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Referencia: JORNADA LABORAL a;; Jornada laboral por el sistema de turnos de los empleos publicos. Radicado: 20229000061712 del 01 de
febrero de 2022.

Acuso recibido de la comunicacién de referencia, en la cual consulta sobre por cuénto tiempo una Empresa Social del Estado del orden territorial
debe conservar los cuadros de turnos de los empleados publicos, teniendo en cuenta que una auxiliar de enfermeria solicita los cuadros de
turnos desde el inicio de su relacién laboral, me permito indicarle lo siguiente:

En primer lugar, es importante precisar que el Decreto 1042 de 1978, frente a la jornada laboral, consagra:

“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 (44) horas semanales. A los empleos cuyas funciones implican el desarrollo de actividades
discontinuas, intermitentes o de simple vigilancia podra sefialarseles una jornada de trabajo de doce horas diarias, sin que en la semana exceda
un limite de 66 horas.

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 ningun caso dicho tiempo compensatorio constituya trabajo suplementario o de horas
extras.” (Subrayado fuera del texto original)

Por otra parte, el Gobierno Nacional expidié el Decreto 400 de 2021, por el cual se adiciond el Decreto 1083 de 2015 en lo relacionado con la
jornada laboral mediante el sistema de turnos, a saber:

“ARTICULO 2.2.1.3.4. Sistema de turnos. Cuando la necesidad del servicio lo requiera, el jefe del organismo o su delegado, dentro del limite
maéximo de las cuarenta y cuatro (44) horas semanales de trabajo establecidas en el Decreto Ley 1042 de 1978, podra implementar jornadas
laborales por el sistema de turnos, los cuales podrén ser diurnos, nocturnos o mixtos, atendiendo los siguientes criterios: i) el trabajo por turnos
implica una forma de organizacién de la jornada laboral bajo horarios previamente establecidos o acordados para un grupo de trabajadores, ii)
en consideracidn al tiempo, el turno es sucesivo, continuo, iii) los turnos se hacen necesarios en actividades, servicios, empresas con procesos
productivos continuos o labores que deban prestarse sin solucién de continuidad, por lo que implica que el trabajo se realice habitualmente en
todas las horas, dias y semanas, incluidos domingos y festivos y, iv) se deben respetar las jornadas laborales ordinarias y los descansos

correspondientes.

El registro de los turnos se podra llevar en planillas que deberan contener como minimo: nombre de la entidad, periodo de turno indicando si es
en jornada diurna, nocturna o mixta, fecha para cumplirlos, relacién detallada de la asignacién por empleado y la identificacién del empleo que
desempenia el servidor. Los turnos podran ser resultado de la concertacion con los empleados o con las organizaciones sindicales.
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(Subrayado fuera del texto original)

Entretanto, y para dar claridad a su tema objeto de consulta, la Sala de Consulta y Servicio Civil del Consejo de Estado mediante concepto se
pronuncié en los siguientes términos sobre aquellos empleados publicos que cumplen su jornada laboral mediante el sistema de turnos, a saber:

“(...) De otra parte, el horario de trabajo, esto es la distribucién de la jornada laboral segun las necesidades de cada entidad, dependera de las
funciones impuestas y las condiciones en que deban ejecutarse. De conformidad con lo dispuesto como regla general en el articulo 33 del
Decreto Ley 1042 de 1978, es una competencia administrativa del jefe de la entidad establecer el horario de trabajo que deben cumplir los
servidores publicos, dentro del limite de la jornada laboral de 44 horas semanales. (...)

De esta manera el sistema de turnos es compatible con la nocién legal de horario de trabajo que trae el Decreto Ley 1042 de 1978, esto es, la
distribucion de la jornada laboral segtin un orden establecido previamente, que en el caso del servicio de salud debe corresponder a la
naturaleza permanente e ininterrumpida del mismo.

En consecuencia, establecer los turnos de trabajo (horario de trabajo) serd una competencia administrativa del jefe de la entidad, para lo cual
deberé tener en cuenta los limites de las jornadas méaximas de trabajo previstas en el Decreto 1042 o la Ley 269 de 1996, por una parte, y
criterios de optimizacién de los recursos publicos frente a las necesidades del servicio, de otra.

()"
(Subrayado fuera del texto original)

De acuerdo con a la normativa y jurisprudencia citadas, se tiene que los jefes de cada entidad cuentan con una competencia administrativa para
establecer el horario de trabajo que deben cumplir los servidores publicos, siempre que se respete la jornada maxima de cuarenta y cuatro
horas semanales. Para aquellos empleados que deben desempefar sus funciones mediante el sistema de turnos, la norma es clara al disponer
que esta forma de organizacion laboral deberd estar previamente establecida o acordada con el grupo de trabajo, y en consideracién al tiempo,
los turnos que se implementen deberan ser sucesivos o continuos.

Es importante indicar, que este sistema de turnos deberd llevar un registro dentro de la entidad, el cual podra realizarse mediante el uso de
planillas que contenga como minimo: el nombre de la entidad, el periodo del turno indicando la jornada, la fecha en que debe cumplirse, la
relacion detallada de la asignacién por empleado y la identificacién del empleo que desempefia el servidor.

Como expuso esta Sala Consultiva del Consejo de Estado, esta distribucién de la jornada laboral de los servidores que cumplen su jornada de
trabajo mediante turnos, para ser cumplida por los servidores deberd encontrarse previamente establecida, para que asi se optimicen los
recursos publicos de cara a las necesidades del servicio.

Teniendo claro los anteriores presupuestos indicados, sobre el tiempo de conservacién de los cuadros de turnos en el archivo de la respectiva
Empresa Social del Estado, es preciso abordar lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, que dispuso lo siguiente al respecto:

“ARTICULO 8. Archivos territoriales. Los archivos, desde el punto de vista territorial, se clasifican en:
a) Archivos de entidades del orden nacional;

b) Archivos de entidades del orden departamental;

¢) Archivos de entidades del orden distrital;

d) Archivos de entidades del orden metropolitano;

e) Archivos de entidades del orden municipal;

f) Archivos de entidades del orden local;

g) Archivos de las nuevas entidades territoriales que se creen por ley;
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h) Archivos de los territorios indigenas, que se crearan cuando la ley los desarrolle.
(...)

ARTICULO 9. Los archivos seglin la organizacién del Estado.

a) Archivos de la Rama Ejecutiva;

(...)

ARTICULO 10. Obligatoriedad de la creacién de archivos. La creacién de los archivos contemplados en los articulos 8o. y 90. de la presente ley,
asi como los archivos de los organismos de control y de los organismos auténomos sera de caracter obligatorio.

ARTICULO 11. Obligatoriedad de la conformacién de los archivos publicos. El Estado esté obligado a la creacion, organizacion, preservacion y
control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad
archivistica.

ARTICULO 12. Responsabilidad. La administracién publica serd responsable de la gestién de documentos y de la administracién de sus archivos.

ARTICULO 13. Instalaciones para los archivos. La administracién publica deberd garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el
correcto funcionamiento de sus archivos. En los casos de construccion de edificios publicos, adecuacidn de espacios, adquisicién o arriendo,
deberan tenerse en cuenta las especificaciones técnicas existentes sobre dreas de archivos.

ARTICULO 14. Propiedad, manejo y aprovechamiento de los archivos publicos. La documentacién de la administracién publica es producto y
propiedad del Estado, y éste ejercera el pleno control de sus recursos informativos. Los archivos publicos, por ser un bien de uso publico, no son
susceptibles de enajenacidn.

(-.)

ARTICULO 19. Soporte documental. Las entidades del Estado podran incorporar tecnologias de avanzada en la administracién y conservacién de
sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electrénico, informético, dptico o telemético, siempre y cuando cumplan con los siguientes
requisitos:

a) Organizacién archivistica de los documentos;

b) Realizacién de estudios técnicos para la adecuada decisién, teniendo en cuenta aspectos como la conservacion fisica, las condiciones
ambientales y operacionales, la seguridad, perdurabilidad y reproduccién de la informacién contenida en estos soportes, asi como el
funcionamiento razonable del sistema.

PARAGRAFO 1. Los documentos reproducidos por los citados medios gozaran de la validez y eficacia del documento original, siempre que se
cumplan los requisitos exigidos por las leyes procesales y se garantice la autenticidad, integridad e inalterabilidad de la informacién.

(...)
ARTICULO 23. Formacién de archivos. Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en:

a) Archivo de gestién. Comprende toda la documentacidn que es sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas
productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados;

b) Archivo central. En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestidn de la entidad respectiva, cuya consulta no
es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

¢) Archivo histdrico. Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de conservacién permanente.

(..)
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ARTICULO 26. Inventario documental. Es obligacién de las entidades de la Administracién Publica elaborar inventarios de los documentos que
produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en sus diferentes fases.

ARTICULO 27. Acceso y consulta de los documentos. Todas las personas tienen derecho a consultar los documentos de archivos publicos y a que
se les expida copia de los mismos, siempre que dichos documentos no tengan cardcter reservado conforme a la Constitucion o a la ley.

Las autoridades responsables de los archivos publicos y privados garantizaran el derecho a la intimidad personal y familiar, honra y buen
nombre de las personas y demds derechos consagrados en la Constitucién y las leyes.

(..

ARTICULO 30. Documentos administrativos. Sélo por motivos legales las entidades del Estado podran autorizar la salida temporal de los
documentos de archivo.

()

ARTICULO 46. Conservacién de documentos. Los archivos de la Administracién Pdblica deberdn implementar un sistema integrado de
conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos.

ARTICULO 47. Calidad de los soportes. Los documentos de archivo, sean originales o copias, deberdn elaborarse en soportes de comprobada
durabilidad y calidad, de acuerdo con las normas nacionales o internacionales que para el efecto sean acogidas por el Archivo General de la
Nacidn.

PARAGRAFO. Los documentos de archivo de conservacién permanente podran ser copiados en nuevos soportes. En tal caso, deberd preverse un
programa de transferencia de informacién para garantizar la preservacién y conservacion de la misma.

ARTICULO 48. Conservacién de documentos en nuevos soportes. El Archivo General de la Nacién dard pautas y normas técnicas generales sobre
conservacién de archivos, incluyendo lo relativo a los documentos en nuevos soportes.”

Como puede observarse, los archivos territoriales se clasifican del orden nacional, departamental, distrital, metropolitano, municipal, local, de
las entidades creadas por ley, y de los territorios indigenas. Los cuales, segln la organizacién del estado, la Rama Ejecutiva del poder publico
debe contar con este sistema archivistico.

El legislador entonces previé que las entidades pertenecientes a la administracién publica deben crear, organizar, preservar y controlar los
archivos, de acuerdo a los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica; para tal fin
deben garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de sus archivos. Teniendo en cuenta que la
propiedad manejo y aprovechamiento de la documentacién de la administracién publica es del Estado, y este ejerce el pleno control de sus
recursos informativos por ser bienes de uso publico.

Las entidades del Estado de cualquier orden entonces, deben contar con un soporte documental mediante la utilizacién de cualquier medio
técnico, electrénico, informatico, dptico o telematico, siempre y cuando cumpla con el requisito de organizacién archivistica de los documentos,
y realicen estudios técnicos para la adecuada decisidn, para la conservacién fisica, las condiciones ambientales y operaciones, la seguridad,
perdurabilidad y reproduccién de la informacién contenida en estos soportes, asi como el funcionamiento razonable del sistema.

Es importante mencionar para el tema objeto de consulta, que la formacién de archivos que se presenten dentro de desarrollo de la gestién de
las entidades en este caso, una entidad descentralizada de la Rama Ejecutiva, teniendo el ciclo vital de su archivo, se clasificard como de
gestion aquel que es sometido a continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten, y su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados. El archivo central por su parte es aquel que se agrupa por
distintos archivos de gestion de la entidad, cuya consulta no es frecuente pero su vigencia hace que las oficinas o particulares los consulten, y
una vez ya ha perdido su vigencia la documentacion, se encuentra el archivo histdrico, que es aquel que se transfiere desde el archivo central
para su conservacion permanente dentro de la entidad.

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 27 de esta ley, el acceso y consulta de los documentos de archivos publicos la tienen todas las personas
y a que se les expida copia de estos, siempre que dichos documentos no tengan caracter reservado conforme a la Constitucién o a la ley;
garantizando el derecho a la intimidad personal y familiar, honra y buen nombre de las personas y demas derechos consagrados en la
Constitucién y las leyes. Las entidades solo por motivos legales podran autorizar la salida temporal de los documentos de archivo.
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Frente a la conservaciéon de estos documentos archivisticos, el articulo 46 ibidem, dispone que la administraciéon deberd implementar un sistema
integrado de conservacién en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos, y deberdn elaborarse en soportes de comprobada
durabilidad y calidad, de acuerdo a las normas nacionales o internacionales que para el efecto sean acogidas por el Archivo General de la
Nacidn. Esta Ultima entidad es la encargada de dar pautas y normas técnicas generales sobre la conservacion de archivos, incluyendo lo relativo
a estos documentos de soporte.

Asi entonces, si bien la norma no dispone el término por el cual las entidades deben conservar los documentos que se desarrollen dentro de la
gestién de las entidades, es claro que existe la obligacién de conservarlos y que se desarrolle internamente en pleno control de sus recursos
informativos, puesto que es producto y propiedad del Estado, por lo tanto, es importante indicarle que eleve su consulta al Archivo General de la
Nacién, toda vez que esta entidad se encarga de organizar, establecer y dirigir la funcidn archivistica en toda la nacién.

Finalmente, para mayor informacién 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 /eva/es/gestor-normativo podré encontrar conceptos relacionados
con el tema, que han sido emitidos por esta Direccién Juridica.

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

Proyecté: Valeria B.

Revisé: Harold Herrefio.
Aprobd: Armando Lopez Cortes.
11602.8.4

NOTAS DE PIE DE PAGINA

“Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacién de los empleos de los ministerios, departamentos administrativos,
superintendencias, establecimientos publicos y unidades administrativas especiales del orden nacional, se fijan las escalas de remuneracién
correspondientes a dichos empleos y se dictan otras disposiciones.”

“Por el cual se adicionan unos articulos al Capitulo 3 del Titulo 1 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con la jornada laboral mediante el sistema de turnos”

Consejo de Estado, Sala de Consulta y Servicio Civil, 09 de diciembre de 2019, Radicacién interna 2422, Consejero Ponente: Alvaro Namén
Vargas.

“Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.”

Fecha y hora de creacién: 2025-08-02 02:09:41
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