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Para: SERVIDORES(AS) PUBLICCS(AS) DE LA SECRETARIA GENERAL

DE LAALCADIA MAYOR DE BOGOTA, D.C.

De: SECRETARIO GENERAL
Asunto: DESCANSO COMPENSADO - FESTIVIDADES DE FIN DE ANO 2026
Apreciados(as) servidores y servidoras,

El articulo 2.2.5.5.51 del Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado por el articulo 5°
del Decreto Nacional 770 de 2021, dispone que: “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 programacion que establezca cada entidad, la cual debera garantizar la
continuidad y no afectacién en la prestacién del servicio”.

De conformidad con esta normativa y como parte de las acciones de Bienestar e
Incentivos, esta Secretaria ha disefiado una estrategia de compensacién de tiempo, con
las siguientes orientaciones:

1. TURNOS:

a) Primer turno: Descanso por los dias 21, 22, 23 y 24 de diciembre de 2026.
b) Segundo turno: Descanso por los dias 28, 29, 30 y 31 de diciembre de 2026.
c) Tercer turno: Descanso por los dias 4, 5, 6 y 7 de enero de 2027.

2. TIEMPO A COMPENSAR:

El descanso compensado de que trata la presente Circular equivale a cuatro (4) dias
habiles, que corresponden a treinta y cuatro (34) horas laborales. Esas horas
deberan ser compensadas de la siguiente manera:

- El tiempo de compensacion iniciara el siete (7) de septiembre de 2026 y terminara
el veintitrés (23) de octubre de 2026. Durante ese periodo se compensara;

* Una (1) hora antes de iniciar o una (1) hora al finalizar el horario laboral
asignado, del siete (7) de septiembre de 2026 al veintitrés (23) de octubre de
2026.
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Siempre y cuando sea posible la programacion y ejecucion de actividades, se podra
acordar con el(la) jefe(a) inmediato(a), la compensacion de las treinta y cuatro (34)
horas o parte de ellas, en una estrategia de compensacion mixta con los dias entre
semana, durante algunos de los siguientes sabados, entre las 8:00 am. y las 5:30
p.m.:

e Doce (12) de septiembre de 2026.

e Diecinueve (19) de septiembre de 2026.
¢ Veintiséis (26) de septiembre de 2026.
e Tres (3) de octubre de 2026,

e Diez (10) de octubre de 2026.

e Diecisiete (17) de octubre de 2026.

Cuando se acuerde jornada completa los dias sabados, se excluira de la
compensacion la hora de almuerzo.

En todo caso, el tiempo total a compensar sera el establecido en el presente numeral.
3. LINEAMIENTOS PARA TENER EN CUENTA:

a) El descanso compensado de que trata la presente Circular es voluntario; por lo
tanto, quien no desee hacer uso de él o no tenga la posibilidad de efectuar la
compensacion bajo los parametros aqui sefalados, laborard en jornada ordinaria
o en el horario que formalmente tenga asignado.

b) La compensacion de tiempo procedera exclusivamente con trabajo efectivo, es
decir, con el desarrollo de actividades conforme con las funciones y compromisos
laborales propios del empleo que desempefia el(la) servidor(a) publico(a) de la
Entidad.

En virtud de la delegaciéon contenida en el articulo 5A de la Resolucion No. 028
del 19 de enero de 2022, adicionado por el articulo 2 de la Resolucién No. 124 del
29 de marzo de 2022 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.
C., corresponde a los servidores publicos que desempefian el empleo de
Subsecretario de Despacho, Jefes de Oficina, Jefes de Oficina Asesora,
Directores y Subdirectores, la facultad de otorgar el descanso de festividades de
fin de afo a los(as) servidores(as) publicos(as) a su cargo, previa verificacion de
su cumplimiento y garantizando en todo caso la prestacion del servicio. De igual
forma, los(as) jefes(as) inmediatos(as) deberan asignar responsabilidades con
entregables equivalentes al tiempo a compensar y hacer el seguimiento
respectivo al cumplimiento de estas.

c) Para efectos de distribuir los turnos al interior de las dependencias, se deben
tener en cuenta los siguientes criterios de priorizacion, asi:
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- Necesidades del servicio.

- Hijos (as) en edad escolar.

- Cuidadores(as) por enfermedades.
- Sorteo al interior de la dependencia.

Los descansos se disfrutaran Unicamente en los turnos establecidos en el
numeral 1° de la presente Circular.

Si por justa causa comprobada, el(la) servidor(a) publico(a) no logra compensar la
totalidad de las horas de que trata la presente Circular, el descanso sera
equivalente al tiempo efectivo de servicio que el(la) funcionario(a) haya
compensado. En todo caso la compensacién se hara efectiva en uno de los
turnos establecidos.

Se entiende que hubo causa que impidié la compensacién del total de las horas
de que trata la presente Circular, por situaciones administrativas como el
otorgamiento de licencias, permisos, incapacidades, vacaciones; el ingreso con
posterioridad al inicio de la compensacion o el retiro antes de su finalizacion.

En el evento de que haya justa causa para no compensar el total de las horas
establecidas en la presente Circular, el(la) servidor(a) publico(a), de comun
acuerdo con su jefe(a) inmediato(a) podran acordar, cuando sea posible un
esquema de compensacion equivalente a las horas que la situacién administrativa
la interrumpi6. Debera dejarse evidencia de este acuerdo y de la compensacion
efectiva del tiempo de que trata la presente Circular y remitirlo a la Direccion de
Talento Humano.

En caso tal que la programacién no se realice, el(a) servidor(a) publico(a) tendra
derecho a descansar dentro del turno elegido, Unica y exclusivamente las horas
compensadas de manera efectiva.

Seran los(as) jefes(as) de las respectivas dependencias, quienes efectian el
seguimiento y autoricen los descansos compensados a los(as) servidores(as) a su
cargo.

Los(as) servidores(as) publicos(as) autorizados(as) para laborar horas extras y
que compensen tiempo para acceder al beneficio de descanso de que trata la
presente Circular, lo realizaran en las condiciones descritas en el numeral 2° y
solo el tiempo diario que exceda la jornada laboral, diferente al tiempo de
compensacion, podra registrarse como extra.

En caso de que los(as) servidores(as) publicos(as), por necesidades del servicio y
de manera excepcional fueran requeridos(as) por el(la) jefe(a) inmediato(a), para
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trabajar fuera del horario laboral; este tiempo se podra tener en cuenta para la
compensacion de tiempo, de que trata la presente circular, siempre y cuando
el(la) jefe(a) inmediato(a) a través de SIGA haya reportado el evento, en el
formato “PLANILLA HORAS PARA COMPENSACION DE TIEMPO —4232000 -

FT- 1311", dispuesto en el sistema Daruma, indicando las horas laboradas
adicionales.

Los(as) servidores(as) publicos(as) cuyo horario laboral finalice a las 7:00 p.m. o
en horario posterior, solo podran compensar el tiempo previsto en la presente
Circular, en horario de la mafiana o los dias sabados, previo acuerdo con el(la)
jefe(a) inmediato(a) acorde a las necesidades del servicio.

Los(as) servidores(as) publicos(as) que por encontrarse en vacancia temporal por
periodo de prueba en otro empleo, comision de libre nombramiento y remocién o
renuncia de su empleo no puedan disfrutar el descanso previamente compensado
durante los turnos programados, podran realizarlo con anterioridad a su
desvinculacién de la entidad, previo acuerdo con su jefe(a) inmediato(a), siendo
su responsabilidad prever estos tiempos, de tal forma que no afecten la
prestacién del servicio o las gestiones de entrega del cargo. En ningun caso
habra lugar a indemnizacion del tiempo de compensacion no disfrutado.

Los(as) servidores(as) publicos(as) que cuentan con permiso para estudios, y que
se acojan a la compensacion de tiempo de que trata la presente circular, los dias

que coincidan con su programacion de estudios, se entenderan como
compensadas esas horas.

Los/as servidores/as que ostenten la calidad de teletrabajadores/as y se acojan a
la compensaciéon prevista en la presente Circular podran realizarla bajo la
modalidad de teletrabajo los dias sabado, siempre que cuenten con dicha
modalidad previamente autorizada y que la naturaleza de las funciones del
empleo permita su desarrollo de manera remota. En todo caso, esta posibilidad
estard sujeta a la autorizacion previa del/de la jefe/a inmediato/a, atendiendo las
necesidades del servicio y la organizacién del trabajo de la respectiva
dependencia, de manera que se garantice en todo momento la adecuada
prestacion del servicio.

En cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Politica Interna de
Teletrabajo, los/as servidores/as que ostenten la calidad de teletrabajadores/as y
gue se acojan a la compensaciéon de que trata esta Circular, deberan acreditar las
horas compensadas mediante los mecanismos de seguimientc de cada
dependencia, para lo cual se recomienda acoger los lineamientos propuestos por
la Direccién de Talento Humano mediante memorando 3-2024-8778 de 2024.
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m) Se reconocera como tiempo compensatorio el tiempo invertido por los/as

o)

Q)

servidores/as en actividades de capacitacion, en modalidad presencial o virtual
sincrénica, que se desarrollen por fuera de la jornada laboral. Este reconocimiento
estara sujeto a la verificacion de la efectiva participacion del/de la servidor/a y a la
autorizacion del/de la jefe/a inmediato/a, quien deberd considerar la relacion de la
capacitacion con las funciones del empleo, de conformidad con la planeacion
institucional y garantizando, en todo caso, la adecuada prestacion del servicio.

Los/as servidores/as publicos que se encuentren con discapacidad debidamente
acreditada o que tengan hijos/as con discapacidad debidamente acreditada,
podran cumplir la totalidad del tiempo de compensacion requerido, mediante la
realizacion de capacitaciones o cursos virtuales relacionados con las funciones
del empleo. El reconocimiento del tiempo destinado a dichas actividades estara
sujeto a la verificacion de su efectiva realizacion o participacion y a la autorizacion
del/de la jefe/a inmediato/a, quien debera validar la relacién de la capacitacion o
curso con las funciones del empleo.

En ninguna circunstancia se autoriza compensar durante la hora que disponen
los(as) servidores(as) publicos(as) para tomar el aimuerzo.

En los puntos de servicios como Centros de Encuentro para la Paz y la
Integracion Local de Victimas del Conflicto Armado Interno, Puntos de Atencion a
Victimas y RedCADE, el descanso compensado no debe afectar la prestacién del
servicio y la compensacion en los dias sabados debera contar con autorizacion
del(la) jefe(a) inmediato(a).

Los dias veinticuatro (24) y treinta y uno (31) de diciembre de 2026, la Entidad
tendra una jornada continua desde las 7:00 a.m. hasta la 1:00 p.m. para todos
(as) sus servidores (as).

r) Seran acumulables los dias de descanso de que trata la presente Circular con las

vacaciones. Lo anterior, siempre que el(la) servidor(a) publico(a) haya
compensado de manera integral la totalidad de horas previstas y que cuente para
ello con la aprobacion de su jefe(a) inmediato(a). En todo caso el(la) jefe(a)
inmediato(a) debera certificar que con la ausencia del(la) servidor(a) publico(a) no
afecta la prestacién del servicio.

s) Si por estrictas necesidades del servicio debidamente justificadas, un(a)

servidor(a) publico(a) no pueda hacer uso del descanso compensado en los
turnos establecidos en la presente Circular, este podra programarse en fechas
diferentes, de comun acuerdo con su jefe(a) inmediato(a). Para tal efecto, debera
informarse a la Direccién de Talento Humano, siempre que previamente se haya
compensado la totalidad del tiempo correspondiente.
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Finalmente, los(as) jefes(as) de cada una de las Dependencias de la Entidad,
deberan remitir por SIGA a la Direccion de Talento Humano, a mas tardar el
primero (1°) de septiembre de 2026, la relacion consolidada de los(as) servidores(as)
publicos(as) que se acogen a la compensacién, indicando el sistema de compensacion
con que cumplirdn los lineamientos establecidos en la presente Circular, en una matriz
como la que a continuacién se sefiala:

Cédula | Apellidos | Cargo Dependencia | Compensacién | Compensacion
y nombres - Lunes-Viernes |  Sabado

Asi mismo, a mas tardar el dia jueves cinco (5) de noviembre de 2026, los(as) jefes(as)
de cada una de las Dependencias de la Entidad, remitiran a la Direccion de Talento
Humano de la Entidad, por Siga, el listado con el personal a cargo que efectivamente
cumplié6 con la compensacion de tiempo y el turno de disfrute del descanso. La
informacion debe reportarse en una matriz que contenga los siguientes datos:

LA . Primerturno Segundo turno - Tercerturno -
: : Apellidos y -
Cédula =

nombres C_frgo - |Dependencia Parcial Desde Parcial Desde |Parcial Desde

Seypistn - Hasta l}‘?mpleto_t_ ~ Hasta Lorpieto Hasta

Si al finalizar la jornada laboral del dia jueves cinco (5) de noviembre de 2026 no se
recibe ningun informe, se entenderd que los(as) servidores(as) publicos(as) no
compensaron el tiempo para el disfrute del descanso de que trata la presente Circular.

I

MIGUEL AMDRES SILVA MIOYANO
cretario General

Proyecto: Xiomara Patricia Ramirez Cedefio - Profesional Universitario Direccion de Talegto Humano %!
Revisd:  Yeimy Matalia Peraza Moreno — Asesora Direccion de Talento Humanu}f’
Sergio Felipe Galeano Gémez - Director de Talento Humano X7«
German Dario Castarieda Agudelo - Jefe Oficina Juridica (E

Aprobé:  Henry Humberto Villamarin Serrano - Subsecretario Corporativ
-

Cra 8 No. 10-65

Codigo Postal 111711

Tel: +57(601) 3813000
www.secretariageneral.gov.co
Info: Linea 195

SECRETARIA

GENERAL

4233100-FT-020 Version 03




