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CIRCULAR INTERNA No. 008

DE: SECRETARIA DE PRENSA Y COMUNICACIONES |

PARA: FUNCIONARIOS DE LA SECRETA: ADEPRENSA Y COMUNICACIONES

ASUNTO: RECONOCIMIENTO DE HORAS EXTRAS, . SOLICITUD DE PERMISOS Y SOLICITUD DE
INCAPACIDADES. :

FECHA: 17 DE NOVIEMBRE DE 2021
Apreciado. equipo reciban un cordial saiudo desedandoles exito en todas sus actividades.

Este despache se permiie dc:r unc serie: de imecxmen’ros a fener en cuenta respecto c:I
reconocimiento y aprobacion de las. horas ex’rrcs debidamente gjecutadas.

Debe. sefiaiarse iniciaimente que la legislacién colombiana consagra la figura de las hords
extras dentio del marco normativo exactamente incorporads en e Cadigo Sustantivo del
Trabgjo, el cual lo define asi: -

“ARTICULO 159. TRABAJO SUPLEMENTARIO. Trabajo suplementario ¢ de horas.
exiras es ef gue excede dela jOf’ﬂGdG‘ ordmonc: y-en todo caso'el que excede de
o méxima legal.” -

De lo que expresamente aqui sefidlado, indica la norma que para gue se puedd generar un
trabajo suplementario u horg extra la misma. debe excederse de la jornada ordinaria y/o
exceder la mdxima legal; entiéndase por jcmada ordinaria.como la convenidg por las pc:r’res
o en su defecto la maxima legal gue:se. cuus’re Qs :

“ARTICULO  160. TRABAJO ORDINARIO Y'NOCTURNO. <Articulo modificado
porel arficulo 1 de la Ley 1846 de 20 I7 Ef nuevo fexio es.el siguiente:>

1. Trabgjo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las
seis horas (6:00 @, m.) y las veintiin horc:s {9:00 p. m.).

2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el perfodo: comprendtdo entre
las. veintion horas (9:00 p. m.} y las seis-horas {6:00 ¢ m.)." GRS

Ahora bien, al respecto de los servidores publicos el Decreto 1042 de 1978 dispone:

“ARTICULO 33. De la jornada dé tiabgjo. La asignacion mensual fijoda en las
escalas de remuneracién a que se r iere eI presenfe Decrefo corresponde ol
jornadas de cuarenta y cuatro hora "mcmc:!es A los empleos cuyas furiciories

~ implican el desarrolic de aclividades discontinuas, Jnferm.'fenfes o de s:mp.‘e____'

' wgucnc:o podré sefialdrseles una jernada de frcrbo;o de doce horos dfcmas, sin
que en la semana excedan un limite de 44 horas.

Dentro del ifmite’ mdximo fijado en e'sf_é':-'-arf:culo, ¢l jefe _dé""l._fé'sgg._c;;ﬁyc organismo
podrd establecer el horario de trabajo y compensar lajornada del sabado con :_ 1/5
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iempo diario adicional de labor, sin que en ningdn caso dicho liempo
compensatorio constituya trabajo suplementario o de horas extras.

El trabajo realizade en dia sdbado no da derecho @ remuneracién adicional,
salvo cuando exceda la jornada maxima semanal. En este case se aplicard lo
dispuesto para las horas extras."! (Negrilla fuera de texto)

De lo que dispone la norma anteriormente citada se tiene que si bien de forma general se
estipula unos horarios para las jornadas de trabajo, en el coso puntual de los trabajodores de
las entidades estatales el mismo esid muchas veces sujetoa pactarse con su supetior, De igudi
forma y para el caso de las enfidades pdblicas el Decreto 1101 de 2015, emitid direcirices
concernientes asit

“ARTICULO 14. HORAS EXTRAS, DOMINICALES Y FESTIVOS. Para que procedd el
pago de horas exfras y del rabdjo ocasional en dids dominicales y festives, asi
como el reconocimiento, cuando o ello hubiere lugar, de descansos
compensatorios de que trata el Decrefo 1042 de 1978 y sus muodificatorios, e
empleado deberd pertenecer &l Nivel Técnico hasta el grado 09 o af Nivel
Asistericial hasta el grado 19.

(-

En fod_o caso ia autorizacién para laborar en horas exiras sélo podrd olorgarse
cuando exista disponibilidad presupuesfal.” {Negrila fuera de texto)

Asilas cosas, v atendiendo el marco normative que planteda el regimen juridico nacional v en
especial el de los servidores publicos se evidencia. que pard_que se configure un trabajo
suplementdrio u. hore extrag lo misma debe darse i). cudndo se exceda de las 44 horas
semandiles: i) due haya ung disponibilidad presupuestal; il gue I mismid se hava pactado
junto con el supetior dado gue es él quien estd facultado para establecer el horario; v iv) el
nimero de horas dependerd del nivel v grado del frabaiador.

Asi las cosas de cumplirse 1o presupuestado por estas normas-se tendrd gue dentro de este _
tipo de frabgjo suplementaric encontramoes- que se encuentran cuatfo (04) tipes de horg ™
exiras, los cuales son:

Hora extra diuma

Hora extra nocturna

Hora extra divrna dominical o festiva
Hora extra nocturna dominical o festiva

Dentro de esta perspectiva es importante resaltar de manera especial el Decrefo 238 del 28
de junio de 2021, “Por-el cudl se establecen y adoptan medidas tendienies a la austericiad,
eficiencia y raciondlizacion del gasto piblico en el departamento de Cundinamarca”, y que
bajo los preceptos constitucionales, especialmente el articulo 334 de la Constitucion Palitica,
modificado por el arficulo 1° del Acto Legislativo 3-de 2011, dispuso que el Estado deberd
interveniren lo economia para asegurar el bienestar de (o3 habitantes del territorio nacional a
fravés de la sostenibilidad fiscal como instrumento pard aleanzar de manerd progresiva los
objetivos del Estado Social de Derecho, siende prioritario el menejo del gasto piblico social.
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Que conforme & lo anterior la administracidn publica tiene como obligacion el uso adecuado
de los recursos publicos v el cumplimiento de los fines del Estado, para este fin, deberd
racionalizar el gasto y asegurar su financiamiento coma corndicion fundomental en el
mantenimiento del equilibrio financiero.

En atencién o lo expuesto &l Plan Depdriamentat de Desarolio 2020-2024, “Cundmcmarcc
iRegion Que Progresal”, rafifics el comy iso de esta’ delnlsfromon con lg austeridad
financiera, con la eficiencia 'y eficacia “gdministrativa en todds 5US ocfuac:lones
responsabilidad que se hace exténsiva y obl Igc:l’roncj en toddsy ctida una de las entidades del
sector central y descentralizado qué haceng c_:rte del presupuesto general del Departamento.
Por elio a través del citado decre’ro en sy c::rhcu%o 3- sefidla ta restriccion y racionalizacion
referente o las hcms exfrcs, recorgos_no rnos, ’rrabcajo en domlnlcales y fes?wos ei cual
sefala io’ 5|gu:enfe '

“ARTICULO’ 30. - HORAS EXTRAS, RECARGOS ‘NOCTURNOS, TRABAJO EN DGMINICALES Y

FESTIVOS. Se deberd restringir y racionalizar la autorizacion, réconocimiento ¥ pago de- horus
exiras, recargos nocfurnos, trabajo en dommicotes Y feshvos de Jrc:)do ei personc:i Gjusmndoios-

& las estrictamente necesarias, c’fendlendo g

de la Secretaria-de la Funcidn Poblica o qu

__;hago sus veces

Adicional a lo anterior al‘articule 27 del Decreto Departamental 676 del 2020 determino que

“Se suspende la autonzacién para laborar horas extras, domm:coies Y feshvos Stn emborgo, cucndo.
sea necesarfo servicios en horario- adicional el respeciivo. organismo. concederd el descanso-
compensatorio. No obstante, podrd ordenarse.el pago.de horas exfras, dominicales y festivos o Ics-
funcionarios de lo Unidad: Adrninistrafive Espec:c.‘ pdro la Geshon dei R;esgo de Desastres y (o Afenmon
de Emergencias, conducfores de Despacho o:a.guien haga sus veces, al igual.que a los funcionarios
de la Secretaria Unidad Administrativa Espec;a! para la Gesfion del Riesgo de:Desasires de Haciendad y
Secretaric de Planeacion-gue frabajen en la programacion y eldboracion del Presupuesto General _de_!
Deparfamento, asi como. aquelios funcionarios-que auforice.el Gobernador o ‘a quien este de’fe_gc}_r_e
dicha furicién; el Contralor General del Deparfamento y elrepresentante legal de los establécimien f.bs.
publicos en el dmbite de sus.competencias y-de-conformidad con las normas que figen la materia;" :

De este modo y teniendo 'en' cuenta el prociédimien’ro es’rc:bl’écido para el reconocimi’e‘n?o? y
pago de horas exiras y feriados, 1os recarggs: nociumo, dommlcal y festivo, esiaqs: deberon ser
autorizadas previomente por la Secretaria de la Funcidn PUblica. :

Ademdas, es periinente:aclarar que;

«  E reconocimiento vy pogo del frab,_J_. suplemen’(erlo 5 recono_- & -__h_'i.éc?:_lmente {.-o
funcionarios que pertenezcan al nivel técnico o al nivel 05|5iencrel o

. La autorizacién para laborar en. horas extras se dard, | previa verlflcacron de io.
disponibilidad presupuestai

» En ningun caso podrd pagorse mas del 50% de la remunerc:cxon mensual del func:ionc:rlo
En caso de superarse dicho tope seinforma que, el pago-de estos serd, a razon de un
(1) dia-de compensacién por cada ochd (8) horas extras: Ioboradcs e

+  Para que un funcionaro solicite el reconoc;mlen’fo Y pc:go deé horc:s extra !aboradcls

debero emsﬂr au’ronzccaon por pc:r?e del Secre?ar;o_ de. Despacho y schcn‘ud c:l -

reconomm:em‘o : ' ' 3/5
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. El reconocimiento del fiempo de las horas extras. y feriados, Tos recargos. nocturno,
dominical y festivo, se hard por resolucion molivada y se liquidard con los recargos
respectives.

Dentro de este orden de ideas, no debemos olvidar gue cuando por razones especiales del
servicio fuere necesarlo realizar frabajos en horas distintas de la jormada ordinaria de labor, e
jefe det respectivo-organismo o las personas en quienes este hubiere delegado tal atibucién,
autorizardn déescanse compensatoric © page de horas exiras.2

Finglmente y en resumidas cuentas se recugrda gue el reconocimiente de horas exiras y su
respectivo pago esta sujeto a distintos requisitos, entre los cuales se encuentran la avtorizacién
previa de la Secretaria de Prensa y Comunicaciones del deparfamento de Cundinamarca,.
mediante comunicacién escrita, en el cual se especifiquen las aclividades que hayan de
desarrollarse; no obstante deberd contar con la posterior aprobacion de la Secretaria de la
Funcién Pablica.

Ahora bien, referente ala solicitud de permisos, debemos tener contemplado el “Manual de
Tramites Gestion del Talento Humano" incorporado en el mapa de procesos idenfificado con
el codigo: A-GTH-MA-001, en donde se detalla de manera expresa que el funcionaric que
requiera un permiso remunerado por algunas horas de la jornada laboral y hasta por une (1)
o dos (2) dias debe solicitarlo ante su jefe inmediato d fravés de correo electrdnico guien lo
autorizard o-negard por el mismo medio.

Cuando se trate de permisos hasta por tres (3) dias hébiles el funcionario que reguiiera permiso
remunerado hastd por fres (3) dias hdbiles cuando medie justa causa, el jefe inmediato
deberd aprobar mediante visto bueno v &l solicitante debe radicario en la ventanilla de |a
Secretaria de la Funcién Poblica.

Cuando el permise sea por calamidad domestica el funcionario deberd informiar
inmediatamente la situacidn a su jefe inmediato vy, una vez se reincorpore al ejercicio de sus
funciones; justificard el motivo que la origindé anexando los soportes necesarios ante el
nominador o su delegado {Secretaria de Funcidn Publica) para gue este determine si existid.

o' no merito suficiente para ld gusencia laboral. De ne existir merito suficiente se procederd o .
descontar los salarios. por-el dia o dias no laborados.

Tramite:

» E funcionaro debe diligenciar el formato A-GTH-FR 076 -Trdmiite de Sifuaciones.
Administrativas-, con su respectiva justificdcion y aprobacidon del jefe inmediato vy
secretario de Despacho.

» Fl funcionario formalizard la solicifud radicando enla ventanilic de la Secretaric de la
Funcién Piblica con minimo tres (3} dias hdbiles de anficipacion a la fecha deinicio
del permiso, parg auterizacion de la Direccion de Talento Humano.

». Lo Direccion de Talento Humano via correo electrdnico remifird la autotizacion af
funcionario, con copia ol jefe inmediato registrande la novedad en €l sistema de
informacidén v en |la historia laboral.

Nota: el permise remunerado de fres (3) dias ne podrd solicitarse cuando empate con el
disfrute de vacaciones, oforgamiento de licencios no remuneradds. compensatorio de
4/5
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cumpleafios, salario emocional y en dics feriados. La Direccién de Talento humano verificara
las causales antericrmente deéscritds para sy aprobacion o rechazo.

Esta y ofras disposiciones las podrdn enconirar en el citado manual.3

Por Ulfimo es conveniente advertir respecto a las incapacidades, que el Manual establece
gue el funcicnaro incapacitado, dentro de fos ires dias hdbiles siguientes al inicio de
la Incopacidad debe radicar el original de la incapacidad en la ventanila de
‘correspondencia de la Secretaria de la Funcidn POblica:; porlasituacion actual de aistamiento
se viene realizando la radiacién a través delcorreo d_onielo-.oldano@.cun_dinamcrcg.gov.c_ci.

Con los siguientes documentos
Formato A-GTH-FR-076 debidamente diligenciado.
Incapacidad en PDF [Legible)

Agrdidecemos tener presentg las disposiciones de orden departamental y naciond.

LINNA ESPERA _ZAﬂ,tlA_

e ECTSIEHT O Despacho
SECRETARIA DE PRENSA Y COMUNICACIONES

OSPINA

Elabord. Diego Andrés Caranza Sdnchez. Confratista dreo Juridica - SPEN
Revisd. Juan Carmilo Ruiz Baguero. Director dé Mercodeo y Comunicadiones - SPC.
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3 Moanual de Tramites Gestidn. del Talenio Huméno, Gobernadion de Cundinamarca.
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