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Referencia: JORNADA LABORAL. Horas Extra. Conductores Mecénicos. SITUACIONES ADMINISTRATIVAS. Comisién de servicios. RAD.
20229000316742 del 10 de junio de 2022.

Reciba un cordial saludo por parte de Funcién Publica, acuso recibo de la comunicacién de la referencia, a través de la cual consulta sobre la
viabilidad de reconocer y pagar horas extras y vidticos a un conductor que percibe un salario de dos millones trescientos mil pesos ($2-300.000)
mensuales y requiere trasladarse a otra ciudad; al respecto es pertinente sefialar:

Sea lo primero indicar que 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 publicos y de las entidades y organismos del Estado, su organizacién y funcionamiento, el
desarrollo de la democratizacion de la gestién publica y el servicio al ciudadano, mediante la formulacién, implementacién, seguimiento y
evaluacién de politicas publicas, la adopcién de instrumentos técnicos y juridicos, la asesoria y la capacitacién, por lo tanto no somos
competentes para pronunciarnos la legalidad de las actuaciones de las entidades, estas declaraciones le corresponden a los Jueces de la
Republica.

En desarrollo de lo anterior, este Departamento Administrativo emite conceptos técnicos y juridicos mediante los cuales brinda interpretacién
general de aquellas normas de administraciéon de personal en el sector publico que ofrezcan algln grado de dificultad en su comprensién o
aplicacidn, sin que tales atribuciones comporten de manera alguna el ordenar a las entidades u organismos publicos la forma como deben
administrar su personal.

La resolucién de los casos particulares, como resulta apenas obvio, corresponderd en todos los casos a la autoridad empleadora y nominadora,
en cuanto es la instancia que conoce de manera cierta y documentada la situacién particular de su personal, y ademas, en desarrollo de los
principios de la especializacién presupuestal y de la autonomia administrativa, constituye el Unico érgano llamado a producir una declaracién de
voluntad con efectos vinculantes en el mundo del derecho.

No obstante lo anterior, a manera de informacién se tiene lo siguiente:

Frente a la jornada laboral de los empleados publicos, el Decreto Ley 1042 de 1978, por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacién de los empleos publicos de las instituciones pertenecientes a la Rama Ejecutiva y demds organismos y entidades publicas del orden
nacional, 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,
intermitentes o de simple vigilancia podra sefialdrseles una jornada de trabajo de doce horas diarias, sin que en la semana exceda un limite de
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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
sabado con tiempo diario adicional de labor, sin que en ninglin 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 sdbado 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, dispone:

ARTICULO 36. De las horas extras diurnas. Cuando por razones especiales del servicio fuere necesario realizar trabajos en horas distintas de la
jornada ordinaria de labor, el jefe del respectivo organismo o las personas en quienes este hubiere delegado tal atribucién, autorizaran descanso
compensatorio o pago de horas extras.

El pago de horas extras o el reconocimiento del descanso compensatorio se sujetaran a los siguientes requisitos:
a) El empleo o del funcionario que va a trabajarlas debera tener una asignacion basica mensual que no exceda de diez mil pesos.

b) El trabajo suplementario deberd ser autorizado previamente, mediante comunicacién escrita, en la cual se especifiquen las actividades que
hayan de desarrollarse.

c) El reconocimiento del tiempo de trabajo suplementario se hara por resolucién motivada y se liquidara con un recargo del veinticinco por
ciento sobre la remuneracion bésica fijada por la ley para el respectivo empleo.

Los incrementos de salario a que se refieren los articulos 49 y 97 del presente Decreto se tendran en cuenta para liquidar las horas extras.
d) En ningln caso podran pagarse mas de 40 horas extras mensuales.

e) Si el tiempo laboral fuera de la jornada ordinaria superare dicha cantidad, el excedente se reconocera en tiempo compensatorio, a razén de
un dia habil por cada ocho horas extras de trabajo.”

ARTICULO 37. De las horas extras nocturnas. Se entiende por trabajo extra nocturno el que se ejecuta excepcionalmente entre las 6 p.m. y las 6
a.m., del dia siguiente por funcionarios que de ordinario laboran en jornada diurna.

Este trabajo se remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento sobre la asignacién basica mensual.
Los incrementos de salario a que se refieren los articulos 49 y 97 del presente Decreto se tendran en cuenta para liquidar las horas extras.
En todos los demds aspectos el trabajo extra nocturno se regulard por lo dispuesto en el articulo anterior.”

ARTICULO 38. De las excepciones al limite para el reconocimiento de horas extras. Las restricciones de tiempo y de monto total por concepto de
horas extras de que trata el articulo 36, no se aplicaran respecto de los siguientes funcionarios:

a) Los empleados subalternos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico que tengan la obligacién de participar en los trabajos ordenados para
la preparacién y elaboracion del presupuesto de rentas y ley de apropiaciones, su liquidacién y las demaés labores anexas al cierre e iniciacion de
cada vigencia fiscal.

b) Los auditores de impuestos.”
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De lo anterior se concluye que para ser reconocidas las horas extra, (i) deben existir razones especiales del servicio; (ii) el trabajo suplementario
deberd ser autorizado previamente por el jefe del organismo o por la persona en quien este hubiere delegado tal atribuciéon, mediante
comunicacién escrita en la cual se especifiquen las actividades que hayan de desarrollarse; (iii) el reconocimiento del tiempo de trabajo
suplementario se hard por resolucién motivada y se liquidara con los recargos respectivos; (iv) en ningln caso podran pagarse mas de 50 horas
extras mensuales; (v) 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, ver Decreto 473 de 2022).

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

No obstante lo anterior, el Decreto 473 de 2022, por el cual se fijan las remuneraciones de los empleos que sean desempefiados por empleados
publicos de la Rama Ejecutiva, Corporaciones Auténomas Regionales y de Desarrollo Sostenible, y se dictan otras disposiciones, sefiala:

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.

Los Secretarios Ejecutivos del despacho de los Ministros, Viceministros, Directores y Subdirectores de Departamento Administrativo y los
Secretarios Ejecutivos de Grado 20 en adelante que desempefen sus funciones en los Despachos de los Ministros, Directores de Departamento
Administrativo, Viceministros y Subdirectores de Departamento Administrativo, Secretarias Generales de Ministerios y Departamento
Administrativo, tendran derecho a devengar horas extras, dominicales y dias festivos, siempre y cuando laboren en jornadas superiores a
cuarenta y cuatro (44) horas semanales.

En los Despachos antes sefialados sélo se podran reconocer horas extras maximo a dos (2) Secretarios, a los que se refiere el inciso anterior.

PARAGRAFO 1. Los empleados publicos del Ministerio de Hacienda y Crédito PUblico y del Departamento Nacional de Planeacién que tengan la
obligacion de participar en trabajos ordenados para la preparacion y elaboracion del presupuesto de rentas y la ley de apropiaciones, su
liquidacion y demas labores anexas al cierre e iniciaciéon de cada vigencia fiscal, podran devengar horas extras, dominicales y festivos, siempre y
cuando estén comprendidos en los niveles asistencial, técnico y profesional. En ningln caso podra pagarse mensualmente por el total de horas
extras, dominicales y festivos mas del cincuenta por ciento (50%) de la remuneracién mensual de cada funcionario.

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

En todo caso la autorizacién para laborar en horas extras sélo podrd otorgarse cuando exista disponibilidad presupuestal.” (subrayado y negrillas
nuestras)

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 reconoceré en tiempo compensatorio.

Es importante sefialar, que para que se reconozcan horas extras el empleado publico debera 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 deberd 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
del nivel técnico y compararla con la escala de remuneracion del departamento o municipio, a efectos de definir el derecho al pago de las horas
extras. Es decir, para la vigencia 2022, los empleados del nivel territorial, que devenguen igual o menos de 1.832.446 (técnico 9) y 1.966.979
(asistencial 19), tienen derecho al reconocimiento de horas extras.

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 sdbado, 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.
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ARTICULO 2.2.5.5.22. Clases de comisién. 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 asf lo
determine la administracion, 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 razdn, 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 viaticos. Los empleados publicos que deban viajar dentro o fuera del pais en comisién de servicios tendran derecho al
reconocimiento y pago de vidticos".

ARTICULO 64. De las condiciones de pago. Dentro del territorio nacional sélo se reconoceran viaticos 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 comisién, 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 remuneracién en pesos colombianos, asi la comisién sea fuera del territorio nacional.» (Subrayado y negrilla
fuera de texto).

De conformidad a la normativa citada, cuando se otorga una comisidn 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 460 de 2022, por el cual se fijan las escalas de viaticos, establecio:

ARTICULO 2. Determinacién del valor de viaticos. Los organismos y entidades fijaran el valor de los viaticos segin la remuneracién mensual del
empleado comisionado, la naturaleza de los asuntos que le sean confiados y las condiciones de la comisién, teniendo en cuenta el costo de vida
del lugar o sitio donde deba llevarse a cabo la labor, hasta por el valor méximo de las cantidades sefialadas en el articulo anterior.

Para determinar el valor de los viaticos se tendrd en cuenta la asignacién basica mensual, los gastos de representacion y los incrementos de
salario por antigiedad.

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

ARTICULO 3. Autorizacién de viéticos. El reconocimiento y pago de viticos seré ordenado en el acto administrativo que confiere la comisién 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 viaticos sin que medie el acto administrativo que confiera la comisién y ordene el reconocimiento de los viaticos
correspondientes.
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Los viaticos solo podran computarse como factor salarial para la liquidacién de cesantias y pensiones cuando se cumplan las condiciones
sefialadas en la letra i) del articulo 45 del Decreto-ley 1045 de 1978.

Queda prohibida toda comisién de servicios de caracter permanente.

PARAGRAFO 1. Los viaticos y gastos de viaje se les reconocen a los empleados publicos y, segun lo contratado, a los trabajadores oficiales del
respectivo 6rgano, y cubren los gastos de alojamiento, alimentacién y transporte cuando previo acto administrativo, deban desempefar
funciones en lugar diferente de su sede habitual de trabajo.

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

De lo dispuesto en las anteriores normas, se concluye que las comisiones de servicios y los viaticos que eventualmente se puedan generar en su
cumplimiento, son temas reglados, y tanto su determinacién y autorizacién, deberadn constar mediante 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 deberan
reconocer los viaticos que cubran los gastos de transporte, alojamiento y alimentacion.

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

Teniendo en cuenta lo anteriormente expuesto, procede este Departamento Administrativo a contestar su interrogante de la siguiente forma:

1. Un ente puede reconocer el pago de horas extra y viaticos a conductor con un salario de dos millones trescientos mil pesos ($300.000) y por
el ejercicio de sus labores requiere trasladarse por dias (menos de 15) a otra ciudad.

R/ De cara a las disposiciones sefialadas, 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, asi para la vigencia 2022, los empleados del nivel territorial,
que devenguen igual o menos de 1.832.446 (técnico 9) y 1.966.979 (asistencial 19), tienen derecho al reconocimiento de horas extras. Asi las
cosas, para el caso objeto de consulta no procederia el reconocimiento y pago de horas extra.

Por otro lado, se considera que con ocasion al desplazamiento de ciudad que debe realizar el empleado, el reconocimiento y pago de viaticos
deberd hacerse con ocasién a los derechos que se desprenden de la naturaleza de la comisidn de servicios, situacion administrativa que se
desarrolld a lo largo del concepto.

Para mayor informacion 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 Direccion Juridica.

El anterior concepto se emite en los términos establecidos en el articulo 28° del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

ARMANDO LOPEZ CORTES

Director Juridico
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