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CIRCULAR
DG-1000-013-2024

PARA: DIRECTORES, COORDINADORES, JEFES DE AREA, SERVIDORES PUBLICOS DE LA
ENTIDAD.
DE: DIRECCION GENERAL

ASUNTO: TURNOS DE DESCANSO NAVIDAD, FIN DE ANO 2024 Y ANO NUEVO 2025
FECHA: 17 DE OCTUBRE 2024

Apreciados servidores:

Como Entidad Familiarmente Responsable, comprometida con el bienestar integral de los servidores plblicos y sus
familias, y de conformidad con lo establecido e+n el Articulo 2.2.5.5.51 def Decreto 1083 de 2015, modificado por el
Art. 5 del Decreto 770 de 2021, el Director General del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos
- Invima ha dispuesto autorizar un descanso compensado con ocasion de las festividades navidefias e inicio del afio
2024, el cual debe ser concertado y aprobado por cada jefe inmediato (lider de procesc, coordinador o Director o Jefe
de oficina segun sea el caso), garantizando la efectiva prestacion del servicio de manera continua y dentro del horario
laboral, en los siguientes términos

1. Turnos dispuestos para el disfrute del descanso compensado para todos los servidores de planta a nivel
nacionat:

TURNOS INICIA FINALIZA

Primero . . -

Semana 23 de diciembre Lunes 23 de diciembre de 2024 Viernes 27 de diciembre de 2024

Segundo Semana 30 de diciembre | Lunes 30 de diciembre de 2074 Viernes 3 de enero de 2025

Tercero Semana 7 de enero Martes 7 de enero de 2025 Viernes 10 de enero dg 2025 B

Grupo Financiero y Presupuestal 4 dias habiles denlro del mes de enero de 2025, concertado con &l jefe inmediato
Lunes 16 de diciembre de 2024 Jueves 19 de diciernbre de 2024

Grupo Puertos, Aeropuertos y Lunes 23 de diciembre de 2024 Viernes 27 de diciembre de 2024

Pasos de Front, era - PAPF Lunes 30 de diciembre de 2024 Viernes 4 da enero de 2025
Martes 7 de enero de 2025 Viernes 10 de enero de 2025
Lunes 13 de enero de 2025 Jueves 15 de enero de 2025

El descanso compensado que trata la presente circular es voluntario, por lo tanto, quien no se acoja al mismo debera
prestar sus servicios en la jornada laboral que tenga establecida.

Asi las cosas, estos turnos podran ser disfrutados por los servidores que asf {o soliciten y que cumplan con la
compensacion de treinta y dos (32) horas, exclusivamente una (1) hora diaria adicional a la jornada laboral y
Unicamente en los turnos y horarios de compensacion aqui descritos, previo al disfrute del descanse.

2. Horario de compensacion del tiempo:

La compensacion de tiempo de ios cuatro dias habiles, que equivaien a treinta y dos (32) horas, debera efectuarse
unicamente en los dias habiles del periodo comprendido entre el 28 de octubre al 13 de diciembre de 2024,
ambas fechas inclusive, una (1) hora de trabajo diario al finalizar la jornada laboral, tanto para los servidores que se
encuentren en la modalidad de teletrabajo, trabajo en casa o en presencialidad.
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Lo anterior, conforme al horario gue tenga cada funcionario establecido con su jefe inmediato, los cuales son:

DEPENDENCIA

HORARIO
LABORAL

TIEMPO
DE COMPENSACION

OBSERVACIONES

Sedes del Institutc Nacional

de Vigilancia

de

Medicamentos y Alimentos -
INVIMA, ubicadas en fa ciudad

de Bogotd D.C

junes a viernes de
7:00 am a 4:00
pm

Se pudré compensar en
horario de 4.00 pm & 500
o

funes a viernes de
730 am a 430

p.m

Se podré compensar en
forario de 4:30 g.m.. a 5:30
p.m

lunes & vierngs de
&00 am a 500
nm.

Se podra compensar en
harario de 7.00 a.m.. g 8:00
am oded 00pm a6 00
p.m

funes a viernes da
200 am. a 600

pm.

Se podra compensar en
horario de 8:00 a.m. a 8.00
a.m.

Se seguira tenfendo en cuenta, la hora de
aimuerzo concertada con el jefe inmediato.

Se mantendra estos 4 horarios de trabajc en la
ciudad de Bogota D.C

Para los servidores que tienen horario flexible
de padres con hijos menores de 13 afios Yo con
algiin tipe de discapacidad certificada por la
secretarfa de salud, deberan compenser ef
tismpo en horario de 3: 00 p.m. a 4 00 p.m.

No. 2023058042 concerter  con  Su - jofe | Se podra terier en cuenta e tiempo acumulado

Puertos, Aeropuertos y Pasos gel 127033 d’Cfembm! f:;;g;am ygcoor:;nadgz 2; por actividades de 1VC, para lo cual el jefe
_ e . para & ‘ . S . .

de Frontera - PAPF Grupo de Pueros, compensard e fiempo inmediato deberé remitir a relacion del iempo

Huorario establecido
gn la Resolucion

Aeropuerios ¥
Pascs de Fronfers
- PAPF

Direccién de Medicamenios y

Productos
Direccion
Aseg,
Productos
Domestica

de

de

Biologicos vy
Cosméticos,
Plaguicidas ¥

Higiene

lunes a viernes de
600 am & 200
p.m.

El servidor publico deberd

sefalado en la presente
circular

compensado por cada servidor al gue le aplique

Se podré compensar an
horaric de 2:00 p.m. a 3.00
pm

N/A

{ungs a viernes de
200 pm e 10:00
p.m.

Se podra compensar en
horario de 1:00 pm. a 2:00
p.m.

M/A

Grupos de Trabajo Territorial -

GTT

funes a viemes de
8490 am a 500
p.m.

Se podréd compensar en
trorario de 7:.00 a.m. a §00
am 05 00pm ab 00
pm

A

Se exceptia de los horarios estabiecidos en esta tabla, los servidores del Grupo de Financiera, quienes compensaran
las 32 horas en las semanas de! mes de diciembre de 2024, previa concertacién con el jefe inmediato y en todo caso
previo al disfrute del descanso compensado.
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Adicionalmente se tendra en cuenta el iempo compensado con anterioridad, por el ejercicio de funciones de IVC fuera
del horario iaboral y que no haya sido disfrutado a la fecha, para lo cual el jefe inmediato remitira una certificacion que

soporte dicha situacion, precisando el nimero de horas que se tendran en cuenta en la compensacion de las 32 horas
para disfrutar del descanso por festividades navidefias, por cada servidor.

Por ultimo, se tendré en cuenta lo acordado en punto 29 del Acuerdo de Negociacion Singular del INVIMA de ia
vigencia 2024, en fos siguientes términos;

“ARTICULO 29. DESCANSO COMPENSADO POR CAPACITACION. A partir de |a firma del presente acuerdo, los
servidores plblicos del INVIMA que hayan asistido a capacitaciones programadas por la entidad por fuera de la
jornada laboral podrén acreditar ese tiempo para descanso compensado, sin afectar ia prestacién del servicio, bajo
las siguientes condiciones:

1. Que sean organizadas por fa entidad.

2. Que la asistencia sea obligatoria.

3. Que se realice por fuera de la jornada laboral del funcionario.

4. Que haya asistido, culminado y obtenido la debida certificacion. En caso de que no se emita la certificacion se
debera soportar con los listados de asistencias.

5. Este beneficio no aplica para los cursos asincronicos.

8. Se tendra como tiempo para descanso compensado para semana santa y festividades de fin de afio, de conformidad
con lo establecido en el articulo 2.2.5.5.51 del Decreto 1083 de 2015.

7. Las capacitaciones deben ser realizadas en la vigencia a compensar, no podrén acumularse de una vigencia a otra,
con excepcion del tercer tumo de los descansos compensados de fin de afio.

8. La acreditacion de los soportes sera responsabilidad del servidor y validado por el jefe inmediato.”

3. Lincamientos Generales:

Para acceder al disfrute del descanso compensado se debe tener en cuenta las siguientes condiciones:

1. Se debe compensar la totalidad del tiempo sefialado, independientemente del horario habitual de trabajo,
previo al disfrute del descanso.

2. Eldescanso compensado tnicamente podra disfrutarse en las fechas sefialadas y en ningdn caso podra ser
modificado como resultado de acuerdoes internos entre el jefe inmediato y los servidores.

3. Lacompensacion del tiempo no aplica para quienes disfruten vacaciones entre el 28 de octubre de 2024 y el
13 de diciembre, es decir durante el tiempo de compensacion, ni para quienes tienen programado el disfrute
de las vacaciones en lo dias de los turnos de descanso, es decir entre el 16 de diciembre de 2024 para Grupo
PAPF o 23 de diciembre para los deméas funcionarios, y el 16 de enero de 2025 para Grupo PAPF y el 10 de
enero para los demas funcionarios

4. Para garantizar la prestacion continua del servicio, no podran ser acumulados los dias de descanso
compensado de que trata la presente circular con permises continuos a la facha de inicio o terminacion del
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turno del descanso a disfrutar, ni con solicitudes del dia de familia, ni dias de disirute compensado previamente
por actividades de IVC.

5. Sidurante el tiempo de compensacion (28 de octubre de 2024 a 13 de diciembre de 2024) se presenta una
licencia por enfermedad (incapacidad) o de iuto, ef servidor debera concertar con su jefe inmediafo la
reposicién de tiempo, de manera que se dé cumplimiento a las dieciséis {32) horas regueridas, antes del
disfrute del descanso.

Asi mismo, si durante el tiempo de disfrute del descanso compensadc se presenta una licencia por
enfermedad (incapacidad) ¢ de {uto, se interrumpe dichc descanso el cual se retomara una vez terminada la
situacion administrativa respectiva.

€. Los servidores que en ejercicic de sus funciones laboren horas exiras deberan descontar de su reporte fa
hora diaria de compensacion, para acceder al disfrute del beneficic. La hora de compensacién no daré lugar
al reconocimiento y pago de horas extras.

7. Los servidores que actuaimente compensan tiempc con ocasién de permiso por estudio, o se encuentran con
descanso remunerado de lactancia, deberdn tener en cuenta el herario habitual de compensacion, para
adicionar a éste la hora para acceder al turno, siempre y cuando no exceda las 6.00 p.m.

8. Los servidores que se enclentren en capacitacion y/o permiso sindical, podran reponer el tiempo en horario
posterior y disfrutar dei descansc compensado, siempre y cuando la reposicion se efectug, en su totalidad,
antes de iniciar el respectivo iurne de descanso a disfrutar,

9. La compensacion de tiempo procederd exciusivamente en trabaje efectivo, as decir, con la realizacion de
actividades conforme con las funcicnes y compromiscs laborales propios del empleo que desempena el
servidor plblico. Para el efecte, los jefes inmediatos deberan asignar labores que demusstren la efectiva
prestacion del servicio durante el tiempo de compensacion.

10. En ninguna circunstancia se autoriza compensar durante la hora que dispongan los servidores ptiblicos para
tomar almuerzo.

11. El jefe de cada dependencia o coordinader de grupo interno de trabajo distribuira los turnos de ios servidores
a su cargo garantizandc a prestacidn continua del servicio y debera autorizar el horario en que cada uno de
ellos compensara el tiempo ya sea presencial ¢ en modalidad de teletrabaje o trabajo en casa, asi mismo
reportara esta informacion a mas tardar el lunes 28 de octubre de 2024, en una planilla que contenga come
minimo la siguienie informacion:

Nombres y Apellidos Nimero de Dependencia Primer i Segunda Tercer | Horado escogidﬂ_ 1
Identificacion Tumo Tumo Tumo para compensar

12. Una vez finalizada la compensacion, los jefes de cada dependencia o cocrdinador de grupo interno de trabajo,
agregaran una casilla al formatc en Exce! diligenciado, llamada “cumplio a cabalidad con la compensacion”,
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la cual deberan diligenciar con la palabra 8l o NO, y enviarla a mas tardar el dia viernes 13 de Diciembre

del 2024 &l correo electronico institwucional: nmedina@invima.gov.co, certificando el cumplimiento de esta.

Los jefes inmediatos al certificar el cumplimiento del tiempo compensado seran garantes de lo estipulado en
la presente circular.

Nombres y Nimero de Dependencia Primer Segundo Tercer Horado Cumplié a
Apellidos ldentificacion Tumo Tumo Tume escogido para cabalidad con la
compensar compensacion
SilNo

Nota: Si al finalizar la jornada laboral de este dia no se recibe ninguna comunicacion por parte de la dependencia, se
dara por entendido que los servidores no compensaran el tiempo para el disfrute del beneficio de que trata la presente
circular.

Por dltimo, se reitera el compromise que todos debemos tener frente a nuestras labores en el Instiiuto, trabajando en
pro de |a proteccién y promocion de la salud publica, prevaleciendo la necesidad del servicio.

Cordialmente,
FRANCISCO A. G. ROSS)/BUENAVENTURA
Director Ggneral
Aprokt Sandrs Herera ~ Secretania Genera M _
Revist Edwn Acevedo - Contratista Secrefaria General @eba—b™  «
Rewish Martha Liliana Solo Iguaran - Asesora Grupo de Talento f-uman-é{
Revist. Clautha Marcela Ayala Contreras- Profasional Especiahizado (E) @rugo as Tafen.'ofﬂ_
Rewist. Sandra Lorena Charne- Profesional Especializado (E) Grupo de Talenio

Proyecto Jhon Jaro Pugntes -
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