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Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No.: 20216000131431
Fecha: 15/04/2021 05:09:28 p.m.
Bogotd D.C.

REF: JORNADA LABORAL. Un conductor mecanico tiene derecho al reconocimiento y pago de horas extras. SITUACIONES ADMINISTRATIVAS.
Comisién de servicios, vidticos. RAD. 20212060191322 del 14 de abril de 2021.

En atencion al oficio de la referencia, mediante el cual informa que trabaja en la alcaldia del Rosal de conductor, ingresé por concurso de
méritos, se pregunta cémo hace para que en el trabajo le respeten el horario laboral que tiene de lunes a jueves de 8:00 a.m. a 6:00 p.m., y los
viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m., pero en varias ocasiones sale a las 8:00 p.m., y lo hacen ir los sdbados o domingos, toda vez que tienen que
apoyar a la alcaldia o a desarrollo social, sin ningn tipo de remuneracién, también en ocasiones tiene que llevar personas de otros programas a
diversos sitios, como por ejemplo a Chia, la Vega, Villeta etc., y generalmente tiene que estar un sdbado o un domingo, fuera de que no tiene
remuneracién en horas extras, tampoco le dan viaticos, ni ningln tipo de alimentacién, por lo anterior, quiere saber que puede hacer, me
permito manifestarle lo siguiente.

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 430 de 2016, este Departamento Administrativo tiene como objeto el fortalecimiento de las
capacidades de los servidores puUblicos y de las entidades y organismos del Estado, su organizacién y funcionamiento, el desarrollo de la
democratizacién de la gestién publica y el servicio al ciudadano, mediante la formulacién, implementacién, seguimiento y evaluacién de politicas
publicas, la adopcidn de instrumentos técnicos y juridicos, la asesoria y la capacitacién.

En ese sentido, la resolucién de los casos particulares corresponderd a la autoridad empleadora y nominadora, en cuanto es la instancia que
conoce de manera cierta y documentada la situacién particular de su personal.

Por tanto, este Departamento Administrativo, en ejercicio de sus funciones, realiza la interpretaciéon general de las disposiciones legales y, en
consecuencia, no le corresponde la valoracién de los casos particulares.

No obstante, a modo de informacidn general respecto de la situacién planteada, el Decreto Ley 1042 de 1978, frente a la jornada laboral de los
empleados publicos, establece:

«ARTICULO 33. DE LA JORNADA DE TRABAJO. La asignacién mensual fijada en las escalas de remuneracién a que se refiere el presente Decreto,
corresponde a jornadas de cuarenta y cuatro horas semanales. A los empleos cuyas funciones implican el desarrollo de actividades discontinuas,
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intermitentes o de simple vigilancia podré sefialarseles una jornada de trabajo de doce horas diarias, sin que en la semana exceda un limite de
66 horas. (Lo subrayado fue modificado por Dec. Ley 85/86.)

Dentro del limite fijado en este articulo, el jefe del respectivo organismo podra establecer el horario de trabajo y compensar la jornada del
sdbado con tiempo diario adicional de labor, sin que en ningtn caso dicho tiempo compensatorio constituya trabajo suplementario o de horas

extras». (Subrayado fuera de texto)

Debe entenderse como jornada laboral la comprendida dentro del horario de trabajo asignado, para cumplir las funciones propias de su empleo,
definidas en el manual de funciones y de competencias laborales de la respectiva entidad.

La jornada laboral establecida para los empleados publicos, corresponde a 44 horas semanales y, dentro de ese limite, el jefe del respectivo
organismo puede establecer el horario de trabajo y compensar la jornada del sébado con tiempo diario adicional de labor. Todo lo que exceda la

jornada ordinaria de labor se considera trabajo suplementario.

En cuanto a los requisitos que se deben aplicar para el reconocimiento del trabajo suplementario o de horas extras, el mismo Decreto-Ley 1042
de 1978, establece:

Deben existir razones especiales del servicio.

El trabajo suplementario debera ser autorizado previamente por el jefe del organismo o por la persona en quien este hubiere delegado tal
atribucién, mediante comunicacién escrita en la cual se especifiquen las actividades que hayan de desarrollarse.

El reconocimiento del tiempo de trabajo suplementario se hara por resoluciéon motivada y se liquidara con los recargos respectivos.
En ningln caso podran pagarse mas de 50 horas extras mensuales.

Sélo se puede autorizar el reconocimiento y pago de horas extras, siempre y cuando el empleado pertenezca al nivel técnico hasta el grado 09 o
al nivel asistencial hasta el grado 19. (Decretos salariales dictados anualmente, el Ultimo es el Decreto 304 de 2020).

En todo caso la autorizacién para laborar en horas extras sélo podra otorgarse cuando exista disponibilidad presupuestal.

Para los empleados publicos que desempefen el cargo de conductor mecanico, de acuerdo con el pardgrafo 2° del Art. 14, se podran reconocer
hasta cien (100) horas extras mensuales.

Por su parte, el articulo 14 del Decreto 304 de 2020, Por el cual se fijan las escalas de asignacién basica de los empleos que sean desempefados
por empleados publicos de la Rama Ejecutiva, Corporaciones Auténomas Regionales y de Desarrollo Sostenible, Empresas Sociales del Estado,
del orden nacional y se dictan otras disposiciones", sefiala lo siguiente:

«ARTICULO 14. HORAS EXTRAS, DOMINICALES Y FESTIVOS. Para que proceda el pago de horas extras y del trabajo ocasional en dias dominicales
y festivos, asi como el reconocimiento, cuando a ello hubiere lugar, de descansos compensatorios de que trata el Decreto 1042 de 1978 y sus
modificatorios, el empleado debera pertenecer al Nivel Técnico hasta el grado 09 o al Nivel Asistencial hasta el grado 19.

(...)

PARAGRAFO 2. El limite para el pago de horas extras mensuales a los empleados publicos que desempefien el cargo de Conductor Mecanico en
las entidades a que se refiere el presente decreto, serd de cien (100) horas extras mensuales.

En todo caso la autorizacién para laborar en horas extras solo podra otorgarse cuando exista disponibilidad presupuestal.» (Subrayado fuera de
texto).

De conformidad con las normas en cita, se considera como trabajo de horas extras, aquel que se presta en horas distintas de la jornada ordinaria
de labor; si se supera el limite maximo para reconocer las horas extras, el tiempo adicional se reconocerd en tiempo compensatorio.

Es importante sefialar, que para que se reconozcan horas extras el empleado publico deberd pertenecer al Nivel Técnico hasta el grado 09 o al
Nivel Asistencial hasta el grado 19. Para poder aplicar la norma al orden territorial se debera tomar la escala de remuneracién aprobada para la
rama ejecutiva del orden Nacional y observar qué asignaciones basicas les corresponde a los empleos grado 19 del nivel asistencial y grado 9
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del nivel técnico y compararla con la escala de remuneracién del departamento o municipio, a efectos de definir el derecho al pago de las horas
extras. Es decir, para la vigencia 2020, los empleados del nivel territorial, que devenguen igual o0 menos de 1.664.922 (técnico 9) y 1.787.196
(asistencial 19), tienen derecho al reconocimiento de horas extras.

Asi las cosas, los jefes de cada entidad estén facultados para adecuar la jornada laboral de los servidores de acuerdo con las necesidades de la
institucion, para lo cual estableceran los horarios dentro de los que se prestaran los servicios, siempre y cuando se respete la jornada maxima
de cuarenta y cuatro (44) horas semanales.

En consecuencia, para determinar si como conductor mecanico tiene derecho al reconcomiendo y pago de horas extras, y determinar que la
jornada se cumpla igualmente en el dia sébado, debera dar cumplimiento al marco legal que se ha dejado descrito.

Ahora bien, en relacién con el reconocimiento y pago de viaticos, el Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica, sobre la comision, sefiala:

«ARTICULO 2.2.5.5.21 Comisién. El empleado se encuentra en comisién cuando cumple misiones, adelanta estudios, atiende determinadas
actividades especiales en sede diferente a la habitual o desempefia otro empleo, previa autorizacién del jefe del organismo. La comisién puede
otorgarse al interior del pais o al exterior.

ARTICULO 2.2.5.5.22. Clases de comisidn. Las comisiones pueden ser:

a) De servicio, para ejercer las funciones propias del empleo en un lugar diferente al de la sede del cargo, cumplir misiones especiales
conferidas por los superiores, asistir a reuniones, conferencias o seminarios, o realizar visitas de observacion, que interesen a la administracién o
que se relacionen con el ramo en que presta sus servicios el empleado.

(...)».

De acuerdo con la normatividad transcrita, el empleado, ya sea de carrera, provisional o de libre nombramiento y remocién; cuando asi lo
determine la administracién, ejercerd sus funciones en lugares diferentes a la sede habitual de trabajo o atendera transitoriamente actividades
oficiales distintas a las inherentes al empleo de que es titular, por esta razén, se considera procedente conferirle comisién de servicios, ya sea
en la misma entidad, en alguna de sus sedes, en otra entidad, dentro o fuera de la ciudad.

Respecto al reconocimiento y pago de los viaticos el Decreto 1042 de 1978 sefiala las condiciones de la siguiente manera:

«ARTICULO 61.- De los vidticos. Los empleados publicos que deban viajar dentro o fuera del pais en comisién de servicios tendrdn derecho al
reconocimiento y pago de viéticos”.

ARTICULO 64. De las condiciones de pago. Dentro del territorio nacional sélo se reconocerén viéticos cuando el comisionado deba permanecer
por lo menos un dia completo en el lugar de la comisién, fuera de su sede habitual de trabajo.

Cuando para el cumplimiento de las tareas asignadas no se requiera pernoctar en el lugar de la comision, solo se reconocera el cincuenta por
ciento del valor fijado en el articulo 62.

ARTICULO 79.- Hace parte de los deberes de todo empleado la comisién de servicios y no constituye forma de provisién de empleos. Puede dar
lugar al pago de viaticos y gastos de transporte conforme a las disposiciones legales sobre la materia y las instrucciones de gobierno, y el
comisionado tiene derecho a su remuneracidén en pesos colombianos, asi la comision sea fuera del territorio nacional.» (Subrayado y negrilla
fuera de texto).

De conformidad a la normativa citada, cuando se otorga una comisién de servicios al empleado al interior o exterior del pais podra dar lugar al
reconocimiento y pago de viaticos y gastos de transporte, dependiendo del lugar y tiempo que dure la misma.

De acuerdo con el anterior, es pertinente que la administracién otorgue al servidor publico los elementos materiales que le permitan cumplir con
las actividades asociadas al ejercicio de su empleo cuando este deba desplazarse fuera de la sede de la entidad. Ahora bien, corresponde a la
entidad reglamentar al interior de la misma las circunstancias que dan lugar al reconocimiento y pago de gastos de transporte cuando los
empleados se deben desplazar fuera de la sede de la entidad para cumplir con las funciones a su cargo.

Por su parte, el Decreto 1175 de 2020, fijé las escalas de viaticos en los siguientes términos:
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«ARTICULO 2. Determinacién del valor de viéticos. Los organismos y entidades fijarén el valor de los vidticos segtn la remuneracién mensual del
empleado comisionado, la naturaleza de los asuntos que le sean confiados y las condiciones de la comisidn, teniendo en cuenta el costo de vida
del lugar o sitio donde deba llevarse a cabo la labor, hasta por el valor maximo de las cantidades sefialadas en el articulo anterior.

Para determinar el valor de los viéticos se tendra en cuenta la asignacion bdsica mensual, los gastos de representacion y los incrementos de
salario por antigtiedad.

Cuando para el cumplimiento de las tareas asignadas no se requiera pernoctar en el lugar de la comisién, sélo se reconocera hasta el cincuenta
por ciento (50%) del valor fijado.

ARTICULO 3. Autorizacién de viaticos. A partir del 12 de enero de 2020, el reconocimiento y pago de viaticos serd ordenado en el acto
administrativo que confiere la comision de servicios, en el cual se expresa el término de duracién de la misma, de conformidad con lo previsto
en el articulo 65 del Decreto Ley 1042 de 1978.

No podra autorizarse el pago de vidticos sin que medie el acto administrativo que confiera la comisién y ordene el reconocimiento de los viaticos
correspondientes.

Los vidticos solo podran computarse como factor salarial para la liquidacién de cesantias y pensiones cuando se cumplan las condiciones
sefaladas en la letra i) del articulo 45 del Decreto-ley 1045 de 1978.

Queda prohibida toda comisién de servicios de cardcter permanente.
PARAGRAFO 1. Los vidticos y gastos de viaje se les reconocen a los empleados publicos y, segtin lo contratado, a los trabajadores oficiales del

respectivo drgano, y cubren los gastos de alojamiento, alimentacién y transporte cuando previo acto administrativo, deban desemperiar
funciones en lugar diferente de su sede habitual de trabajo.

Por el concepto de vidticos se podran cubrir los gastos de traslado de los empleados publicos y sus familias cuando estén autorizados para ello y,
segtn lo contratado, a los trabajadores oficiales.

El Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica podra pagar con cargo a su presupuesto los viaticos y gastos de viaje
causados al Personal Militar, de Policia, del INPEC a su servicio.

Las entidades publicas a las cuales la Unidad Nacional de Proteccidn o la Policia Nacional presten - servicios de proteccién y seguridad personal a
sus funcionarios, podrdn cubrir con cargo a su presupuesto los vidticos y gastos de viaje causados por los funcionarios que hayan sido
designados por aquel para tal fin.

De igual forma la Unidad de Salud del Ministerio de Defensa Nacional, podra pagar los viaticos y gastos de viaje al personal Militar del drea
asistencial -médicos, odontélogos, bacteriélogos, enfermeros, auxiliares de enfermeria y psicélogos -que estan al servicio del Subsistema de
Salud de las Fuerzas Militares.

PARAGRAFO 2. No habré lugar al pago de vidticos o su pago se autorizard en forma proporcional, a criterio de la entidad y con fundamento en
los aspectos previstos en el articulo 2 de este Decreto, cuando en el caso de otorgamiento de comisiones de servicio para atender invitaciones
de gobiernos extranjeros, de organismos internacionales o de entidades privadas, los gastos para manutencién y alojamiento o para cualquiera
de ellos fueren sufragados por el respectivo gobierno, organismo o entidad.»

De lo dispuesto en las anteriores disposiciones, se concluye que las comisiones de servicios y los vidticos que eventualmente se puedan generar
en su cumplimiento, son temas reglados, y tanto su determinacién y autorizacién, deberan constar en el respectivo acto administrativo.

Asi las cosas, y como se evidencia en las normas sefialadas, el reconocimiento de viaticos por comisién de servicios procede cuando el empleado
debe desplazarse fuera de la sede habitual de trabajo a desempefiar sus funciones. Para el caso particular de la consulta, se le deberdn
reconocer los viaticos que cubran los gastos de transporte, alojamiento y alimentacion.

Conforme a esto, es la entidad la competente para determinar si la situacion en particular del personal de los conductores mecénicos que deban
trasladarse, cumpla con los requisitos establecidos por la ley para el reconocimiento de viaticos por comision de servicios, la cual debe darse
dentro del acto administrativo que confiere la comisién.

Con respecto de las normas de administracién de los empleados del sector publico; asi como las inhabilidades e incompatibilidades aplicables a
los mismos, me permito indicar que en el link http://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/gestor-normativo podrd encontrar conceptos relacionados
con el tema, que han sido emitidos por esta Direccién Juridica.
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El anterior concepto se emite en los términos establecidos en el articulo 28 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo.

Cordialmente,

ARMANDO LOPEZ CORTES

Director Juridico
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