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DECRETO RECTORAL No. 013 DE 2026
(JULIO 8 DE 2026)

Por el cual se adoptan los lineamientos institucionales para la organizacion de la jornada laboral y la
continuidad del servicio del personal administrativo de la Universidad CESMAG y se dictan otras
disposiciones.

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD CESMAG,
En ejercicio de sus facultades estatutarias, y
CONSIDERANDO:

Que el articulo 69 de la Constitucion Politica consagra la autonomia universitaria, en virtud de la cual las
instituciones de educacion superior pueden darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos, dentro
del marco de la Constitucion y la ley.

Que la Ley 30 de 1992 desarrolla el principio de autonomia universitaria y reconoce la facultad de las
instituciones de educaciéon superior para organizar sus actividades administrativas, académicas y de
funcionamiento interno.

Que el Cadigo Sustantivo del Trabajo regula la jornada laboral, los descansos obligatorios y las condiciones
de prestacion del servicio, constituyendo el marco general aplicable a las relaciones laborales.

Que la Ley 2101 de 2021 estableci6 la reduccion progresiva de la jornada méxima legal de trabajo, sin
disminucion salarial ni afectacion de los derechos de los trabajadores.

Que la Ley 2466 de 2025 ratifico y armonizé las disposiciones relacionadas con la reduccion progresiva de
la jornada maxima legal de trabajo, manteniendo la aplicacién de la Ley 2101 de 2021 y las demas normas
que la desarrollen, modifiquen o sustituyan.

Que el Reglamento Interno de Trabajo de la Universidad CESMAG establece las disposiciones generales en
materia de jornada, horarios, control de asistencia, deberes y régimen disciplinario aplicables al personal
administrativo, siendo necesario complementarlo mediante lineamientos institucionales para la adecuada
organizacion y continuidad del servicio.

Que la organizacion de la jorada laboral constituye un elemento esencial para garantizar la continuidad,
eficiencia y calidad en la prestacion de los servicios administrativos de la Universidad.

Que el literal dd) del articulo 25 del Estatuto General de la Universidad CESMAG atribuye al Rector la
competencia para ejercer las funciones relacionadas con la organizacion y funcionamiento de la Institucion
que no se encuentren expresamente asignadas a otra autoridad.
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Que se hace necesario adoptar lineamientos institucionales que permitan la organizacion eficiente de la
jornada laboral del personal administrativo, garantizando la continuidad del servicio, el cumplimiento de la
jornada maxima legal vigente y la adecuada gestion del talento humano.

En mérito de lo expuesto,
DECRETA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. Adoptar los lineamientos institucionales para la organizacion de la jornada laboral y la
continuidad del servicio del personal administrativo de la Universidad CESMAG, como instrumento para la
programacion y distribucion de la jornada laboral, en armonia con la normatividad vigente y las necesidades
institucionales.

Articulo 2. Finalidades. Los presentes lineamientos tienen como finalidades:

. Garantizar la continuidad y calidad en la prestacion del servicio institucional.

. Asegurar el cumplimiento de la jornada maxima legal vigente.

. Optimizar la gestion del talento humano y la eficiencia administrativa.

. Fomentar la corresponsabilidad en la organizacion y programacion del trabajo.
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Articulo 3. Ambito de aplicacién. Las disposiciones del presente Decreto Rectoral aplican al personal
administrativo vinculado a la Universidad CESMAG y seran observadas en todas sus sedes o campus,
conforme a las necesidades del servicio y a las particularidades operativas de cada uno de ellos, sin perjuicio
de las disposiciones especiales contenidas en la legislacion laboral, el Reglamento Interno de Trabajo y
demas normas institucionales.

Las condiciones operativas especificas para la implementacion de las modalidades y submodalidades de
organizacion de la jornada laboral se desarrollaran en el Anexo Técnico No. 1, que hace parte integral del
presente Decreto.

Articulo 4. Interpretacion y remision normativa. El presente Decreto se interpretara de conformidad con
la Constitucion Politica, la Ley 30 de 1992, el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2101 de 2021, la Ley
2466 de 2025, el Estatuto General y el Reglamento Interno de Trabajo de la Universidad CESMAG.

Articulo 5. Armonizacién normativa. Las disposiciones del presente Decreto complementan el Reglamento
Interno de Trabajo en lo relativo a la organizacion administrativa de la jornada laboral. En caso de
incompatibilidad, prevaleceran las normas legales y el Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO I
ORGANIZACION DE LA JORNADA LABORAL
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Articulo 6. Jornada maxima legal. La jornada laboral del personal administrativo se sujetara a la jornada
méaxima legal vigente y a las disposiciones que la modifiquen, complementen o sustituyan.

Articulo 7. Tratamiento de los dias festivos y descansos obligatorios. Los dias de descanso obligatorio
reconocidos por la legislacion laboral no generaran la obligacion de compensar las horas que dejen de
laborarse por razén del respectivo festivo ni afectaran la remuneracion o los demas derechos laborales de
los trabajadores.

Cuando, por necesidades institucionales debidamente justificadas, se requiera la prestacion del servicio en
dias de descanso obligatorio o festivos, el reconocimiento correspondiente se realizara conforme a la
legislacion laboral vigente.

Articulo 8. Organizacion institucional del servicio. La Universidad organizara la prestacion del servicio
administrativo mediante modalidades de distribucion de la jornada que permitan garantizar la continuidad,
eficiencia y calidad del servicio institucional.

Articulo 9. Redistribucion temporal del personal entre sedes y campus. Por necesidades institucionales,
academicas, administrativas u operativas, la Universidad podra disponer la redistribucién temporal del
personal administrativo entre sus diferentes sedes o campus, asi como la asignacion transitoria de horarios
o modalidades de jornada, respetando la jornada maxima legal vigente, los descansos obligatorios y las
demas condiciones esenciales del vinculo laboral.

La asignacion temporal de sedes o modalidades no generara derechos adquiridos ni expectativas de
permanencia respecto de un lugar especifico de prestacion del servicio o de una determinada modalidad
organizativa.

Articulo 10. Competencia para la programacion de la jornada. La programacion y distribucion de los
horarios y modalidades de organizacion de la jornada laboral correspondera al jefe inmediato de cada
dependencia, vicerrectoria, programa, departamento, en coordinacion con la Oficina de Gestion del Talento
Humano, atendiendo las necesidades del servicio, la continuidad institucional y las disposiciones contenidas
en el presente Decreto y su Anexo Técnico.

CAPITULO Il
MODALIDADES DE ORGANIZACION DE LA JORNADA

Articulo 11. Modalidades de organizacion de la jornada laboral. Para garantizar la continuidad del servicio
y el cumplimiento de la jomada méaxima legal vigente, la Universidad CESMAG adoptara las siguientes
modalidades de organizacion de la jornada laboral:

1. Modalidad diurna de lunes a viernes, aplicable a las dependencias que prestan servicios en horario
diurno, la cual comprende las submodalidades definidas en el Anexo Técnico.
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2. Modalidad de extension del servicio, aplicable a las dependencias que, por necesidades
institucionales, académicas o administrativas, deban prestar atencion en horarios extendidos, conforme
a la programacion establecida en el Anexo Técnico.

3. Modalidad con distribucion de la jornada de lunes a sabado, aplicable a las dependencias cuya
naturaleza del servicio requiera atencion durante los dias sabados, respetando la jornada méaxima legal
vigente y los descansos obligatorios.

4. Modalidades especiales, aplicables de manera temporal y excepcional para la atencién de actividades
o eventos institucionales que requieran una organizacion particular de la jornada laboral.

Paragrafo 1. Las condiciones operativas, criterios de aplicacion y reglas especificas de cada modalidad y
submodalidad se desarrollaran en el Anexo Técnico No. 1, que hace parte integral del presente Decreto.

Paragrafo 2. Las modalidades previstas en los numerales 2, 3 y 4 podran aplicarse de manera independiente
o concurrente, conforme a las necesidades institucionales y a la adecuada prestacion del servicio, siempre
que se respeten la jornada maxima legal vigente, los descansos obligatorios y las deméas disposiciones
laborales aplicables.

Paragrafo 3. La implementacion de las modalidades de organizacion de la jornada no generara el
reconocimiento de horas extras, siempre que corresponda a la jornada previamente programada y no exceda
la jornada maxima legal o los limites establecidos por la legislacion laboral vigente.

CAPITULO IV
PROGRAMACION Y ASIGNACION DE HORARIOS

Articulo 12. Concertacion y programacion. La programacion de horarios debera realizarse
preferentemente mediante acuerdos alcanzados con los trabajadores de cada dependencia; sin embargo, la
definicion final correspondera al jefe inmediato, en coordinacion con la Oficina de Gestion del Talento
Humano, garantizando la continuidad y calidad del servicio.

Articulo 13. Rotacion. Cuando resulte necesario para garantizar la continuidad del servicio o la distribucién
equitativa de las modalidades y submodalidades previstas, podran implementarse mecanismos de rotacion
entre los trabajadores de la dependencia.

Articulo 14. Modificaciones de la programacion. La programacion de horarios podra modificarse por
necesidades institucionales, académicas, administrativas u operativas, previa coordinacion entre el jefe
inmediato y la Oficina de Gestion del Talento Humano.

CAPITULO V
PERMANENCIAS EXCEPCIONALES Y COMPENSACION EN TIEMPO
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Articulo 15. Permanencias excepcionales y compensacion en tiempo. Cuando por necesidades
institucionales urgentes o extraordinarias, debidamente autorizadas por el jefe inmediato en coordinacion con
la Jefatura de Gestion del Talento Humano, un trabajador deba permanecer laborando por un tiempo superior
al previsto en la modalidad o submodalidad inicialmente programada, dicho tiempo podra compensarse
mediante la reduccion equivalente de la jornada en otros dias o periodos previamente definidos, sin que ello
genere el reconocimiento de horas extras o recargos, siempre que la compensacion se realice dentro de la
jornada méxima legal vigente y no configure trabajo suplementario en los términos de la legislacion laboral.

La compensacion en tiempo debera garantizar la continuidad y adecuada prestacion del servicio, y quedar
debidamente coordinada y registrada por la Jefatura de Gestion del Talento Humano para efectos de control
y seguimiento institucional.

Cuando no sea posible efectuar la compensacion en las condiciones previstas en el presente articulo, o
cuando la permanencia autorizada configure trabajo suplementario o exceda los limites legales de la jornada,
el reconocimiento correspondiente se realizara conforme a la legislacion laboral vigente y al Reglamento
Interno del Trabajo.
CAPITULO VI
REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO

Articulo 16. Registro y verificacion de la jornada laboral. La Universidad implementara mecanismos
institucionales para el registro y control del ingreso, permanencia y salida del personal administrativo, tales
como sistemas biométricos, talanqueras de acceso u otros medios tecnolégicos o administrativos que se
adopten para tal fin.

Los registros generados por dichos mecanismos constituiran un medio institucional de verificacion del
cumplimiento de la jornada laboral y de la programacién aprobada para cada dependencia, sin que ello
implique que constituyan el unico instrumento de control o seguimiento, pudiendo la Universidad emplear
otros mecanismos de supervision y verificacion en ejercicio de sus facultades de direccion, organizacion y
control.

Articulo 17. Seguimiento y control institucional. La Oficina de Gestion del Talento Humano realizar el
seguimiento y control institucional de la implementacion del presente Reglamento y verificara el cumplimiento
de las modalidades previstas en el Anexo Técnico.

Los jefes inmediatos, en ejercicio de sus funciones de direccion y supervision, deberan velar por el
cumplimiento de los horarios y la programacion de la jornada laboral en sus respectivas dependencias,
programas o departamentos, asi como informar oportunamente a la Oficina de Gestion del Talento Humano
las novedades, incumplimientos o situaciones que puedan afectar la adecuada prestacion del servicio o el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Decreto.

Lo anterior se entendera sin perjuicio de las facultades de seguimiento, verificacién y control que
corresponden directamente a la Oficina de Gestion del Talento Humano y a los demas mecanismos
institucionales de supervision que implemente la Universidad.
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CAPITULO VI
RESPONSABILIDADES

Articulo 18. Rector. Corresponde al Rector dirigir los lineamientos institucionales en materia de organizacion
de la jornada laboral y adoptar las decisiones que resulten necesarias para su adecuada implementacion.

Articulo 19. Jefatura de Gestion del Talento Humano. Corresponde a la Jefatura de Gestion del Talento
Humano realizar el seguimiento y control del cumplimiento del presente Decreto y apoyar la adecuada
organizacion institucional de la jornada laboral.

Articulo 20. Jefes inmediatos. Los jefes inmediatos seran responsables de:

Programar y distribuir los horarios en coordinacion con la Oficina de Gestion del Talento Humano.
Garantizar la continuidad y calidad del servicio.

Supervisar el cumplimiento de la jornada laboral.

Informar oportunamente a la Oficina de Gestion del Talento Humano los incumplimientos relacionados
con horarios, asistencia y demas obligaciones previstas en el presente Decreto y su Anexo Técnico.
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Articulo 21. Personal administrativo. El personal administrativo debera cumplir los horarios asignados,
registrar oportunamente su ingreso y salida mediante los mecanismos institucionales establecidos y participar
en los procesos de concertacion cuando corresponda.

Articulo 22. Incumplimientos. El incumplimiento de las obligaciones relacionadas con la jornada laboral,
los horarios asignados, los mecanismos institucionales de registro y control de asistencia y las demés
disposiciones previstas en el presente Decreto y su Anexo Técnico dara lugar a la aplicacion de las medidas
y sanciones establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 23. Casos no previstos. Los casos no previstos en el presente Decreto seran resueltos por
Rectoria, con el apoyo de la Oficina de Gestion del Talento Humano y la Oficina Juridica, segun corresponda.

Articulo 24. Anexo Técnico. Adoptese como parte integral del presente Decreto Rectoral el Anexo Técnico
No. 1 lineamientos operativos para la organizacion de la jornada laboral y la continuidad del servicio del
personal administrativo de la Universidad CESMAG, el cual tendra caracter vinculante.

La actualizacion o ajustes de aspectos operativos del Anexo Técnico podra realizarse mediante la aprobacion
de nuevas versiones por parte de la Rectoria, sin necesidad de modificar el presente Decreto, siempre que
no se alteren sus principios, modalidades o disposiciones generales.
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Articulo 25. Vigencia y derogatorias. El presente Decreto Rectoral rige a partir del 14 de julio de 2026 y
deja sin efecto las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en San Juan de Pasto, a los ocho (8) dias del mes de julio de 2026.

-

Fray LUIS EDYAR




