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PARA: Despacho, Subsecretarios, Oficinas Asesoras, Directores, Directores Locales, Jefes de
Oficina, Rectores (as), servidores administrativos — Niveles Central, Local e Institucional.

DE: NASLY JENNIFER RUIZ GONZALEZ

Subsecretaria de Gestion Institucional
ASUNTO: Descanso compensédo semana santa 2020
FECHA: 19 de febrero de 2020

La Secretaria de Educacion del Distrito continia su compromiso de posibilitar bienestar a sus
funcionarios y sus familias, razén por la cual en cumplimiento de lo preceptuado por el Decreto 648 de
2017, articulo 2.2.5.5.51 (Modificatorio del Decreto 1083 de 2015), en concordancia con el Acuerdo
Laboral de 2018, numeral 22, establece el descanso compensado durante los dias habiles de la semana
santa, previa compensacion de las respectivas horas deé la jornada laboral, de la siguiente manera:

1. Periodo a compensar. E! periodo a compensar es el comprendido entre los dias 6, 7 y 8 de abril
de 2020, inclusive, dias habiles de la semana santa 2020 y que equivale a 25.5 horas habiles de

trabajo..

Un segundo turno posterior a la semana santa para posibilitar la normalidad y continuidad en la
prestacion del servicio durante aquella, que comprende los dias 13, 14 y 15 de abril y que
equivalen a idéntico nimero de horas antes indicado.

2. Turnos de compensacion y disfrute.

TURNOS

DIAS DE DISFRUTE

FECHA REINTEGRO

1

6, 7y 8 de abril

13 de abril de 2020

2

13, 14 y 15 de abril

16 de abril de 2020

3. Formay condiciones de la compensacion. El descanso compensado es de caracter voluntario
y quienes se acojan al mismo, deberan compensar una hora adicional a la jornada laboral
ordinaria que vengan cumpliendo, de conformidad con lo previsto en la Resolucién N° 1133 del
17 de junio de 2016, acto administrativo que reglamenta el horario laboral para el personal

administrativo de la SED.
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3.1. La compensacién del tiempo se inicia el lunes veinticuatro (24) de febrero y culmina el martes
treinta y uno (31) de marzo de 2020, en el horario de 4:30 p.m a 5:30 p.m. o adicionando una
hora diaria de labor al horario alternativo que se venga cumpliendo. No se podra compensar
tiempo durante la hora de almuerzo. El dia 31 de marzo de 2020 se compensara unicamente
media hora de 4:30 p.m a 5:00 p.m. o adicional al horario respectivo.

]

3.2. Los dias de disfrute seran unicamente los previstos en el numeral 2 de la presente circular,
no siendo procedente efectuar modificaciones a instancias de los jefes inmediatos o los (as)
servidores (as). Los superiores inmediatos verificaran el cumplimiento efectivo del tiempo de
compensacién por parte del personal a cargo, principalmente en los casos en que los (las)
servidores (as) tienen horario alternativo o permiso para estudio. Quienes no se acojan a ninguno
de los turnos, deberan laborar normalmente durante los dias habiles de semana santa en el
horario habitual.

3.3. Los (las) servidores (as) que tengan permisos para estudio u otras situaciones
administrativas excepcionales justificadas y que se les dificulte compensar totalmente el tiempo
en las fechas y horario previsto, podran concertar la forma como compensaran efectivamente las
25.5 horas de trabajo con el Jefe inmediato, sin afectar la prestacion del servicio, ni modificar los
dias de disfrute establecidos o los dias habiles laborables.
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e
Como situaciones administrativas excepcionales que afectarian la compensacion total del
tiempo, se tienen las licencias ordinarias, licencias por incapacidad, paternidad o luto; permisos
remunerados; dia de la familia y vacaciones ya iniciadas o con fecha de terminacion paralela a
las fechas de reposicién. En tales eventos el (la) servidor (a) podra concertar con el superior
inmediato, la manera de compensar efectivamente las 25.5 horas de trabajo o el tiempo parcial
que le faltare en fechas distintas a las establecidas en la presente circular o en su defecto, hacer
uso de los dias de disfrute en tiempo proporcional al tiempo efectivamente compensado.

3.4. Durante los dias ordinarios de Semana Santa no hay suspensiéon del servicio, ni
interrupcion de términos legales para tramitar las diversas actuaciones administrativas a cargo
de la Entidad, luego los Jefes inmediatos deben considerar ésta circunstancia al distribuir los
respectivos turnos, para garantizar la continuidad, atencion y calidad del servicio durante la
semana mayor y los dias habiles subsiguientes a la misma.

3.5. Es entendible que el permiso remunerado previsto en el articulo 2.2.5.5.17 del Decreto 648
de 2017, se otorga Unicamente en situaciones debidamente justificadas, por lo tanto, ni en la
semana previa ni en la posterior del turno escogido para el disfrute, se podran conceder permisos
que prolonguen el descanso compensado, si la situacién no esta plenamente justificada por el
(la) funcionario (a) y avalada por el superior inmediato.

Registro y certificaciéon de cumplimiento de la compensacion. A mas tardar el dia viernes
veintiuno (21) de febrero de 2020, los Jefes inmediatos remitiran via correo electrénico a la
Oficina de Personal. la relacidon consolidada de los (as) servidores (as) publicos (as) que se
acogen a la compensacion, indicando el respectivo turno y horario que cumpliran y el dia
miércoles primero (1°) de abril ibidem, remitiran a la misma dependencia el listado con el personal
a cargo, certificando el cumplimiento del tiempo parcial o totalmente compensado, para efectos
de organizacién del trabajo en las diferentes dependencias durante los dias habiles de cada uno
de los turnos.
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En el nivel institucional los (as) rectores (as) y directores (as) rurales adoptaran las medidas
necesarias para que el personal administrativo a cargo, cumpla cabalmente con la compensacion
del tiempo y adicional al envio de la informacion sefialada en el parrafo anterior, reportaran el
nombre y cargo de los (as) servidores (as) que no compensaran.

Como garantia del buen servicio en condiciones de eficiencia, calidad y oportunidad, es importante
recordar el deber de compensar integra y responsablemente el horario adicional, para tener derecho al
disfrute durante los dias programados.

Cordialmente,

Subsecretaria tle Gestion Institucic_)n |
Secretaria de Educacion del Distrito
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Revisé y Aprobé: Celmira Martin Lizarazo e
Directora de Talento Humano

Elaboré: Edgar, Elra R. Profesional DTH
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