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CIRCULAR N° 000004

Bogota D.C., 25 de febrero de 2025

PARA: SERVIDORES PUBLICOS USPEC
DE: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ASUNTO: DESCANSO COMPENSADO SEMANA SANTA 2025

En ejercicio de las facultades asignadas como Director Administrativo y
Financiero, asi como la delegacién de funciones relacionadas con Ila
administracion de personal mediante Resolucién No.000153 del 06 de abril
de 2021, y de conformidad lo establecido en el articulo 2.2.5.5.51 del
Decreto 648 de 2017, por el cual se modificod y adiciond el Decreto 1083 de
2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica que regulé el
descanso compensatorio en los siguientes términos:

"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 afectacion en la prestacion del
servicio”.

La Entidad, con el propdsito de proporcionar a los funcionarios el disfrute de
un tiempo de descanso para compartir en familia en Semana Santa, ha
dispuesto otorgar un periodo de descanso compensado en dos (2) turnos,
garantizando que la administraciéon no interrumpa sus funciones y por ende
la prestacién del servicio en las diferentes &areas. En tal sentido a
continuacién se relacionan los dos turnos programados para la presente
vigencia:

TURNO DIAS DE DESCANSO DIA DE REGRESO
Turno No.1| 14, 15Y 16 de Abril de 2025| 21 de Abril de 2025
Turno No.2| 21, 22 y 23 de Abril de 2025| 24 de Abril de 2025
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Para acceder al turno se deberan compensar un total de veinticuatro (24)
horas virtuales, en las jornadas de Reinduccidon Institucional a desarrollarse
los dias sabados asi:

FECHA HORARIO
8 de Marzo
15 de Marzo 9:00 am - 12:30 pm
29 de Marzo

El descanso compensado de que trata la presente circular es voluntario, por
tanto, los servidores publicos que no puedan o no deseen compensar este
tiempo, deberan cumplir la jornada laboral normalmente durante la semana

santa.

Condiciones Generales:

a.

Cada Direccidon debera remitir a mas tardar el martes 4 de marzo al Grupo
de Administracion de Personal el consolidado por Subdirecciones y Grupos de
trabajo de los servidores que se haran acreedores de este beneficio
diligenciando la planilla adjunta. En este mismo sentido las Oficinas y Oficinas
Asesoras.

Se debe compensar el tiempo total para acceder al descanso.

No habra posibilidad de realizar compensaciones parciales o fuera de las
fechas y opciones establecidas.

El descanso compensado Unicamente podra disfrutarse en las fechas
sefialadas y en ningun caso podra ser modificado como resultado de los
acuerdos internos entre el jefe de dependencia y los servidores de esta.

. Teniendo en cuenta que la compensacién del tiempo se realizara con las

jornadas de reinduccidon institucional virtual los dias sabados, deberan
diligenciar el formulario de asistencia que se envia por link en el chat de cada
jornada.

No se autorizaran permisos continuos a la fecha de inicio o terminacion del
turno de descanso a disfrutar.

e Para quienes tomen turnol, no se autorizaran permisos los siguientes
dias: viernes 11 de abril y lunes 21 de abril.
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e Para quienes tomen turno 2, no se autorizaran permisos los
siguientes dias: lunes 14 de abril, martes 15 de abril o jueves 24 de
abril.

g. Los jefes de dependencia seran los responsables de dar cumplimiento estricto
al literal f de la presente circular que indica las fechas en las que no se
autorizaran permisos, asi como el cumplimiento del horario de los
funcionarios que deban permanecer en las Entidad durante el periodo
comprendido entre el 14 y 23 de abril.

h. El Grupo de Gestién del Talento Humano los dias martes 11 de marzo, 18 de
marzo y 01 de abril, remitird listado de asistencia de reinduccion institucional
virtual a los Directores de area para la respectiva verificacion.

i. El dia 07 de abril, los Directores de area deberan remitir a través del correo
electrénico grupoadministraciondepersonal@uspec.gov.co, el listado de los
servidores publicos que compensaron el tiempo para el disfrute del beneficio
de que trata la presente circular. De no recibirse ninguna comunicacion por
parte de la dependencia, se dard por entendido que los servidores no
compensaron el tiempo y por lo anterior no podran disfrutar el beneficio.

j. En atencidn a lo dispuesto en el articulo 17 del acuerdo sindical del afio 2018,
los servidores publicos que cuenten con vacaciones en los meses de marzo y
abril de 2025 (periodo de compensacién), deberan acordar con sus jefes
inmediatos la manera de compensacién del tiempo, en todo caso el servidor
publico deberd cumplir con la compensacion de las veinticuatro (24) horas y
no debe verse afectada la prestacion del servicio. Culminada la compensacion
debera reportar al Grupo de Administracién de Personal.

Atentamente,

FIRMA
JUAN CARLOS BARRAGAN SUAREZ
Director Administrativo y Financiero

Anexo: Planilla

Elabord: Jully Viviana Bustos Bohoérquez-Profesional Universitario

Revisd: Diana Marcela Madrigal Bejarano- Coordinadora Grupo de Gestidn del Talento Humano
Revisd: Alejandro Montero Ruiz- Coordinador Grupo Administracion de Personal

Revisd: Karol Vanessa Ortigoza Vargas.- Subdirectora Administrativa
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JULLY VIVIANA BUSTOS
BOHORQUEZ 2/25/2025

PROYECTO PROFESIONAL 10:29:12 AM
UNIVERSITARIO 09 :
GRADO 09
DIANA MARCELA
MADRIGAL BEJARANO  2/25/2025
AUXILIAR 11:03:31 AM

REVISO ADMINISTRATIVO 13 Q'P
GRADO 13

REVISO ALEJANDRO MONTERO  2/25/2025 i
RUIZ COORDINADOR (A) 2:59:59 PM

.

KAROL VANESSA
ORTIGOZA VARGAS g/ ﬁg{ 3(5)2P5M

REVISO SUBDIRECTOR 48
JUAN CARLOS
BARRAGAN SUAREZ 2/25/2025
DIRECTOR Sy

FIRMO ADMINISTRATIVO Y 0
FINANCIERO
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