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De conformidad con el Decreto 430 de 2016" , modificado por el Decreto 1603 de 2023°, este Departamento Administrativo le compete formular
las politicas generales de Administracién Publica, en especial en materias relacionadas con empleo publico, la gestién del talento humano, la
gerencia publica, el desempefio de las funciones publicas por los particulares, la organizacién administrativa del Estado, la planeaciény la
gestioén, el control interno, la participacion ciudadana, la transparencia en la gestién publica y el servicio al ciudadano.

De acuerdo con lo anterior, la resolucién de los casos particulares, como resulta apenas légico, correspondera 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,
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.

Asi mismo, y de acuerdo con la naturaleza juridica y las funciones de este Departamento Administrativo, no le corresponde ejercer como 6rgano
de control de las entidades publicas.

Descendiendo a la situacion por usted planteada, es importante tener en cuenta lo dispuesto en la ley 1010 de 2006>

“ARTICULO 1. OBJETO DE LA LEY Y BIENES PROTEGIDOS POR ELLA. La presente ley tiene por objeto definir, prevenir, corregir y sancionar las
diversas formas de agresién, maltrato, vejamenes, trato desconsiderado y ofensivo y en general todo ultraje a la dignidad humana que se
gjercen sobre quienes realizan sus actividades econémicas en el contexto de una relacién laboral privada o publica.

Son bienes juridicos protegidos por la presente ley: el trabajo en condiciones dignas y justas, la libertad, la intimidad, la honra y la salud mental
de los trabajadores, empleados, la armonia entre quienes comparten un mismo ambiente laboral y el buen ambiente en la empresa.”
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Por su parte la Resolucion 652 de 2012 expedida por el Ministerio del Trabajo, “Por la cual se establece la conformacién y funcionamiento del
Comité de Convivencia Laboral en entidades ptblicas y empresas privadas y se dictan otras disposiciones”, sefiala:

ARTICULO 4 Modificado por el art. 2, Resolucién 1356 de 2012. < El nuevo texto es el siguiente> Comités de Convivencia Laboral. Las entidades
publicas y las empresas privadas deberan conformar un (1) comité por empresa y podran voluntariamente integrar comités de convivencia
laboral adicionales, de acuerdo a su organizacidn interna, por regiones geogréficas o departamentos o municipios del pais.

()

ARTICULO 6. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de Convivencia Laboral tendrd (nicamente las siguientes funciones:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas
que las soportan.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad publica o empresa privada.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la queja.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a
una solucion efectiva de las controversias.

5. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los
casos el principio de la confidencialidad.

6. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo
pactado.

7. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el
Comité de Convivencia Laboral, deberd remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion, tratdndose del sector publico.En el sector
privado, el Comité informard a la alta direccion de la empresa, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de
trabajo o demandar ante el juez competente.

(...).” (Subrayado y negrita fuera de texto)

De acuerdo con lo anterior, la autoridad competente para pronunciarse en torno a los presuntos actos de acoso laboral, es el Comité de
Convivencia Laboral o la instancia creada para tal fin por la Administracion.

Por lo tanto, para agotar el procedimiento preventivo deberd hacerlo acorde a los principios constitucionales, al procedimiento establecido por el
reglamento interno para tal fin, lo dispuesto en la Ley 1010 de 2006 y la Resolucién 652 de 2012.
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En consecuencia, le correspondera a cada entidad analizar de acuerdo a la normativa prevista cada situacién en particular, por cuanto, es quien
conoce de manera cierta y detallada la situacién del personal a su cargo.

De otro lado, y atendiendo a lo expresado en su comunicacién frente al tema de la jornada laboral, me permito indicarle lo dispuesto en el
decreto 1042 de 1978*, con respecto a la jornada de trabajo:

“ARTICULO 33. DE LA JORNADA DE TRABAJO. La asignacién mensual fijada en las escalas de remuneracion a que se refiere el presente Decreto,
corresponde a jornadas de cuarenta y cuatro horas semanales. {(...)

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

El trabajo realizado en dia sébado no da derecho a remuneracién adicional, salvo cuando exceda la jornada maxima semanal. En este caso se
aplicara lo dispuesto para las horas extras.

ARTICULO 34. DE LA JORNADA ORDINARIA NOCTURNA. Se entiende por jornada ordinaria nocturna la que de manera habitual empieza y termina
entre las 6 p.m. y las 6 a.m., del dia siguiente.

Sin perjuicio de los que dispongan normas especiales para quienes trabajan por el sistema de turnos, los empleados que ordinaria o
permanentemente deban trabajar en jornada nocturna tendran derecho a recibir un recargo del treinta y cinco por ciento sobre el valor de la
asignacién mensual.

No cumplen jornada nocturna los funcionarios que después de las 6 p.m., completan su jornada diurna hasta con una hora de trabajo.

Los incrementos de salario a que se refieren los articulos 49 y 97 del presente Decreto se tendran en cuenta para liquidar el recargo de que trata
este articulo.

ARTICULO 35. DE LAS JORNADAS MIXTAS. Sin perjuicio de lo dispuesto en normas especiales para los funcionarios que trabajen ordinariamente
por el sistema de turno, cuando las labores se desarrollen ordinaria o permanentemente en jornadas que incluyan horas diurnas y horas
nocturnas, la parte del tiempo trabajado durante estas ultimas se remunerard con el recargo del treinta y cinco por ciento, pero podra
compensarse con periodos de descanso.

Los incrementos de salario a que se refieren los articulos 49 y 97 del presente Decreto se tendran en cuenta para liquidar el recargo de que trata
este articulo.

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 0 pago de horas extras.

(..)
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ARTICULO 39. DEL TRABAJO ORDINARIO EN DIAS DOMINICALES Y FESTIVOS. Sin perjuicio de lo que dispongan normas especiales respecto de
quienes presten servicio por el sistema de turnos, los empleados publicos que en razén de la naturaleza de su trabajo deban laborar habitual y
permanentemente los dias dominicales o festivos, tendran derecho a una remuneracién equivalente al doble del valor de un dia de trabajo por
cada dominical o festivo laborado, més el disfrute de un dia de descanso compensatorio, sin perjuicio de la remuneracién ordinaria a que tenga
derecho el funcionario por haber laborado el mes completo.

La contraprestacion por el dia de descanso compensatorio se entiende involucrado en la asignacién mensual.

Los incrementos de salario a que se refieren los articulos 49 y 97 del presente Decreto se tendran en cuenta para liquidar el trabajo ordinario en
dias”. (Subrayado y negrita fuera de texto)

Es asi como los jefes de cada entidad estan facultados para adecuar la jornada laboral de los servidores de acuerdo con las necesidades de la
entidad, para lo cual estableceran los horarios dentro de los que se prestaran el servicio, siempre y cuando se respete la jornada maxima legal
prevista en el Decreto Ley 1042 de 1978.

Asimismo, los articulos 36 y 37 del Decreto Ley 1042 de 1978 dispone sobre las condiciones para reconocer y pagar horas extras diurnas y
nocturnas:

- Deben existir razones especiales del servicio.

- El trabajo suplementario deberd ser autorizado previamente, 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.

- Sélo se pueden 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 actual es el Decreto 301 de 2024°) y en ningln caso
podran pagarse mas de 50 horas extras mensuales. O de maximo 100 horas para el caso de los conductores mecénicos.

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

Por consiguiente, hay lugar al reconocimiento y pago en dinero de hasta cincuenta (50) horas extras mensuales, y las que superen este maximo
se les reconocerd en tiempo compensatorio, a razén de un dia compensatorio por cada ocho (8) horas extras laboradas, en aras de garantizar el
derecho al descanso.

Asi las cosas, tienen derecho al reconocimiento y pago de horas extras quienes pertenezcan al nivel técnico hasta el grado 09 o al nivel
asistencial hasta el grado 19.

Por lo tanto, se concluye que respecto al reconocimiento de horas extras para los empleados que tengan derecho a percibirlas, se precisa que la
jornada laboral es de cuarenta y cuatro (44) horas y todo lo que exceda se reconocera en horas extras en los términos que se han indicado.

Por Gltimo, respecto de la asignacién de funciones, el Decreto 1083 de 2015° establece lo siguiente:
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“ARTICULO 2.2.5.5.52. ASIGNACION DE FUNCIONES. Cuando la situacién administrativa en la que se encuentre el empleado publico no genere
vacancia temporal, pero implique separacion transitoria del ejercicio de sus funciones o de algunas de ellas, el jefe del organismo podra asignar
el desemperio de éstas a otro empleado que desemperie un cargo de la misma naturaleza.

Esta situacidn no conlleva el pago de asignaciones salariales adicionales, por cuanto no se estad desempenando otro empleo.

El empleado a quien se le asignen las funciones no tendra derecho al pago de la diferencia salarial y no se entendera desvinculado de las
funciones propias del cargo del cual es titular.”

De acuerdo con lo previsto en la norma, se tiene que, por necesidades del servicio, el jefe del organismo o entidad publica podra asignar a un
empleado publico las funciones de otro cargo, siempre que corresponda a la misma naturaleza. Sin embargo, el funcionario a quien se le asignen
tales funciones no tendréa derecho al pago de la diferencia salarial y no se entendera desvinculado de las funciones propias del cargo del cual es
titular.

Asi las cosas, la asignacion de funciones es una figura de administracién de personal en el sector publico a la que puede acudir la administracién
cuando surjan funciones adicionales que por su naturaleza puedan ser desempefiadas por empleados vinculados a los cargos de la planta de
personal de la entidad sin que se transforme el empleo de quien las recibe, o cuando la entidad necesite que se cumpla con algunas de las
funciones de un cargo, pero siempre que las mismas tengan relacién con las del cargo al que se le asignan.

Para mayor informacién respecto de las normas de administracién de los empleados del sector publico y demds temas competencia de este
Departamento Administrativo, me permito indicar que en el link http://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/gestor-normativo podra 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.

Cordialmente,

ARMANDO LOPEZ CORTES

Director Juridico

Proyecté: Jessica Poveda

Revisé Maia Borja

Aprobd: Armando Lopez Cortés

11602.8.4
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1 Por el cual se modifica la estructura del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

2 Por el cual se modifica la estructura del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

3 Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las
relaciones de trabajo.

4 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

5 Por el cual se fijan las remuneraciones de los empleos que sean desempefados por empleados publicos de la Rama Ejecutiva, Corporaciones
Auténomas Regionales y de Desarrollo Sostenible, y se dictan otras disposiciones.

6 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.
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