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MEMORANDO
PARA: SERVIDORES PUBLICOS DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DE: GERENTE DEL TALENTO HUMANO

ASUNTO:  TURNOS COMPENSADOS FESTIVIDADES DE FIN DE ANO

FECHA: 19 DE SEPTIEMBRE DE 2023

El articulo 2.2.5.5.51. del Decreto 648 de 2017, por el cual se modificé y adicioné el
Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica, reguld el
descanso compensado en los siguientes términos:

Al empleado publico 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 tiempo del descanso,
de acuerdo con la programacién que establezca cada entidad, la cual debera garantizar la continuidad
y no afectacion en la prestacion del servicio.

Por lo expuesto, se ha decidido conceder los siguientes turnos de descanso compensados:

Primer Turno

Del 26 al 29 de diciembre de 2023

Segundo Turno

Del 02 al 05 de enero de 2024

Tercer Turno

Del 09 al 12 de enero de 2024

Para efectos de la compensacién y disfrute del mencionado descanso, se imparten las

siguientes instrucciones:

1. Tendran derecho al descanso respectivo ios servidores publicos que compensen un
total de 32 horas, que exceda la jornada laboral de 8 horas.

El cumplimiento de las horas en mencion deberd constar asi:

a. Para quienes realicen trabajo presencial, trabajo en casa en alternancia o
teletrabajo suplementario, los dias de compensacién deberan constar en la
respectiva planilla de asistencia o en los registros de ingreso y salida expedido
por la USATI, segun el caso. Es decir, la compensacién debera realizarse de
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2.

manera presencial.

b. Para quienes realicen teletrabajo en la modalidad auténoma, se debera acordar
con el jefe inmediato la actividad suplementaria a realizar, asi como las
evidencias correspondientes (correos electronicos en las horas pactadas para
compensacion, informes, productos, entre otros). Para el efecto, cada
funcionario deberd diligenciar el formato Anexo 1 “Registro De Actividades De
Trabajo Realizado Compensacién Turmnos De Fin De Afo”.

El mismo deberd ser entregado, una vez se realice la compensacion, al jefe
inmediato, quien deberd unificar la informacién del area, en las condiciones
indicadas con posterioridad.

Quienes compensen menos de las horas establecidas, podran optar por disfrutes
parciales de las fechas arriba indicadas.

La compensacién serd entre el 02 de octubrey el 15 de noviembre de 2023, hasta
completar el niimero de horas requeridas. Adicionalmente, los servidores publicos
podran compensar total o parcialmente las horas para acceder al descanso,
durante los sabados comprendidos en el plazo citado, sin que dicha compensacidn
exceda de 8 horas cada sabado.

En cuanto a las horas a compensar diariamente es preciso sefalar que el
funcionario podrd acordarlas con su jefe inmediato, sin que exista un limite
maximo para el efecto.

No se podra efectuar la compensacion los dias domingos, ni lunes festivos.

En todos los casos, el horario diario 0 en los sabados mencionados, en los cuales
se realice la compensacion, deberd ser acordado previamente con el jefe
inmediato.

En las dependencias con jormada laboral continua, las horas a compensar NO
podran coincidir con la hora del almuerzo. Sin embargo, en las Gerencias
Departamentales que cuentan con dos horas de almuerzo, la hora a compensar
podra programarse en una de ellas.

Los tiempos de horas extras y trabajo ocasional (compensatorios) no podran ser
tenidos en cuenta para efectos de la compensacion para acceder al respectivo
descanso.

Tampoco seran tenidos en cuenta los tiempos de permiso de recreacion, cultura y
deporte convenidos en el Acuerdo Colectivo 2015- 2016 o las actividades
deportivas.
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Diariamente deberan cumplirse primero las horas extras y posteriormente el tiempo
de compensacion.

Por otra parte, los servidores plblicos a quienes se les otorguen comisiones de
servicio durante el periodo arriba indicado, podran tomar los tiempos de
desplazamiento de la sede habitual de trabajo a otra ciudad (ida y regreso) para
efectos de la compensacion.

Los conductores con compensatorios pendientes, podran hacer uso de estos en el
descanso de fin de afo y solo deberdn compensar el nimero de dias que les hagan
falta.

Asi mismo, el medio dia laboral otorgado como incentivo por el uso de bicicleta
podra ser tenido en cuenta para efectos de acceder al descanso de fin de afo,
siempre que se acredite haber llegado a trabajar en bicicleta por 30 veces.

De igual manera, se podra tener en cuenta el tiempo correspondiente a la jornada
familiar del segundo semestre de 2023, si no se ha hecho uso de ella.

6. Si una incapacidad, licencia de maternidad o paternidad o licencia por luto, tiene
lugar durante los dias pactados para la compensacién, se entendera que el
funcionario no debe compensar la (s) hora (s) acordada para esa fecha en
particular. Asi, si la incapacidad tiene lugar de lunes a viernes, se entendera que
no debe compensar las horas pactadas para cada uno de esos dias; a su vez, sila
misma tiene lugar un sabado, se entenderd que no debera compensar las horas
gue se hubiesen acordado para dicha fecha.

7. Eltiempo empleado en los cursos convocados por el Centro de Estudios Fiscales o
cualquier otra actividad institucional por fuera de la jornada laboral, podra ser
tenido en cuenta para efectos de la compensacion, como quiera que se trata de
una actividad institucional. Sin embargo, deberd ser desarrollado en las
instalaciones de la entidad, a excepcidn de quienes realicen teletrabajo bajo la
modalidad auténoma.

8. Bajo ninguna circunstancia se podra hacer la compensacion con posterioridad al 15
de noviembre de 2023 y solo se podrd compensar en los dias indicados en el
numeral 2 de la presente circular. No obstante, lo anterior, en el evento en que por
situaciones de fuerza mayor o caso fortuito sea necesario compensar en dias
diferentes a los aqui previstos, se debera acordar con el jefe inmediato la fecha de
compensacion, correspondiendo a este Uitimo valorar la situacion planteada por el
funcionario.

Del mismo modo, el personal que se vincule luego de iniciado el plazo de
compensacidn, podra acordar con su jefe inmediato la manera en que cumplira con
el tiempo requerido para acceder al descanso de fin de ano.
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9.

10.

11.

12.

13.

Tampoco se podra disfrutar del descanso compensado, en dias diferentes a los
indicados, salvo que al funcionario se le haya concedido una incapacidad, licencia
de maternidad, patermnidad o licencia por luto, evento en el cual debera acordar con
su jefe inmediato el tiempo de disfrute.

Quienes disfruten la totalidad de sus vacaciones (15 dias habiles), podran acceder
al descanso compensado, siempre que para el efecto haya cumplido con las
condiciones de compensacion. En todo caso, se recuerda para el efecto solicitarlas
con la antelacion sefalada en el memorando 20231E0016443 del 16 de febrero de
2023 y demas disposiciones de la Gerencia de Talento Humano.

Tratdndose de dias pendientes de disfrute, con ocasién de una interrupcién o un
aplazamiento, sera posible acceder al turno correspondiente.

En todo caso, NO se aceptaran interrupciones de vacaciones para efectos de
acceder a los turnos de fin de afo, toda vez que no estarian soportadas en
necesidades del servicio. Porlo mismo, tampoco se autorizaran interrupciones para
quienes tengan vacaciones y turno.

Le corresponderd al jefe de cada Dependencia, coordinarla distribucion equilibrada
del tiempo de compensacién, asi como controlar el cumplimiento del horario junto
con la compensacidon correspondiente, para lo cual se debera enviar, antes del 30
de septiembre de 2023, al correo electrénico del Director de Gestion del Talento
Humano, la informacién de los horarios de compensacién acordados con cada
funcionario a través del Anexo 2 “Reporte de Horarios de Compensacion”.

Por lo expuesto, se solicita a todos los funcionarios abstenerse de enviar
formatos diligenciados de manera individual a la Gerencia del Talento
Humano, pues los mismos no seran tenidos en cuenta. Del mismo modo,

agradecemos enviar el reporte inicamente al correo indicado.

En el caso de los Gerentes Departamentales y Contralores Provinciales, la
informacién de la compensacién, debera ser remitida a la Gerente del Talento
Humano, consolidada por Gerencias, para lo cual debera hacerse uso del Anexo 2
“Reporte de Horarios de Compensacion”.

De la misma forma, una vez terminado el periodo de compensacion, el jefe
inmediato deberd remitir al mismo correo, a mas tardar el 30 de noviembre de
2023, la certificacién de cumplimiento de la compensacién de tiempo de sus
funcionarios a través del Anexo 3 “Reporte de compensacion por areas”, el cual
debera ser enviado en formato PDF y Excel, inicamente al correo electronico del
Director de Gestién del Talento Humano.

Carrera 69 No. 44-35 Piso 1 « Cédigo Postal 111071 « PBX 518 7000

cgr@contraloria.gov.co « www.contraloria.gov.co « Bogota, D. C., Colombia

Paginadde5




s
(
(

\.

CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA

Defender juntos los recursos publicos iTiene Sentido!

14.

15.

16.

17.

Por lo expuesto, se solicita a todos los funcionarios abstenerse de enviar
formatos diligenciados de manera individual a la Gerencia del Talento
Humano, pues los mismos no seran tenidos en cuenta. Del mismo modo,
agradecemos enviar el reporte inicamente al correo indicado.

En el caso de los Gerentes Departamentales y Contralores Provinciales, la
informacion de la certificaciéon del cumplimiento de la compensacién, deberd ser
remitida a la Gerente del Talento Humano, consolidada por Gerencias, para lo cual
deberd hacerse uso del Anexo 3 “"Reporte de compensacidn por areas”.

También correspondera al Gerente Departamental verificar el cumplimiento de las
horas a compensar por parte de los directivos de su area.

Las solicitudes de cambio del turno inicialmente acordado, deberan ser autorizadas
por los jefes inmediatos e informadas al correo mencionado previamente.

Quienes se retiren del servicio antes de acceder al correspondiente turno, no
tendrén derecho a ningin pago por concepto de la compensacién, como quiera
que la norma arriba citada no contempla este tipo de beneficio.

El jefe inmediato deberd verificar la distribucidn equilibrada de los turnos vy las
vacaciones, asi como la continuidad en la prestacién del servicio.

Cordialmente,

ELIZABET MONSALV? CAMACHO

Gerente del Talento Humano

Revisd:

Luis Francisco Balaguera Baracaldo — Director de Gestién del Talento Humano

Proyectd: Carolina Contreras Ramirez — Coordinadora de Gestion (E)
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