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CIRCULAR INTERNA No. 009 
 

Bogotá, 01 de octubre de 2021 

 

 
PARA: SERVIDORES PÚBLICOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGÍA 

 

 
Asunto: DESCANSO COMPENSADO FIN DE AÑO 

 

 
El Instituto Nacional de Metrología en el marco del plan de reactivación “Compromiso por Colombia” 

del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, en apoyo a las políticas y estrategias nacionales para 

la reactivación económica gradual, segura y controlada en tiempos de COVID - 19, está desarrollando 

estrategias para hacer de las festividades decembrinas una mejor experiencia de vida para los 

funcionarios. 

En congruencia con lo establecido en el artículo 2.2.5.5.51 del Decreto No. 648 de 2017, se ha 

diseñado una propuesta de compensación de tiempo consistente en 4,5 días hábiles, equivalentes a 

36 horas para ser disfrutadas durante las festividades de fin de año. Esta compensación del tiempo 

laboral es de acogimiento voluntario para ser disfrutada de acuerdo con las siguientes directrices: 

 

● Turnos dispuestos: 

Primer Turno: 20 al 24 de diciembre. 

Segundo Turno: 27 al 31 de diciembre. 

Tercer Turno: 3 al 7 de enero de 2022. 

● Con el fin de poder disfrutar de los turnos, el servidor interesado deberá compensar 36 horas de 
trabajo adicional, reponiendo una hora diaria durante el período laboral comprendido entre el 04 
de octubre al 25 de noviembre de 2021. 

 

● Aquellos funcionarios que por motivo de vacaciones no alcancen a compensar las 36 horas 
requeridas, tendrán la posibilidad de compensar con 2 horas diarias hasta el 15 de diciembre de 
2021. 

 

● En cualquier caso excepcional se podrá autorizar el disfrute en 5 días seguidos diferentes a éstos 
por necesidades del servicio justificadas por el jefe de dependencia y que deberán programarse 
antes del 20 de marzo de 2022. 
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● Cada servidor público acordará con su jefe inmediato el turno en que quiere disfrutar del descanso, 
garantizando la permanencia de al menos un colaborador a nivel técnico y dos a nivel 
administrativo. Los jefes de cada dependencia deben hacer una distribución equitativa de los 
servidores a su cargo que van a disfrutar el descanso compensado y/o vacaciones, con el fin de 
continuar prestando el servicio de manera eficiente y eficaz. 

 

● Para el control sobre el cumplimiento de los turnos a tomar (quiénes y cuándo compensan), cada 
responsable de dependencia debe reportar por correo electrónico la información al Grupo de 
Gestión de Talento Humano (talentohumano@inm.gov.co). La fecha límite para remitir dicho 
reporte es el viernes 8 de octubre de 2021 antes de las 15 h, en el formato que se enviará para 
tal fin. 

 

● Corresponde a cada jefe directo, entiéndase Director, Subdirectores o Jefes de Oficina, concertar 
con los servidores el horario en el cual se cumplirán las 36 horas de trabajo adicional y las 
evidencias para verificar el cumplimiento de dicho periodo de compensación. 

 

● Es responsabilidad de los jefes directos ejercer control sobre el tiempo de jornada adicional. En 
este sentido, hasta el día 17 de diciembre del año en curso podrán hacer llegar al Grupo de Gestión 
de Talento Humano la constancia de cumplimiento de horario de compensación de los servidores 
a su cargo con copia a cada uno de los servidores. Ésta constancia es un requisito indispensable 
para que el servidor pueda disfrutar del turno de fin de año. 

 

● Los servidores que se encuentren en modalidad de trabajo en casa deberán concertar con sus 
jefes inmediatos el incremento de metas, tareas o entregables, con el objetivo de garantizar la 
compensación del tiempo laboral. 

 

● En el caso de los funcionarios cuyas vacaciones de alguna forma puedan cruzarse con los 
periodos de descanso compensado, se advierte que debe existir al menos un día hábil entre la 
finalización del turno de descanso y el inicio del periodo de vacaciones, o entre la finalización del 
periodo de vacaciones y el inicio del periodo de descanso respectivamente. 

 

● En los días en que ocurra una incapacidad, permiso institucional, permiso personal por cita médica 
o comisión de servicios se asume que se realiza la respectiva compensación. 

 

● Los servidores autorizados para laborar horas extras deberán descontar el tiempo del turno de las 
horas extras laboradas en el mes de octubre y noviembre de 2021, para poder hacerse acreedores 
a este derecho. 

 

● Los servidores con autorización de cambio de horario por razones académicas deberán 
compensar, además del tiempo derivado del permiso académico, el señalado en esta circular. 
Para tal efecto, concertarán el horario correspondiente con el jefe inmediato, quien certificará su 
cumplimiento. 
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● Los servidores con autorización de horario flexible deberán realizar la compensación de las horas 
adicionales, antes o después de la jornada flexible que se encuentre disfrutando, para lo cual 
concertará el horario con el jefe inmediato, quien certificará su cumplimiento. 

 

● Los servidores que no puedan compensar la totalidad de horas previstas, no tendrán derecho a 
disfrutar del descanso compensado. 

 

● Dado que el descanso es voluntario, en el evento en que el servidor no desee acogerse a lo aquí 
propuesto debe desarrollar sus actividades habituales. 

 

● La Dirección se reserva el derecho a revocar este disfrute, cuando se observe que no se está 
dando cumplimiento a la efectiva prestación del servicio o a los términos de esta circular. 

 

● Si por causa comprobada el servidor público no logra compensar las 36 horas de que trata la 
presente circular, el descanso será equivalente al tiempo efectivo de servicio que el servidor haya 
compensado, de lo contrario perderá el derecho. 

 

● Los servidores públicos que, durante el tiempo de compensación, se encuentren en alguna de las 
siguientes situaciones administrativas; licencia por incapacidad, licencia por luto, licencia por 
paternidad, permiso remunerado, calamidad doméstica, podrán acordar con su jefe inmediato, un 
esquema de compensación equivalente al establecido por la entidad. 

 

Esperamos que este espacio les permita disfrutar de su tiempo en familia en las celebraciones 

venideras. 

 

Cordialmente, 
 
 

 
Firmado digitalmente 

por Carlos Andrés 

Quevedo Fernández 

CARLOS ANDRÉS QUEVEDO FERNÁNDEZ 

Director General INM 
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