CIRCULARES
4

MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL emitio la Circular 069 de 2023;
explicando los criterios que se tienen en cuenta en la revision y posterior

autorizacion o negacion de las solicitudes para laborar horas extras
Circular KRM No. 074- 23/18 de octubre 2023

Antecedentes

El articulo 159 del CST, establece que se entiende por trabajo suplementario aquel “que excede
de la jornada ordinaria y en todo caso de la maxima”. De acuerdo con esto, es menester
aclarar que en Colombia la duracién maxima de la jornada es de ocho (8) horas al dia y
cuarenta y ocho (48) a la semana (Art 161 CST), sin embargo, existen algunas excepciones
como:
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En labores insalubres o peligrosas, el gobierno esta facultado para ordenar la reduccién
de la jornada.

En cargos de direccion, manejo y confianza.

La jornada para los menores de edad entre 15 y 17 afios tendra una duracion maxima de
seis horas diarias y treinta a la semana, mientras que para mayores de 17 sera de ocho
horas diarias y 40 a la semana.

El trabajador y empleador podran de mutuo acuerdo establecer temporal o
indefinidamente turnos de trabajo sucesivos durante todos los dias de la semana, siempre
y cuando estos no excedan de 6 horas diarias ni de treinta y seis a la semana.

De igual manera se podra acordar que las 48 horas se distribuyan en jornadas flexibles
contemplando un dia de descanso obligatorio. En este la jornada diaria podria variar cada
dia, por ejemplo, el trabajador podria laborar 10 horas un dia sin que se entienda como
trabajo suplementario, pero los demas dias, labora 4 o 5 horas para que no exceda las 48
horas legales.
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Ahora bien, la ley 2101 de 2021, redujo la jornada ordinaria de 48 horas semanales a 42, lo
cual debe implementarse gradualmente desde el presente aflo empezando por reducir una
hora a la jornada, quedando en 47. El empleador tiene la facultad de decidir como hara esta
reduccion.
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Teniendo en cuenta lo anterior, si no se cumple con los parametros y requisitos establecidos
en el articulo 161 y siguientes del CST, no se podran implementar en ningln caso, otro tipo
de jornadas que excedan el limite legal de 47 horas. Adicionalmente el decreto 995 (Compilado
en el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015) fija la prohibicién de pactar horas extras
sin autorizacién del Ministerio del Trabajo, es decir, que si la empresa, organizacion o entidad
tiene la necesidad de que sus trabajadores trabajen horas extras, primero deben acudir a la
oficina del Ministerio del trabajo mas cercana a su domicilio principal y realizar una solicitud @
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de autorizacion, la cual se explicara mas adelante.

Cabe resaltar que, algunas empresas ya cuentan con autorizacion del ministerio para laborar

horas extras, sin embargo, de acuerdo con la Resolucion 3031 del 30 de agosto de 2023, los

empleadores que tengan autorizaciones en donde no se establecid un término de duracién i @
especifico, tienen la obligacidon de tramitar la actualizacion de dichas autorizaciones ante el 'KRESTON
ministerio. Todo esto con el fin de garantizar a los trabajadores su derecho fundamental de \GLOBAL
disfrutar del descanso.
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Respecto de la solicitud:

1. En primer lugar, la vigencia de la autorizacién para trabajar horas extras dependera de
las necesidades particulares del empleador, las cuales deben estar debidamente
motivadas en la solicitud, esto es, que se deben expresar claramente los motivos y su
relacion con las actividades de la empresa con el fin de que el examinador pueda
evidenciar que efectivamente es necesario el trabajo suplementario.
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2. Posteriormente, debe presentar la solicitud ante la direccién territorial del ministerio de
su domicilio principal aun cuando dicha autorizacién también va dirigida para varios
centros de trabajo que estén ubicados en zonas geograficas diferentes al domicilio
principal. Es decir que, si el domicilio principal queda en Bogotd, se debe acudir a la
direccion territorial de Bogota a hacer la solicitud, aun cuando la requieran para otras
ciudades como Medellin o barranquilla.
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De ser el caso, la direccion territorial se encargara de informar a todos los centros de g §
trabajo de la decisién que tome con respecto a la solicitud. o) §
=
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3. Como se dijo en el primer punto, el empleador debe detallar la relacion de los cargos y 05
actividades para los cuales necesita la autorizacién de trabajo suplementario. g
. . - . e
4. Otra obligacion del empleador es que, con la presentacion de la solicitud, debe fijar en ‘Iﬁ
todos los lugares de trabajo hasta que se decida sobre la solicitud, una copia de esta con o
el fin de que esta sea conocida por todos los trabajadores para que estos tengan la ¥/
oportunidad de pronunciarse sobre ella.
5. De igual manera al radicar la solicitud se tiene que realizar una manifestacién expresa . J -/

sobre si existe 0 no una organizacion sindical en la empresa. En el caso de que exista,
debe indicar el/los nombre(s) de la(s) organizacién(es) junto con su direccién y correo
electronico. Si el empleador no cumple, se considera como una conducta de mala fe y
dara lugar a que no sea concedida la autorizacion.

6. Por ultimo, el empleador entregara una certificacion expedida por la Administradora de
Riesgos Laborales a la que este afiliado, la cual dara cuenta que, las exigencias de carga
fisica, psicosocial y demas riesgos de los cargos para los que se requiere trabajar horas @ P Y
extras no afectaran la seguridad y salud de los trabajadores. También debe informar de -
la existencia de los programas de vigilancia de factores de riesgo. A su vez presentara el
ultimo Reglamento Interno de Trabajo adoptado en los casos que sea obligatorio contar
con éste y realizara una manifestacion expresa sobre la existencia de pactos o
convenciones colectivas anexando la parte donde se establecié la jornada laboral, el '
horario y las condiciones del trabajo en horas extras. \KRESTQN
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Respecto del tramite:

1. En caso de que exista una organizacion sindical, el Ministerio del Trabajo dara traslado
para que emitan concepto sobre los motivos expuestos por el empleador en la solicitud.
De igual forma el empleador debe informar en tiempo real a la organizacién sindical de
todas las actuaciones adelantadas implementando para esto, todos los medios
tecnoldgicos a su alcance para que todas estas decisiones sean conocidas por los
interesados.
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2. Si dentro del tramite de la solicitud el funcionario del Ministerio a cargo recibe
manifestaciones por parte de los trabajadores y trabajadoras respecto de los motivos
expuestos en la solicitud realizada igual las tendra en cuenta para el analisis de esta.

3. El funcionario designado tendra en cuenta lo solicitado por el empleador, lo manifestado
por los trabajadores/as, la verificacion de las manifestaciones y documentos presentados
en la solicitud revisando que las actividades del trabajo suplementario no atenten con la
salud y seguridad del trabajador o lo expongan a cualquier factor de riesgo.

Respecto de la decision:

1. Sino se cumplen con las condiciones y obligaciones sefaladas al empleador se negara la
autorizacion, con la salvedad de que puede realizarla nuevamente a futuro.
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2. Sise autoriza, en el acto administrativo se especificara el nimero de horas extras que se
podran trabajar.

3. Igualmente, en el acto administrativo se establecera la obligacién del empleador de llevar "t
diariamente un registro del trabajo suplementario por trabajador donde se especifique
su nombre, edad, sexo, actividad desarrollada, nUmero de horas laboradas indicando si
son diurnas o nocturnas y la liquidacién de la remuneracion.

Respecto de las acciones de inspeccidn, vigilancia y control:

1. Los inspectores de trabajo y seguridad social son los encargados de verificar el X
cumplimiento de lo autorizado, del registro de las horas extras y que el trabajo |
suplementario se esté pagando conforme a la ley. En el caso de encontrarse con
incumplimientos de las obligaciones, impondra sanciones e informara al funcionario
competente para que revoque la autorizacién conforme al articulo 2 del decreto 995 de
1968.
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2. Si encuentra que se ha superado el limite autorizado, iniciara un procedimiento

administrativo sancionatorio, aunque exista consentimiento del trabajador.

3. Si se trabaja horas extras sin que se tenga la debida autorizacién, aunque se paguen
conforme a la ley, sera sancionado.
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4. Si hubo lugar a sanciones por vulneracion a las normas referentes a horas extras, estas
se tendran en cuenta en el tramite de autorizaciéon de una nueva solicitud.

Tenga en cuenta:

|

{ El descanso es un derecho fundamental que tiene el trabajador, el cual debe ser
garantizado por el empleador en todas las relaciones laborales, por ende, es importante
que las empresas y organizaciones tengan pleno conocimiento de los criterios establecidos
por la ley para realizar la solicitud de autorizacion en caso de necesitar que sus empleados
trabajen horas extras.

s

Los empleadores deben cumplir con requisitos muy especificos para que cuando el
funcionario designado proceda a hacer la revision de la solicitud la apruebe sin ningin
inconveniente.
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Que debe actualizar periddicamente la autorizacion y que durante la vigencia de esta debe
priorizar cumplir la normatividad para no incurrir en sanciones y quedar expuestos a que
una solicitud futura les sea negada.
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Cordialmente, o S
COMUNICACIONES . S A
Kreston Colombia ' KRESTON
Miembros de Kreston Global \GLOBAL

contactenos [CIEHNEAEIE]  www.kreston.com.co



