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CIRCULAR INTERNA

PARA: SERVIDORES PUBLICOS
DE: GERENCIA GENERAL
FECHA: Bogotd, D.C. 22 DE FEBRERO DE 2024

ASUNTO: TURNOS DE DESCANSO COMPENSADO - SEMANA SANTA 2024

Estimados(as) Servidores(as)

Con el fin de reforzar espacios de bienestar, facilitar el compartir con las
familias y demas seres queridos, se informa que ha sido autorizado el disfrute
de turnos de descanso compensado para semana santa, sujeto a las
necesidades del servicio de cada drea y previa autorizacién expresa para
hacer uso de los turnos de descanso compensado por parte de los jefes
inmediatos en las dreas.

Para tal fin, deben atenderse los siguientes lineamientos de cardcter
obligatorio:

1. TURNOS

Se establecen los siguientes dos turnos de descanso compensado, para
que se opte por uno de ellos previa concertacion con el jefe Inmediato,
en la medida que se cumplan los requisitos que le otorguen el derecho
a su disfrute:

TURNO DESDE HASTA
1 Marzo 26 - martes Marzo 27 - miércoles
2 Abril 01 - lunes Abril 02 - martes
Imprenta Nacional de Colombia .
Carrera 66 No. 24-09
Tel: (60 1) 4578000
www.imprenta.gov.co uv.m

e-mail: correspondencia@imprenta.gov.co



COLOMBIA |
(«. POTENCIA DE LA $¥s Interior
VIDA W

2. COMPENSACIION

Se deberd compensar de manera previa 16 horas, iniciando desde el veintiséis
(26) de febrero y hasta el dieciocho (18) de marzo, una (1) hora antes o una
hora después de la jornada habitual.

3. REQUISITOS

Para acceder al beneficio de los turnos de descanso compensado, se debe
dar plena atencidon a los siguientes requisitos:

e No se autoriza compensar el tiempo en horas destinadas para el
almuerzo, ni en horarios diferentes a los establecidos en la presente
Circular, salvo autorizacién expresa de los subgerentes, la cual se
informar& oportunamente y deberd ser estrictamente por necesidades
del servicio.

e Las personas autorizadas para laborar horas extras y que hayan optado
por uno de los turnos de compensacién, deberdn descontar de su
relacion de horas extras, las horas de compensacion.

e Quienes no puedan compensar la totalidad de las 16 horas laborales
hdbiles de descanso compensado, no podrdn acceder a este beneficio.

e Los funcionarios con programacién de vacaciones o licencias no
remuneradas que coincidan de manera total o parcial con la fecha de
turnos, no tendrdn el beneficio de turno de descanso compensado.

e Se debe compensar la totalidad del tiempo sefalado,
independientemente del horario habitual de trabajo.

e El descanso compensado Unicamente podrd disfrutarse en las fechas
sefaladas y en ningun caso podrd ser modificado como resultado de
acuerdos internos entre el jefe de dependencia y los servidores de la
misma.

e Para registrar el tiempo compensado se deberd realizar la marcacion
digital.

e Sin excepcion, se deberd registrar en el sistema KACTUS el turno de los
dos (2) dias compensados. No se aceptardn justificaciones posteriores ni
correos electrénicos.

» Eljefe de cada dependencia o coordinador de grupo interno de trabajo
distribuira los turnos de los Servidores a su cargo y los reportard al Grupo

Talento Humano UNICAMENTE al correo electrénico
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patricia.montenegro@imprenta.qov.co, a mds tardar el 20 de marzo de
2024, verificando la distribucion equilibrada de los turnos y las
vacaciones, teniendo en cuenta que se debe garantizar la adecuada
prestaciéon de los servicios. La informaciéon deberd ser remitida en un
archivo Excel con los siguientes datos:

TIEMPO ACUMULADO

TURNO
DOCUMENTO NOMBRES DEPENDENCIA

1 2 horas/dias

e Unicamente se tendrd en cuenta los nombres que vengan registrados en
el Excel.

e i pasada la fecha para el envio del Excel no se recibe comunicacién
por parte del jefe, se dard por entendido que los servidores no
compensardn el tiempo para el disfrute del beneficio de que trata la
presente circular, por lo que deberdn laborar y registrar la marcacion.

e Losjefes son los responsables de velar por el cumplimiento del tiempo del
personal a su cargo y el cumplimiento de las actividades realizadas y
adoptar los correctivos del caso cuando fuere necesario, e informar al
Grupo Talento Humano

Cordialmente,

DEZ

Proyecté: Jorge Enrique Clavijo Diaz-Coord. Grupo Talento Humano
Revisd: Jaime Andrés Lopez Tobar - Jefe oficina Asesora juridica .z~ )
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