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CIRCULAR N° D 0 5
. 31 MAY 2019
Bogota D.C, 31 de mayo del 2019 v

PARA: TODO EL PERSONAL

ASUNTO: Lineamientos Jornada Laboral

De acuerdo con el cédigo Unico disciplinario numeral 12 articulo 38, ley 1952 del 28 de
enero de 2019, sefiala que es deber de todo servidor publico:

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

Con el fin de evitar posibles sanciones se solicita a los servidores publicos del Instituto
Distrital de Protecciéon y Bienestar Animal, que las ausencias a sus puestos de trabajo
deben ser justificadas y de conocimiento de su jefe inmediato a la Subdireccion de
Gestion Corporativa-Gestién Talento Humano.

El ausentismo laboral y/o cumplimiento del horario de trabajo, esta en contravia de los
deberes como funcionarios plbicos y compromete seriamente la mision institucional y la
buena imagen de la entidad.

Por lo tanto, se hace recordatorio que el horario establecido en el Instituto Distrital de
Proteccion y Bienestar Animal es de 7:00 a.m. a 4:30 p.m. y de 8:00 a.m. a 5:30 p.m. de
lunes a viernes.

1. Se entendera como retardo aquellos registros de entrada que se generen después de
la hora de ingreso estipulado en el articulo 1 de la Resolucién No 054 del 24 octubre
de 2017, conducta que, de comprobarse reiterada por parte del servidor publico, sera
responsabilidad del Jefe Inmediato requerirlo mediante comunicacién interna para que
este rinda la respectiva justificacién dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a
haberse oficiado la comunicacion.

2. Sera responsabilidad del Jefe Inmediato, dar aviso inmediato a la Subdireccion de
Gestion Corporativa, cuando evidencie una conducta reiterativa de incumplimiento al
horario laboral.

3. El seguimiento al horario de trabajo se realizara bimestralmente bajo la
responsabilidad de la Subdireccién de Gestion Corporativa, quien verificara para todos
los casos el registro de entrada y salida de los servidores. De acuerdo con el
funcionamiento del sistema de control biométrico o
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magnético. La Subdireccién de Gestion Corporativa requerira bimestralmente a los
jefes de cada dependencia todas las novedades identificadas en el seguimiento.

4. Los funcionarios deberan informar a los jefes de las dependencias las reuniones o
compromisos institucionales que tengan programados en otros espacios, fuera del
Instituto.

5. Cuando la Subdirecciéon de Gestién Corporativa encuentre un comportamiento de
incumplimiento reiterativo respecto al horario laboral, solicitara al jefe inmediato del
servidor copia de los llamados de atencién efectuados durante el bimestre, quien
tendra tres (3) dias habiles para remitir la informacién solicitada.

6. En los casos en que el jefe inmediato decida hacer caso omiso al requerimiento
efectuado por la Subdireccion de Gestion Corporativa, o de que se niegue a
suministrar la informacion, debera manifestar por escrito los motivos de su negativa.
De no encontrarse justa causa en las razones expuestas, la Subdireccion de Gestion
Corporativa procedera a informar a la Direccion General del Instituto sobre el
incumplimiento de sus deberes para que se dispongan las acciones pertinentes.

7. Habiéndose comprobada una conducta de incumplimiento reiterada con el horario
laboral, y no se evidencie soporte de los requerimientos efectuados por el jefe
inmediato, la Subdireccién de Gestién Corporativa requerira tanto al servidor como al
jefe inmediato para que realicen los descargos correspondientes en relacion con el
incumplimiento de sus deberes, de tal manera que se respete su derecho a la
contradiccion.

8. Luego de haberse oficiado al servidor sobre un tercer requerimiento durante el afio por
incumplimiento a las regulaciones del horario laboral, y siempre que el mismo no haya
rendido razones suficientes que justifiquen su conducta, el Subdirector de Gestion
Corporativa de acuerdo a sus funciones abrira investigacién disciplinaria para que se
inicie el respectivo proceso.

Atentamente,

A2

CLARA LUCIA SANDOVAL MORENO
Director General
Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal

Revisé: Edgar Arturo Pintor Pelaez-Subdirector Gestion Corporativa W
Elaboré: Martha Patricia Zuica M-Contratista Talento Humano )@
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