CIRCULAR INTERNA No. 016 — 2025

PARA: SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

DE: SECRETARIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRAIVO DE LA
FUNCION PUBLICA

ASUNTO: Lineamientos sobre el horario laboral del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica y alternativas para situaciones especiales.

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 5 de septiembre de 2025
1. Contexto y Antecedentes:

El bienestar, la capacitacion y la seguridad y salud en el trabajo de las y los servidores publicos
del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, asi como, la productividad institucional
que debe caracterizar el buen servicio al ciudadano, son improntas que definen una Funcion
Publica moderna, eficiente y transparente.

En este contexto, y en cumplimiento de la Resolucién Interna 430 del 27 de agosto de 2025,
que establece un unico horario laboral para el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, conforme al siguiente articulo:

“(...) ARTICULO PRIMERO. El horario de trabajo sera de lunes a jueves, de 8:00 a.m. a 5:30
p.m., en jornada continua, y los viernes, de 8:00 a.m. a 5:00 p.m., también en jornada
continua, con una hora destinada al almuerzo. El dia sébado se considera como no habil.

Paragrafo. Corresponde al jefe de cada dependencia garantizar el cumplimiento de este
horario por parte de los servidores a su cargo”.

Bajo dicha disposicion se pretende fortalecer la organizacion y eficiencia institucional sin
modificar la duracién de la jornada laboral. Por lo tanto, su implementacién responde a criterios
de razonabilidad, legalidad y bienestar, pues una entidad publica donde todas y todos sus
servidores publicos estén prestando sus servicios en la oficina en el horario maximo hasta las
6:30 p.m.; refleja no sélo el buen servicio publico, sino que nos permitira fomentar acciones que
promuevan el equilibrio entre la vida laboral y personal, la desconexién laboral, el ahorro del
consumo de energia, la contribucién a la reducciéon de la huella de carbono y a la mejora de la
movilidad y el ahorro de recursos publicos.

En consecuencia y como medida que concrete estas disposiciones, la administracion busca con
la Resolucion 430 de 2025, unificar los horarios laborales de la entidad, que le permitan tomar
decisiones encaminadas al bienestar social de todos sus servidoras y servidores publicos y
poder establecer un horario maximo de funcionamiento de la entidad, que permita la
desconexion de los sistemas de energia que no se requieran, e invitar a todas las y los
servidores publicos para que puedan terminar su jornada laboral y compartir con sus familias y
seres queridos.
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Es importante mencionar que, la definicion del horario institucional cumple con los principios de

legalidad y responde al buen funcionamiento del servicio publico. Sobre este punto, el Consejo
de Estado! ha sefalado:

“(...) Es cierto que la limitacion del tiempo de trabajo y el derecho al descanso son una
conquista de los trabajadores que no pueden ser afectados por la Administracion, pues
carece de competencia para ello. No obstante, el acto que fija el horario de trabajo, es decir
las horas de entrada y salida de los recintos de la administracién, sin exceder el nimero de
horas legalmente establecidas, es una competencia que concierne a la buena marcha del
servicio publico (...)”

Ahora bien, con respecto a los horarios flexibles corresponde mencionar que en el marco de la
Politica de Gestién Estratégica del Talento Humano, del didlogo social, del Programa Nacional
de Bienestar 2023-2026, del Plan Institucional de Bienestar, y que atendiendo al Decreto 1083
de 2015 en su articulo 2.2.5.5.53, se autoriza a las entidades publicas a implementar horarios
flexibles para sus servidores, permitiendo la adaptacién de los horarios de entrada y salida
segun las necesidades del servicio, sin afectar la jornada laboral, ni el cumplimiento de las horas
semanales. No obstante, es pertinente indicar que cualquier modificacion del horario, incluso en
casos individuales, debe ser conocida y evaluada por la Administradora de Riesgos Laborales
(ARL), con el fin de valorar la exposicién del trabajador a riesgos especificos y, si es necesario,
establecer medidas de proteccion adicionales.

Asi mismo, es importante mencionar que el articulo 7 de la Ley 2297 de 2023, modificado por
el articulo 47 de la Ley 2466 de 2025, establece “Articulo 7°. Flexibilidad en el horario laboral.
Cuando el cuidador de un familiar dentro del primer o segundo grado de consanguinidad y civil,
o primero de afinidad también sea trabajador y deba cumplir con un horario laboral, tendra
derecho, previo acuerdo con el empleador y certificacién de su condicion, a acceder a flexibilidad
horaria o la prestacion del servicio, (...). Esta medida le permitira realizar actividades de cuidado
o asistencia personal no remunerada. Este acuerdo se podra realizar siempre y cuando la
actividad a desarrollar lo permita.”

En consecuencia, y de conformidad con el articulo 33 del Decreto Ley 1042 de 1978, el articulo
2 de la Ley 909 de 2004, el articulo 3 de la Ley 1857 de 2017 que adiciona el articulo 5A a la
Ley 1361 de 2009, el numeral 12 del articulo 38 de la Ley 1952 de 2019, la Ley 2305 de 2023,
y el articulo 2.2.5.5.53 del Decreto 1083 de 2015, se imparten los siguiente lineamientos sobre
el horario laboral en el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y alternativas para
situaciones especiales.

2. Alternativas para situaciones especiales:

En coherencia con el compromiso de construir entornos laborales, familiares dignos y
equitativos, se reconoce que pueden existir situaciones particulares que requieran alternativas
de horario, siempre que se garantice el cumplimiento de la jornada legal y no se afecte la mision
institucional y la efectiva prestacion del servicio.

Las vy los servidores publicos que lo necesiten podran solicitar acogerse al horario de trabajo
flexible en una de las siguientes opciones:

1 Sentencia del 22 de abril de 2010. Radicacién: 25000-23-25-000-2004-09282-01(1397-08) Consejero ponente: VICTOR
HERNANDO ALVARADO ARDILA.
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- Opcibn 1: lunes a jueves de 7:00 a.m. a 4:30 p.m.; viernes de 7:00 a.m. a 4:00 p.m.
- Opcidn 2: lunes a jueves de 9:00 a.m. a 6:30 p.m.; viernes de 9:00 a.m. a 6:00 p.m.

Estas dos alternativas corresponden a la jornada continua, con una hora para el almuerzo. El
sabado continta siendo un dia no habil.

3. Procedimiento para solicitar un horario alternativo flexible:

A través de la presente circular se fija el procedimiento que debe agotarse a partir de la fecha
por y en favor de las y los servidores publicos que requieran un horario de trabajo flexible, asi:

1. Presentar la solicitud escrita al jefe inmediato, adjuntando todos los documentos que
sustenten la existencia de una situacién extraordinaria, particular y concreta que amerite la
especial proteccion y atencion.

2. Evaluacién por parte del jefe inmediato: dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, plazo
en el que debera valorar la solicitud y, si considera que esta justificada y no compromete la
prestacion del servicio, la remitira a la Secretaria General. '

3. Aprobacion por parte de la Secretaria General y del Grupo de Gestion Humana quienes
evaluaran el caso y, de proceder, expediran el respectivo acto administrativo individual y/o
colectivo por dependencia, el cual tendra una vigencia de un (1) afio.

4. En el caso que por necesidades del servicio se requiera la asistencia de la o el servidor
publico con horario de trabajo flexible en el horario normal de la entidad, el servidor debera
asistir previa comunicacion por parte del jefe inmediato.

5. En cualquier momento se puede terminar el horario de trabajo flexible a peticion de la o el
servidor publico o de oficio por razones de servicio o incumplimiento reiterativo del horario.

6. En caso de presentarse alguna situacién especial que amerite la modificacion del horario de
trabajo flexible, la o el servidor publico debera solicitar por escrito al jefe inmediato tal situacion,
quien comunicara a la Secretaria General, a mas tardar dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a que se presente la solicitud.

7. En los eventos que por necesidad del servicio no sea posible conceder el mismo horario de
trabajo flexible elegido por varios servidores publicos de una misma dependencia, el jefe
inmediato priorizara la autorizacién con base en las circunstancias especificas de cada servidora
o servidor publico, asi:

1. Madres o padres cabeza de hogar con hijos menores de doce (12) afios o con alguna
discapacidad.

2. Servidoras o servidores publicos que tengan a cargo adultos mayores hasta el segundo
grado de consanguinidad. _

3. Servidoras o servidores publicos que tengan discapacidad o una condicién de salud
especial, debidamente acreditada.

4. Servidoras o servidores publicos que se encuentren cursando un programa académico:
o de formacioén para el trabajo.

5. Servidoras o servidores publicos pertenecientes a familias multiespecies que tienen a
cargo animales de compaiia con problemas de salud.
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6. Servidoras o servidores publicos cuyo domicilio esté ubicado fuera del penmetro urbano
del distrito capital Bogota D.C, y en un area conurbada.

De acuerdo con lo anterior, las y los servidores publicos que deseen acogerse a un horario de
trabajo flexible y en atencion a esta situacion especifica, deberan enviar al jefe inmediato la
solicitud formal anexando la siguiente documentacion, seguin sea el caso:

e El Registro civil de nacimiento de los hijos menores de doce (12) anos.

e Declaracion juramentada ante notario de su condicion madre o padre cabeza de familia,
manifestando las circunstancias basicas de su caso.

e Certificacion de discapacidad segun lo dispuesto en la Resolucion 1197 de 2024 del
Ministerio de Salud y Proteccién Social.

e El Registro civil de nacimiento del servidor y de los famlllares para acreditar parentesco.

e Declaracién ante notario que se entendera hecha bajo la gravedad de juramento, en
donde se indique la dependencia econdémica y/o carga de cuidado.

e Certificacion expedida por el médico tratante de la EPS sobre el estado de salud
especial.

e Certificacion expedida por médico tratante de la EPS en la que se recomiende animales
de compaiiia con problemas de salud.

e Certificacion expedida por la institucion educativa que acredite la condicion de
estudiante activo.

e Documento que acredite el domicilio de la o el servidor publico.

Los anteriores requisitos deberan anexarse segun la particularidad de cada caso.
4. Sobre la jornada mixta flexible:

En atencion a que la Ley 82 de 1993 "Por la cual se expiden normas para apoyar de manera
especial a la mujer cabeza de familia” en el articulo 2, modificado por el articulo 1 de la Ley
1232 de 2008, establece: "(...) entiéndase por mujer cabeza de familia, quien siendo soltera o
casada, tenga bajo su cargo, econémica o socialmente, en forma permanente, hijos menores
propios u otras personas incapaces o incapacitadas para trabajar; ya sea por ausencia
permanente o incapacidad fisica, sensorial, siquica o moral del cényuge o compariero
permanente o deficiencia sustancial de los demas miembros del nacleo familiar'. Asi mismo, la
Corte Constitucional en la sentencia T-093 de 2009 consider6: “(...) el concepto de miembro
cabeza de familia podra ser igualmente aplicado al padre que se encuentre en similares
circunstancias a las mujeres, con base en el interés superior (...).”

Asi como, al articulo 7 de la Ley 2297 de 2023 modificado por la Ley 2466 de 2025 que establece
que los cuidadores de primer grado de consanguinidad de una persona con discapacidad que
sean trabajadores tienen derecho a gozar de flexibilidad en el horario siempre y cuando cumplan
con sus funciones; este Departamento Administrativo dara un tratamiento especial, caso a caso
debidamente documentado y soportado para quienes ostentes alguna de las siguientes
situaciones y deseen acogerse a esta figura: madres o padres cuidadores de un hijo y/o de su
coényuge y/o de su comparfiero permanente, o de sus familiares dentro del segundo grado de
consanguinidad que requiera de cuidado especial en el caso de discapacidad o condiciones
especiales de salud; madres o padres de familia que sean cabeza de hogar con hijos menores
de doce (12) afios y que demuestren que no cuentan con otra posibilidad de apoyo para cuidar
a sus familias y, servidores publicos con discapacidad o que tengan una condicion especial de
salud debidamente certificada. '
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Exclusivamente para aquellas servidoras y servidores publicos que presenten alguna de estas
circunstancias podran hacer la solicitud de la jornada mixta flexible y prestar sus servicios en
las siguientes jornadas:

-Opcion 1: De lunes a jueves de 7:00 a.m. a 12 m., jornada continua presencial, y de
2:00 p.m. a 5:30 p.m. virtual, y los viernes de 7:00 a.m. a 12 m. jornada continua
presencial, y de 2:00 p.m. a 5:00 p.m. virtual.
-Opcion 2: De lunes a jueves de 8:00 a.m. a 1:00 p.m., jornada continua presencial, y
de 3:00 p.ma 6:30 p.m. virtual, y los viernes de 8:00 a.m. a 12 m. jornada continua
presencial, y de 3:00 p.m. a 6:00 p.m. virtual.

En todo caso prevalecera la necesidad del servicio, para lo cual, el jefe de la dependencia
debera verificar y constatar que se garantice la continuidad de la prestaciéon del mismo,
conforme con los planes, metas y proyectos de la entidad.

5. Procedimiento para solicitar una jornada mixta flexible:

Los requisitos que deben acreditar las y los servidores publicos para solicitar la autorizacién de
una jornada mixta flexible, son los siguientes:

1.Presentar la solicitud escrita al jefe inmediato, adjuntando todos los documentos que
sustenten la existencia especifica de la situacion extraordinaria, particular y concreta que
amerite la especial proteccion y atencién y que se detallan a continuacién:

1.1. Servidoras y servidores publicos que acrediten la condicién de madres o padres

cabeza de hogar con hijos menores de doce (12) afios a su cargo.

Registro civil de nacimiento del/los hijos menores de doce (12) afios.

Declaracion juramentada ante notario de su condicién de madre o padre cabeza de
hogar, manifestando las circunstancias especificas de su caso.

1.2. Servidoras y servidores publicos que acrediten ser padres, y/o cuidadores de un hijo,
y/o de su cényuge y/o de su compariero permanente, o de sus familiares dentro del
segundo grado de consanguinidad que requiera de cuidado especial, con discapacidad
0 que acrediten una condicién especial de salud debidamente acreditada.

Registro civil que acredite el parentesco.

Certificacion, diagnéstico y/o recomendaciones médicas expedidas por el médico
tratante de la EPS, de la condicién especial de salud del hijo y/o familiar.

Certificacion de discapacidad segun lo dispuesto en la Resolucion 1197 de 2024 del
Ministerio de Salud y Proteccion Social.

Declaracion juramentada ante notario de su condicion de cuidador manifestando las
circunstancias especificas de su caso.

1.3. Servidoras y servidores publicos con discapacidad, o que tengan una condicion
especial de salud debidamente acreditada.

Certificacion, diagndstico y/o recomendaciones médicas expedidas por el médico
tratante de la EPS, de la condicién especial de salud de la o el servidor publico.
Certificacion de discapacidad segun lo dispuesto en la Resolucién 1197 de 2024 del
Ministerio de Salud y Proteccion Social. ‘
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e Actualizacion de la informacion de la categoria de discapacidad en el Sistema de
Informacién y Gestion del Empleo Publico (SIGEP II).

" 2. Evaluacion por parte del jefe inmediato: dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, plazo
en el que debera valorar la solicitud y, si considera que esta justificada y no compromete la
prestacion del servicio, la remitira a la Secretaria General.

3. Aprobacion por parte de la Secretaria General y del Grupo de Gestion Humana quienes
evaluaran el caso y, de proceder, expediran el respectivo acto administrativo individual, el cual
tendra una vigencia de un (1) afio.

4. En el caso que por necesidades del servicio se requiera la asistencia de la o el servidor
publico con jornada mixta flexible en el horario normal de la entidad, el servidor debera asistir
previa comunicacion por parte del jefe inmediato.

5. En cualquier momento se puede terminar la jornada mixta flexible a peticion de la o el servidor
publico o de oficio por razones de servicio o incumplimiento reiterativo del horario.

6. En caso de presentarse alguna situacion especial que amerite la modificacion de la jornada
mixta flexible, la o el servidor publico debera solicitar por escrito al jefe inmediato tal situacion,
quien comunicara a la Secretaria General, a mas tardar dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a que se presente la solicitud.

6. Autocontrol y Controles:

Con el propésito de ejercer un autocontrol por parte de cada servidora y servidor publico en el
marco de la integridad y la ética publica y para tener una supervision del correcto funcionamiento
de estas medidas y ante cualquier emergencia o situacion que deba reportarse a la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL), es obligatorio por parte de todas las y los
servidores publicos, lo siguiente:

1. Se reporte en el sistema biométrico el estricto cumplimiento del horario.

2. Sereporte el ingreso y la salida en la jornada laboral.

3. Se reporte el ingreso y la salida a la hora del almuerzo.

4. Se reporte la salida a alguna reunién externa fuera de la entidad.

5. Se de el efectivo inicio de la jornada laboral en el horario definido en la respectiva
dependencia.

6. Cada 15 dias el area Administrativa debera enviar a cada director técnico, o jefe de area,

el informe del cumplimiento del reporte en el sistema biométrico por los servidores de
cada una de las dependencias. Informacion que sera utilizada para revisar,
retroalimentar y en el caso que sea necesario aplicar las correcciones que correspondan
para la efectiva prestacion del servicio publico.

7. En el caso donde por los controles establecidos se evidencie el injustificado y reiterativo
incumplimiento por parte de la o el servidor publico de los horarios establecidos y
acordados, el Grupo de Gestion Humana iniciara el proceso administrativo para
descontar las horas dejadas de prestar.

8. Para el caso de la jornada mixta flexible, la o el servidor publico debera reportar
diariamente a su jefe inmediato por medio de correo y/o medios electronicos las
actividades realizadas de manera virtual.
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Los casos de condiciones especiales que no retinan las situaciones referenciadas en la presente

circular podran ser evaluados y resueltos por el jefe inmediato, la Secretaria General y el Grupo
de Gestion Humana de manera conjunta.

Periodo de Transicién: Durante el mes de septiembre y mientras se realizan las nuevas
solicitudes por parte de las y los servidores publicos y se emiten los nuevos actos
administrativos, quienes estén haciendo uso de los horarios de trabajo flexibles o de la jornada
mixta flexible, seguirdn en las mismas condiciones que hayan acordado con sus jefes
inmediatos. En caso de no efectuar la solicitud del horario de trabajo flexible o jornada mixta
flexible, a partir de octubre la o el servidor publico debera retomar sus actividades en el horario
laboral ordinario conforme lo sefiala la Resolucion 430 de 2025.

Para efectos de garantizar la debida administracion del riesgo laboral de las y los servidores
publicos, el Grupo de Gestion Humana reportara a la Administradora de Riesgos Laborales
(ARL) el otorgamiento de los horarios de trabajo flexibles o jornada mixta flexible en cada caso,
al dia siguientes habil posterior a la expedicion del acto administrado que otorga dicho beneficio.

Asi mismo, se reitera que es responsabilidad del jefe de cada dependencia y del equipo de
trabajo garantizar la prestacién del servicio, el cumplimiento de las metas institucionales, asi
como, de la jornada laboral y de los horarios flexibles, e informar a la Secretaria General
cualquier incumplimiento que se presente por parte de la o el servidor publico segun la
normatividad y procedimientos internos aplicables en cada caso.

Finalmente, es importante sefialar que nos encontramos en el Gltimo afio de nuestro Gobierno
del Cambio, una etapa que requiere del compromiso y la dedicacion de todas y todos para
alcanzar los objetivos institucionales. En este contexto, el propésito central del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica es ser ejemplo de buen servicio publico y aportar en la
construccion de un Estado moderno, eficiente y al servicio de la ciudadania, lo que cobra
especial relevancia, en la busqueda de contribuir a aumentar la confianza de las y los
ciudadanos en el Estado.

-

IRO RODRIGUEZ OC
cretario General

JOSE A

12001/GGH
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