token o tarjetas inteligentes).

Cambiar periédicamente las contrasefias de
ingreso.

No olvidar la clave. La clave de proteccién del
certificado digital almacenado en el token uni-
camente puede ser cambiada por el suscriptor
del certificado.

No digitar la clave mas de tres veces de mane-
ra errada, a fin de evitar el bloqueo del token.

No emplear el dispositivo token para almace-
nar datos o para disposiciones diferentes a
firmar digitalmente.

Tener siempre bajo custodia el dispositivo
criptografico, no dejar el dispositivo conectado
al computador cuando se esté ausente.

Verificar que el dispositivo criptografico esté
conectado en el puerto USB del computador
desde el cual va a ingresar, de lo contrario se
presentaran fallas cuando se intente ingresar
al sistema.

No transferir a terceros el dispositivo criptogra-
fico emitido a su nombre, este es de acceso
personal.

Si se van a firmar multiples documentos al
mismo tiempo, recuerden que estos no deben
superar 1 GB de tamafio en disco.

5. EVENTUALIDADES DERIVADAS DEL USO DE
LA FIRMA DIGITAL

A continuacion, se relacionan algunas eventuali-
dades en el uso de la firma digital y las acciones
a tomar:

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 56 « NUMERO 7479 « PP 2 « 2022 « JULIO * 14



a. En caso de presentar problemas, incidentes,
blogueo, dafo y/o pérdida (involuntaria o hurto)
del dispositivo criptografico de autenticacion, re-
portarlo a la Oficina Administrativa de RedP me-
diante la mesa de servicio al correo electrénico
soportesed @ educacionbogota.gov.co o llamada
telefénica, Nivel Local e Institucional: 3436660,
Nivel Central: 3241000 extension 3333.

b. Para recuperar la clave en caso de olvido,
realizar el proceso de recuperacion desde la
aplicacion de la firma digital de acuerdo con
las instrucciones emitidas por la Oficina Admi-
nistrativa de RedP. Si con dicho proceso no
se logra recuperar la clave, reportar el caso a
dicha oficina.

6. RESPONSABILIDADES DE LOS FIRMANTES

a. Recibir el dispositivo criptografico que sumi-
nistra el ente certificador en acompafiamiento
de la Oficina Administrativa de RedP para su
uso, siguiendo las instrucciones dadas para la
habilitacién del mismo.

b. Es responsabilidad de cada servidor y servi-
dora publica, el uso y manejo adecuado que
se le dé al dispositivo criptografico utilizado
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para firmar digitalmente, el cual solo podra ser
empleado para tramites exclusivos de la SED.

c. Devolver a la Oficina Administrativa de RedP
el dispositivo criptografico de acuerdo con
los lineamientos establecidos, en el caso de
retiro definitivo de la entidad o del cargo des-
empenado.

A partir de lo anterior y, dado el gran volumen de
documentos electrénicos que se estan generando en
la entidad, se invita a los Subsecretarios y Subsecre-
tarias, Directores y Directoras, Directores y Directoras
Locales y Jefes de Oficina, a hacer uso de la firma
digital para suscribir los documentos producidos en el
ejercicio de sus funciones, con la finalidad de otorgar
autenticidad y validez a los tramites administrativos
de la dependencia. No obstante, en caso de que se
considere necesario, se podra continuar haciendo uso
de la firma manuscrita (autdgrafa) o mecéanica (esca-
neada) para suscribir los documentos propios de su
quehacer en la entidad.

Atentamente,

EDNA CRISTINA BONILLA SEBA
Secretaria de Educacion del Distrito
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