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MINISTERIO DE CULTURA
INSTITUTO CARO Y CUERVO

RESOLUCION NUMERO - (053 DE2018

( 2 B FEB. 2018 )
“Por la cual se deroga parcialmente la Resolucidén 0202 de 2014 y se dictan otras
disposiciones’

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO CARO Y CUERVO
En uso de sus atribuciones legales y reglamentarias, en especial las conferidas en el Decreto
2712 de 2010, y en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto 1042 de 1978, en el Decreto
648 de 2017,y

CONSIDERANDO

Que el Articulo 33 del Decreto 1042 de 1978 sefiala que la jornada maxima legal para los
empleados publicos nacionales es de 44 horas a la semana y que dentro de este limite, el jefe
del respectivo organismo podra establecer el horario de trabajo y compensar [a jornada del
sabado con tiempo diario adicional de labor, sin que en ninglin caso dicho tiempo
compensatorio constituya trabajo suplementario o de horas extras.

Que asi mismo, el articulo 33 establece que el trabajo realizado en dia sabado no da derecho
a remuneracion adicional, salvo cuando exceda la jornada maxima semanal, en cuyo caso se
aplicara lo dispuesto para |as horas exiras.

Que el articulo 34, trata de la jornada ordinaria nocturna y la define como aquella 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 frabajan por el sistema de
turnos, los empleados que ordinaria o0 permanentemente deban trabajar en jornada nocturna
tendran derecho a recibir un recargo del treinfa 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 diuma hasta con una hora de trabajo.”

Que el articulo 40 del mismo Decreto 1042 de 1978 consagra que por razones especiales del
servicio la entidad puede autorizar el trabajo ocasional en dias dominicales ¢ festivos y
contempla unas reglas especificas para efectos de su fiquidacion y pago:

"Articulo 40°.- Del trabajo ocasional en dias dominicales y festivos. Por razones especiales de
servicio podré autorizarse el trabajo ocasional en dias dominicales o festivos.

Para efectos de la liquidacion y el pago de la remuneracion de los empleados publicos que
ocasionalmente laboren en dias dominicales o festivos, se aplicaran las siguientes reglas:

a. Sus empleados deberan tener una asignacion basica mensual de diez mil pesos.

b. Eltrabajo debera ser autorizado previamente por el jefe del organismo o por la persona
en quien este hubiere delegado tal atribucion, mediante comunicacién escrita en la cual
se especifiquen fas tareas que hayan de desempefiarse.

c. El reconocimiento del trabajo en dominical o festivo se hara por resolucion motivada.

d. El trabajo ocasional en dias dominicales o festivos se compensaré con un dia de
descanso remunerado o con una retribucion en dinero, a eleccion def funcionario.

Dicha retribucion sera igual al doble de la remuneracién correspondiente a un dia
ordinario de trabajo, o proporcionalmente af tiempo laborado si este fuere menor.
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Los incrementos de salario a que se refieren los articufos 49 y 97 del presente Decrato
se fendran en cuenta para liquidar el trabajo ocasional en dfas dominicales y festivos.
e. El disfrute del dia de descanso compensatorioc o fa retribucién en dinero, se
reconoceran sin perjuicio de la asignacién ordinaria a que tenga derecho el funcionario
por haber laborado el mes completo.
I. La remuneracion por el dia de descanso compensatorio se entiende incluida en la
asignacion mensual.”

Que el articulo 36 del mencionado Decreto dispone que “cuando por razones especiales def
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 atribucion,
autorizaran descanso compensatorio 0 pago de horas extras.

a. Elpago de horas extras o el reconocimiento del descanso compensatorio se sujefaran
a los siguientes requisitos: Ef empleo debera pertenecer al nivel operativo, hasta el
grado 17 del nivel administrativo y hasta el grado 39 del nivel técnico.

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

c. El reconocimiento del tiempo de frabajo suplementario se hara por resolucion
motivada y se liquidara con un recargo def veinficinco por cienfo sobre la
remuneracion basica fijada por la ley para ef 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 ningin caso podra pagarse mas de 50 horas exiras mensuales.

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

Que por su parte el decreto anual de salarios (Decreto 999 de 2017, vigente a [a fecha) sefiala
en su articulo 14 que 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.

Que no obstante lo anterior, el Departamento Administrativo de ia Funcién Plblica con el
concepto No. 20136000063781 del 29/04/2013 expone: “si existen acfividades especiales que
deban ser cumplidas por funcionarios no cubiertos por el derecho al reconocimiento y pago de
trabajos suplementarios, la Administracion, denfro de su organizacion interna, puede, en aras
de satisfacer las necesidades de! servicio y no desconocer los derechos minimos
irrenunciables del trabajador, como el descanso, consagrado constitucionalimente en ef
articulo 53, oforgar a estos servidores un tiempo de descanso que supla el laborado por fuera
de la jornada ordinaria.”

Que el Instituto Caro y Cuervo es un Establecimiento Publico del orden nacional
descentralizado por servicios, adscrito al Ministerio de Cultura por su mision de proteccion del
patrimonio inmaterial de la nacién en virtud del Decreto 1746 de 2003, a su vez es reconocido
como una Institucién de Educacién Superior IES, a titulo de Institucién Universitaria de altos

estudios y de investigacién cientifica, con autonomia administrativa y financiera y patrimonio /
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propio e independiente y el 26 de mayo de 2015 bajo el Decreto nimero 1080, denominado
"Unico Reglamentario del Sector Cultura’, en su Articulo 1.1.4.1.1 se ratific la Calidad de
Establecimiento Publico adscrito al Ministerio de Cultura.

Que el reconocimiento como Institucion de Educacién Superior —|ES, se encuentra en el
Articulo 137 de la Ley 30 de 1992 y esta en el rango de Instituciones universitarias o escuelas
tecnologicas y el SNIES del Instituto Caro y Cuervo aparece como Institucion Universitaria /
Escuela tecnoldgica.

Que el Acuerdo No. 002 del 8 de julio de 2010, por el cual se adoptan los estatutos del
Instituto Caro y Cuervo sefiala que tiene por objeto promover y desarrollar |a investigacion, la
docencia, el asesoramiento y la divulgacion de las lenguas de! territorio nacional y de sus
literaturas, con miras a fortalecer su uso y reconocimiento con base en su prestigio social y
valoracion estética. Con este fin, el Instituto Caro y Cuervo asesora al estado colombiano y
contribuye en la elaboracién de politicas para el fortalecimiento conservacion del patrimonio
inmaterial de la Nacion.

Que el Instituto Caro y Cuervo tiene como objeto principal “Cutivar fa investigacion cientifica
en los campos de la lingiistica, la filologia, la literatura, fas humanidades y la historia de fa
cultura colombiana y fomentar estos estudios mediante la difusion de los mismos.”

Que en desarrollo de su actividad docente, el Ministerio de Educacion le otorgd al Instituto
Caro y Cuervo el registro calificado de cinco Maestrias; Literatura y Cultura, Lingliistica,
Estudios Editoriales y Ensefianza del espafiol como lengua extranjera y segunda lengua v,
finalmente maestria en escritura creativa.

Que gran parte de los recursos propios del Instituto Caro y Cuervo se atribuyen al ingreso
obtenido con ocasién del recaudo del monto de las matriculas de los diplomados y programas
de educacion superior que ofrece el Instituto, lo cual genera la necesaria prestacion del
servicio de manera eficiente y de calidad.

Que por tratarse de programas de posgrado, los horarios establecidos para las clases de cada
maestria, incluyen horas nocturnas y sabados, lo que implica la prestacién continua de los
servicios que contribuyen al quehacer académico, especialmente el de la biblioteca José
Manuel Rivas Sacconi que opera tanto en la sede Centro como en Yerbabuena.

Que asimismo y como quiera que el Instituto Caro y Cuervo ha ido fortaleciéndose como una
Institucién de Educacion Superior, aumentando su oferta académica y nimero de estudiantes,
se requiere ajustar los horarios de las areas que prestan servicios directos a la academia,
como la biblioteca y la Facultad Seminario Andrés Bello con el fin de garantizar la atencién
permanente a los estudiantes y docentes.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Horario de trabajo. El horario de trabajo de los servidores piblicos
de! Institute Caro y Cuervo serd de lunes a viernes, entre las ocho (08:00) y las diecisiete
(17:00) horas.
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Dentro de ta jornada laboral se incluye una (1) hora de almuerzo, que se podra disfrutar de
acuerdo con los fumos que para cada dependencia se establezcan con el jefe inmediato,
garantizando la prestacion del servicio de manera continua. Sera responsabilidad de cada
coordinador, asegurar el cumplimiento de los horarios y turnos de almuerzo.

ARTICULO SEGUNDO: Biblioteca. Los funcionarios que pertenecen a la Biblioteca, por
necesidades del servicio, deberan cumplir con turos rotativos de lunes a sabado
programados anualmente ast:

Sede Casa de Cuervo
Primer turno: Lunes a viemes; 8:00 a.m. - 5:00 p.m.
Segundo turno: Lunes a viernes 11:00 a.m. - 8:00 p.m.

Sede Yerbabuena .
Unico turno: Lunes a viemnes: 8:00 a.m. - 5:00 p.m.

PARAGRAFO PRIMERO. Los sabados seran rotados entre los funcionarios que integran la
biblioteca, de acuerdo con las directrices establecidas por la coordinacién del area, para la
prestacion del servicio en ambas sedes, en horario de 9:00 a.m. a 1:00 p.m.

PARAGRAFO SEGUNDO. La programacion sera disefiada por el coordinador del &rea, con el
visto bueno del Subdirector Académico y sera entregada al grupo de talento humano, para el
seguimiento de horas extra, reconocimiento de tiempo compensatorio yfo pago segin el caso.

ARTICULO TERCERO. Facultad Seminario Andrés Bello. Con el fin de atender a los
estudiantes y docentes dentro de la jornada académica, el funcionario que en razon del cargo
tiene asignada dicha funcién cumplira el horario de lunes a viernes de 9:00 a.m. a 6:00 p.m.

ARTICULO CUARTO. Horas extra. Los servidores pblicos que deban trabajar tiempo
adicional a la jornada esteblecida, tendran derecho al reconocimiento de horas extra o dias
compensatorios, siempre y cuando se desempefien en un empleo del nivel asistencial hasta el
grado 19 o técnico hasta el grado 09.

PARAGRAFO PRIMERO. El limite de horas extra que podran ser reconacidas son cincuenta
(50) horas mensuales para los empleos sefialados en el presente articulo y hasta cien (100)
horas mensuales para el empleo de conductor mecéanico.

ARTICULO QUINTO. Trabajo ocasional. La entidad podra por razones especiales del
servicio, autorizar el trabajo ocasional en dias dominicales o festivos.

Para efectos de la liquidacién y el pago de la remuneracion de [os empleados piblicos que
ocasionalmente laboren en dias dominicales y festivos, se aplicaran las siguientes reglas:

a) El trabajo ocasional en dias dominicales o festivos se compensara con un dia de descanso
remunerado o con una retribucion en dinero.
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b) El disfrute del dia de descanso compensatorio o la retribucién en dinero, se reconaceran sin
perjuicio de la asignacién ordinaria a que tenga derecho el funcionario por haber laborado el
mes completo.

¢) La remuneracion por el dia de descanso compensatorio se entiende incluida en la
asignacion mensual.

PARAGRAFO PRIMERO. Programacion de trabajo ocasional y horas extra. Los
coordinadores de grupo que requieran de manera ocasional que los miembros de su equipo
trabajen en horas extras y/o jornadas de sabados, domingos, festivos o nocturnos, deberan
radicar por escrito en la Direccién General, con minimo cinco (5) dias de anticipacion, la
solicitud de autorizacion, detallando el nombre de los funcionarios que trabajaran en dichas
jornadas, fechas, horarios, justificacion y actividades a desarrollar. En caso de ser aprobado,
se remitira este oficio al grupo de talento humano con el fin de que se valide la disponibilidad
presupuestal correspondiente con el grupo de gestion financiera.

Si una vez validada la disponibifidad presupuestal es insuficiente, el grupo de talento humano
notificara al coordinador del area y a la Direccion General sobre esta situacion.

PARAGRAFO SEGUNDO. Reconocimiento de horas extra. Los servidores publicos
deberan diligenciar el formato destinado para el registro de horas extra, el cual debera llevar la
firma del superior inmediato y se radicara en el grupo de talento humano dentro de los cinco
(5) primeros dias del mes siguiente a su causacion para la inclusion de la novedad en la
némina o el control del tiempo compensatorio.

ARTICULO SEXTO. Compensatorios. Los dias compensatorios seran reconocidos a los
funcionarios que desempefien un empleo del nivel asistencial hasta el grado 19 o técnico
hasta el grado 09 cuando el funcionario por razones del servicio deba laborar ocasionalmente
los dias sabados, domingos, festivos o nocturnos, o cuando no exista la disponibilidad
presupuestal para reconocer horas extras, o cuando el trabajo adicional supere el limite legal
establecido de cincuenta (50) horas al mes.

PARAGRAFO PRIMEROQ. Podran reconocerse dias compensatorios a los funcionarios que
superen la jornada maxima semanal, que no desempefien los empleos sefialados en el
parrafo anterior y hayan tenide que laborar jornadas adicionales.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los dias compensatorios seran reconocidos dentro de la misma
anuafidad de la fecha en que fueron causados y no podran acumularse con periodos de
vacaciones. Para su disfrute, los funcionarios deberan dirigir un memorando interno a la
direccion general con el visto bueno de su jefe inmediato y de talento humano.

PARAGRAFO TERCERO. Se podran reconocer hasta tres (3) dias compensatorios
consecutives.
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ARTICULO SEPTIMO. Vigencia y derogaciones. lLa presente Resolucion deroga
expresamente los articulos primero y tercero de la Resolucion 0202 de 2014 y aquellas
disposiciones que le sean contrarias, rige a partir de! dia siguiente a su expedicion y contra la

misma no procedera ningln recurso de conformidad con lo establecido en la Ley 1437 de
2011.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C.,alos 7§ FEB, 2018

a/m 272 éu M~

CARMEN MILLAN

Proyectd: Paola Andrea Sanchez Novoa, Coordinadora Grupo dg Talento Humano Q'\W\
Revisg: William Javier Redriguez Salcedo -Abogado ICC
Revist: Rosario Rizo Navarro, Subdirectora Administrativa y Financiera ‘\w




