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CIRCULAR INTERNA No. 010 de 2025

Bogota D.C., 20 de octubre de 2025

Para: Servidores publicos del Instituto Nacional de Metrologia

Asunto: Descanso compensado para festividades de fin de afo 2025

Apreciadas(os) servidoras(es) publicas(os),

El Instituto Nacional de Metrologia - INM en funcién de promover espacios para
compartir en familia durante las festividades de fin de afio y teniendo en cuenta
lo establecido en el articulo 5° del Decreto No. 770 de 2021, que menciona el
derecho de los servidores publicos al descanso compensado, establece:

e Para poder disfrutar de alguno de los turnos antes descritos, se debe
compensar el equivalente a treinta y dos (32) horas (cuatro 04 dias
habiles)

e Los servidores publicos podran compensar tiempo laboral con el fin de
acceder a alguno de los turnos que se establecen a continuacion:

TURNO DESCANSO REINTEGRO
Primero Del 22 al 262((1)e2é1iciembre de 29 de diciembre de 2025

Del 29 de diciembre de 2025 al

02 de enero de 2026 05 de enero de 2026

Segundo

Cuatro dias consecutivos en el
mes de febrero de 2026, siendo
el 27 de febrero el Ultimo dia de
Tercero descanso, es decir, no es factible
que en el mes de marzo se
tengan dias de descanso.

Dia siguiente habil.

e Los jefes inmediatos deben garantizar la prestacidén continua del servicio
durante las semanas compensadas, por lo tanto, cada dependencia
debera establecer los turnos de forma equilibrada con su personal a cargo,
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garantizando que en todas las semanas haya disponibilidad de los
funcionarios.

Los jefes inmediatos de cada dependencia a mas tardar el veintitrés (23)
de octubre de 2025 deberan informar mediante correo electrénico al
Grupo de Gestion del Talento Humano (talentohumano@inm.gov.co), el
tiempo de compensacion y el turno de descanso de los funcionarios a
cargo.

El periodo para la compensacién estara comprendido entre el 24 de
octubre de 2025 y el 11 de diciembre de 2025. Para el efecto, se tendran
como herramientas para establecer dichos tempos de compensacion el
registro biométrico, las planillas de ingreso y salida de las instalaciones
de la entidad, y aquellos medios que cada jefe implemente para
corroborar el tiempo compensado, atendiendo el tema del trabajo en casa,
el teletrabajo (en los casos en que este aplicando) y el horario flexible que
existe en algunos casos.

Para disfrutar del tiempo compensado se deben tener en cuenta las siguientes
directrices:

1.

El compensar tiempo para el disfrute de una semana de descanso es de
caracter voluntario. Los servidores publicos que NO deseen acogerse al
beneficio del turno compensado deberan cumplir su horario laboral
habitual y no podra disfrutar de ningin turno de descanso compensado.

Durante el periodo de compensacién, se podrd compensar maximo dos (2)
horas diarias, antes o después de iniciar su jornada laboral, de lunes a
viernes, en el horario comprendido entre las 6:30 horas y hasta las 20:00
horas. El servidor publico y su jefe directo deberan acordar el turno en que
se disfrutara el descanso, garantizando en todo momento la continuidad
en la prestacién del servicio y el cumplimiento de los compromisos

Aquellos funcionarios que por motivo de vacaciones no alcancen a
compensar las 32 horas requeridas, durante el periodo establecido,
tendran la posibilidad de compensar hasta con 02 horas diarias el tiempo
faltante a mas tardar el 17 de diciembre de 2025.

Los funcionarios que soliciten el disfrute del periodo de vacaciones, que en
caso en que este se cruce con los periodos de descanso compensado, debe
existir al menos un dia habil entre la finalizacidon del turno de descanso y
el inicio del periodo de vacaciones, o entre la finalizacion del periodo de
vacaciones y el inicio del periodo de descanso, respectivamente. No
pueden ser continuos.
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5.

6.

7.

9.
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El dia de la familia del segundo semestre NO podra tomarse de manera
continua con la semana de descanso elegida, ni con los cuatros (4) dias de
descanso del primer semestre del préximo ano.

Una vez concertada la semana de descanso, ésta no podra ser modificada.

Los dias en que ocurra una incapacidad, permiso institucional, permiso
personal por cita médica o comision de servicios, se entenderan como
cumplimiento de la compensacion de dichos dias.

Los servidores con autorizacion de horario flexible deberan realizar la
compensacion de las horas adicionales antes o después de iniciar la
jornada laboral flexible que se encuentren disfrutando, maximo dos (2)
horas diarias, de lunes a viernes, en el horario comprendido entre las 6:30
horas y hasta las 20:00 horas; para lo cual deben concertar el horario con
el jefe inmediato, quien certificara su cumplimiento.

Bajo todas las circunstancias, es responsabilidad de los jefes directos
garantizar la continuidad en la prestacidon de los servicios y el correcto
funcionamiento de los procesos de la entidad. Por consiguiente, deberan
organizar los turnos de manera equitativa entre el personal a su cargo,
asegurando la disponibilidad permanente de funcionarios durante todas las
semanas.

10. Los servidores autorizados para laborar horas extras deberan descontar

el tiempo del turno de las horas extras laboradas entre el 24 de octubre y
el 11 de diciembre de 2025, para poder hacerse acreedores de este
derecho.

11.Es responsabilidad de los jefes directos, con el apoyo de los coordinadores

de las areas que cuenten con Grupos Internos de Trabajo constituidos,
ejercer el control sobre el cumplimiento de la jornada adicional, verificar
las respectivas evidencias para corroborar el tiempo compensado y
solicitar al servidor publico un entregable que contenga el desarrollo de los
compromisos previamente adquiridos.

12.La semana de descanso compensado comprende cuatro (4) dias habiles,

los cuales deberan ser disfrutados en su totalidad. No se permitira la toma
parcial de los dias ni su aplazamiento. No obstante, en casos muy
excepcionales y por necesidades del servicio debidamente justificadas, y
con previa aprobacion del jefe directo, si no es posible disfrutar del tiempo
compensado durante los turnos establecidos, este podra ser reprogramado
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y tomado antes del 13 de marzo de 2026, siempre que no se afecte la
continuidad en la prestacién del servicio.

13.Los servidores con autorizacion de trabajo en casa, horario flexible o
participante del piloto del ejercicio de Teletrabajo, durante el periodo de
compensacién podran acogerse al beneficio siempre y cuando concerten
con su jefe directo la forma de cumplir las horas, los productos,
obligaciones y/o resultados esperados.

14.No se tendrd en cuenta la hora del almuerzo como parte de las horas
compensadas. Es de recordarse que la hora del almuerzo es obligatoria, y
no puede emplearse para la compensacién de horas laborales ni para los
fines de un horario laboral flexible.

15.Los servidores con autorizacion de cambio de horario por razones
académicas deberan compensar, ademas del tiempo derivado del permiso
académico, el sefalado en esta circular. Para el efecto, concertaran el
horario correspondiente con el jefe inmediato, quien certificara su
cumplimiento.

16.Los servidores que se encuentren en cualquier situacién administrativa
(vacaciones, incapacidades, licencias, entre otras) y/o con los beneficios
de incentivos contemplados en la Circular Interna No. 006 del 15 de mayo
de 2025, durante el periodo de compensacién, no se les contabilizara dicho
tiempo como parte del cumplimiento de las horas exigidas para la
compensacion.

17.El turno de descanso compensado no puede acumularse con el disfrute de
las vacaciones ni con los incentivos contemplados en la Circular Interna
No. 006 del 15 de mayo de 2025, ni tampoco con el beneficio del dia de
cumpleafios para aquellos servidores que cumplen en diciembre o el dia
de la Familia correspondiente al segundo semestre de 2025, asi como el
del primer semestre de 2026 para el caso del tercer turno.

18.Los servidores que se vinculen a la entidad durante el periodo de
compensacion seran los jefes directos, con el apoyo de los coordinadores,
quienes deberan verificar si dichos servidores cuentan con la disponibilidad
de tiempo suficiente para cumplir con las treinta y dos (32) horas exigidas.
En caso afirmativo, deberan acordar con el jefe inmediato el turno y el
horario de compensacidn, los cuales deberan ser incluidos en el oficio de
certificacién correspondiente.

19.Los servidores que no puedan compensar la totalidad de las horas
establecidas, asi como aquellos que no se encuentren incluidos en el oficio
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de certificacion emitido por el jefe directo, NO tendran derecho a disfrutar
del descanso compensado.

La fecha limite para que los jefes directos remitan al correo electrénico
talentohumano@inm.gov.co el oficio de certificacién del cumplimiento de los
horarios de compensacion por parte de los servidores a su cargo es el viernes
19 de diciembre de 2025. Dicho oficio debera incluir, de manera detallada, la
siguiente informacion: nombre completo del funcionario, cargo, turno de
descanso elegido y el horario en el cual se efectué la compensacion.

La Direccion General se reserva el derecho de suspender el periodo de
compensacion de cualquier servidor cuando se observe que no se atiende a las
necesidades de servicio o no se dé cumplimiento a los términos establecidos en
esta circular.

La presente circular habra de publicarse en la INMtranet y a su vez ser
comunicada y socializada a través de los medios de comunicacion previstos.

Cordialmente,

i . Firmado
Maria del Rosario digitalmente por
#%/ S Goneler+ Gonzélez JOSE ALVARO
Marquez BERMUDEZ AGUILAR
MARIA DEL ROSARIO GONZALEZ JOSE  ALVARO  BERMUDEZ
MARQUEZ AGUILAR
Directora General Secretario General
Elaboro: Reviso: Aprobé:
Diego Felipe Avilan Cardenas Omar Enrique Mejia Vargas Maria del Rosario Gonzalez
Contratista Grupo GTH Coordinador Grupo GTH Marquez

) Directora General
José Alvaro Bermudez Aguilar
Secretario General
Secretaria General

Julieth Carolina Riascos Vargas
Asesora
Direccion General
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