
REPÚBLICA DE COLOMBIA 

 
MINISTERIO DEL TRABAJO  

 
RESOLUCIÓN No. 4840 

(7 de diciembre de 2022)     
  
 

POR MEDIO DE LA CUAL SE RESUELVE UNA SOLICITUD PARA LABORAR HORAS EXTRAS 
 

EL COORDINADOR DEL GRUPO DE ATENCIÓN AL CIUDADANO Y TRÁMITES 
 DE LA DIRECCIÓN TERRITORIAL DE BOGOTÁ D.C. 

 
En uso de sus facultades legales y en especial las que le confiere el artículo 30 del Decreto 4108 del 2 de 

noviembre de 2011, el artículo 2º de la Resolución 404 del 22 de marzo de 2012, modificado por el numeral 
21 artículo 2 de la Resolución 2143 de 2014, el articulo 162 numeral 2 del Código Sustantivo del Trabajo y 

demás normas concordantes. 
 

 
CONSIDERANDO: 

 
Mediante radicado No. 13EE2022721100000037516 del 8/11/2022, la Dra. DIANA CAROLINA FUQUEN 
AVELLA, identificada con cédula de ciudadanía número 46.377.900, en calidad de apoderado especial de la 
empresa UNIVERSIDAD EXTERNADO DE COLOMBIA con NIT. 860.014.918-7 y domicilio principal en la Calle 
12 No. 1-17 Este de la Ciudad de Bogotá D.C., solicitó autorización para laborar horas extras en virtud de lo 
establecido en el artículo 162 del Código Sustantivo de Trabajo para los siguientes cargos:  
 

ADMINISTRADOR DE ACCESO A ESPACIOS AUXILIAR DE COCINA GESTOR DE BIBLIOTECA 

ADMINISTRADOR DE CONTROL DE 
CONTRATOS 

AUXILIAR DE COMPRAS GESTOR DE SERVICIOS 

ADMINISTRADOR DE RECURSOS 
AUDIOVISUALES 

AUXILIAR DE LIBRERÍA IMPLEMENTADOR DE PAUTA DIGITAL 

ADMINISTRADOR DE SALONES AUXILIAR DE MANTENIMIENTO JARDINERO 

ALMACENISTA AUXILIAR DE MESA DE AYUDA MAITRE 

ASISTENTE AUXILIAR DE SEDE MENSAJERO 

ASISTENTE DE ACTIVOS FIJOS AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES OFICIAL DE CONSTRUCCIÓN 

ASISTENTE DE ALMACENES AUXILIAR DEL ÁREA FINANCIERA OPERADOR DE EQUIPOS AUDIOVISUALES 

ASISTENTE DE COMPRAS AUXILIAR DEL ÁREA FINANCIERA Y ADMINISTR PINTOR 

ASISTENTE DE SERVICIOS AUXILIAR DEL CONMUTADOR PLOMERO 

ASISTENTE DEL ÁREA FINANCIERA AYUDANTE DE CONSTRUCCIÓN PRIMER COCINERO 

AUXILIAR CAMARÓGRAFO RECEPCIONISTA 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CAMARÓGRAFO EDITOR SECRETARIA 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ACTIVOS 
FIJOS 

CAPITÁN DE SERVICIO SECRETARIA DE DIRECCIÓN 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO I CARPINTERO STEWARD 

AUXILIAR DE ALMACÉN CHEF SUBCHEF 

AUXILIAR DE ARCHIVO DISEÑADOR SUPERVISOR DE CENTRO DE CONTROL 

AUXILIAR DE CAFETERÍA ELECTRICISTA SUPERVISOR DE CONCESIONES 

AUXILIAR DE CIRCULACIÓN Y PRÉSTAMO GESTOR SUPERVISOR DE CONTROL DOCUMENTAL 

SUPERVISOR DE JARDINERÍA SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO 
 

 
Fundamenta la solicitud, en la necesidad del servicio y por la naturaleza de su objeto social, lo cual conlleva a 
que el personal labore tiempo complementario; como soporte adjuntó la siguiente documentación:  
 

1. Solicitud suscrita por el representante legal o apoderado y relación de cargos objeto de análisis. 
2. Certificación expedida por la Administradora de Riesgos Laborales SEGUROS BOLIVAR, 

estableciendo cargas físicas, psicosocial y riesgos. 
3. Reglamento Interno de Trabajo en lo pertinente al horario de trabajo. 
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4. Certificado de Existencia y Representación Legal  
5. Certificación de inexistencia de Asociaciones Sindicales, Convenciones Colectivas, Pacto Colectivo. 

 
En primera instancia hay que mencionar que la solicitud de autorización acá interpuesta fue asignada en orden 
cronológico de reparto a esta inspección, mediante aplicativo VUT, a fin de adelantar el trámite relacionado con la 
solicitud de autorización para laborar horas extras. 
 
 

CONSIDERACIONES DEL DESPACHO: 
 
La inspectora de Trabajo, quien procede con la revisión de la documentación aportada para el trámite, evidenciando 
que la misma se ajusta a los requisitos exigidos para este tipo de trámite.  
 
En ese orden de ideas el artículo 161 del C.S.T., modificado por el art. 20 de la Ley 50 de 1990, consagra lo 
referente a la Jornada Máxima así: “La duración máxima de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas 
al día y cuarenta y ocho (48) a la semana, salvo las siguientes excepciones (…)”. 
 
A su vez el artículo 22, Ley 50 de 1990, establece que: “En ningún caso las horas extras de trabajo, diurnas o 
nocturnas, podrán exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. Cuando la jornada de trabajo se 
amplíe por acuerdos entre empleadores y trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podrá en el mismo día 
laborar horas extras.”  
 
Consecuentemente, el numeral 2 de artículo 162 del C.S.T, modificado por el artículo 1o. del Decreto 13 de 
1967, en concordancia con el Decreto Reglamentario 995 de 1968 consagraron que “Las actividades no 
contempladas en el presente artículo sólo pueden exceder los límites señalados en el artículo anterior, mediante 
autorización expresa del Ministerio del Trabajo y de conformidad con los convenios internacionales del trabajo 
ratificados. En las autorizaciones que se concedan se determinará el número máximo de horas extraordinarias 
que pueden ser trabajadas, las que no podrán pasar de doce (12) semanales, y se exigirá al empleador llevar 
diariamente un registro de trabajo suplementario de cada trabajador, en el que se especifique: nombre de éste, 
edad, sexo, actividad desarrollada, número de horas laboradas, indicando si son diurnas o nocturnas, y la 
liquidación de la sobre remuneración correspondiente. 
 
El empleador está obligado a entregar al trabajador una relación de horas extras laboradas, con las mismas 
especificaciones anotadas en el libro de registro.”  
 
De otra parte, el empleador debe observar el cumplimiento de los artículos 17 de la Ley 1429 de 2010, en lo 
que respecta a la publicación de las modificaciones e implementación del reglamento de trabajo. 
 
Igualmente, debe dar cumplimiento a lo establecido por la Resolución No. 652 del 30 de abril de 2012, en lo 
que respecta a la conformación y funcionamiento del Comité de Convivencia.  
 
Así mismo, de acuerdo con el decreto 1072/2015 Articulo 2.2.1.2.1.2. establece “Registro del trabajo 
suplementario. En las autorizaciones que se concedan se exigirá al empleador llevar diariamente, por duplicado, 
un registro del trabajo suplementario de cada trabajador, en el que se especifique: nombre de éste, edad, sexo, 
actividad desarrollada, número de horas laboradas, con indicación de si son diurnas o nocturnas, y la liquidación 
de la sobre-remuneración correspondiente. El duplicado de tal registro será entregado diariamente por el 
empleador al trabajador, firmado por aquel o por su representante. Si el empleador no cumpliere con este 
requisito se le revocará la autorización”. 
 
Que, el Ministerio del Trabajo expidió Resolución No. 784 del 17 de marzo de 2020 "Por medio de la cual se 
adoptan medidas transitorias por motivos de emergencia sanitaria" Art. 2 numeral 1. Establecer que no corren 
términos procesales en todos los trámites, actuaciones y procedimientos de competencia del Viceministerio de 
Relaciones Laborales e Inspección, las Direcciones de Inspección, Vigilancia, Control y Gestión Territorial, de 
Riesgos Laborales, de la Oficina de Control Interno Disciplinario, de las Direcciones Territoriales, Oficinas 
Especiales e Inspecciones del Trabajo y Seguridad Social de este Ministerio, tales como averiguaciones 
preliminares, quejas disciplinarias, procedimientos administrativos sancionatorios y sus recursos, solicitudes de 
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tribunales de arbitramento, trámites que se adelanten por el procedimiento administrativo general y demás 
actuaciones administrativas”. 
 
De la misma forma la Resolución No. 876 del 01 de abril de 2020 "Por medio de la cual se modifican las medidas 
transitorias previstas en la Resolución 784 del 17 de marzo de 2020 en virtud de lo dispuesto en el Decreto 417 
de 2020", que establece entre otras, ARTÍCULO 1. MODIFICAR los numerales 1° y 3° del artículo 2° de la 
Resolución 0784 del 17 de marzo de 2020 expedida por este Ministerio, los cuales quedarán así: ARTÍCULO 
2. MEDIDAS, numeral 1: Establecer que no corren términos procesales en todos los trámites, actuaciones y 
procedimientos de competencia del Viceministerio de Relaciones Laborales e Inspección, las Direcciones de 
Inspección, Vigilancia, Control y Gestión Territorial, de Riesgos Laborales, de la Oficina de Control Interno 
Disciplinario, de las Direcciones Territoriales, Oficinas Especiales e Inspecciones del Trabajo y Seguridad Social 
de este Ministerio, tales como averiguaciones preliminares, quejas disciplinarias, procedimientos 
administrativos sancionatorios y sus recursos, solicitudes de tribunales de arbitramento, trámites que se 
adelanten por el procedimiento administrativo general y demás actuaciones administrativas” 
 
En consecuencia, la Resolución No. 1294 del 14 de julio de 2020 "Por medio de la cual se levanta de manera parcial 
la suspensión de términos señalada por la Resolución No. 0784 del 17 de marzo de 2020, modificada por la 
Resolución 0876 del 1° de abril de 2020 y se dictan otras disposiciones" y que establece en su Artículo 1. 
Levantamiento parcial de suspensión de términos a partir del veintiuno (21) de julio de 2020. 
 
Así mismo en el art. 4 del Decreto Legislativo 491 de 2020 establece: 
 
“Artículo 4. Notificación o comunicación de actos administrativos. Hasta tanto permanezca vigente la Emergencia 
Sanitaria declarada por el Ministerio de Salud y Protección Social, la notificación o comunicación de los actos 
administrativos se hará por medios electrónicos. Para el efecto en todo trámite, proceso o procedimiento que se 
inicie será obligatorio indicar la dirección electrónica para recibir notificaciones, y con la sola radicación se entenderá 
que se ha dado la autorización”. 
 
Así se tiene que, revisados los documentos e información allegada por el peticionario se encuentra que los 
mismos reúnen los requisitos legales que para tal efecto establece la ley, no sin antes advertirle al empleador 
el cumplimiento de las anteriores disposiciones y en particular lo referente al pago de la sobre remuneración 
del trabajo nocturno y del suplementario, de conformidad con lo establecido o en el artículo 24 de la Ley 50 de 
1990, o en el pacto colectivo o en la convención colectiva vigentes, de lo contrario se revocara la presente 
autorización.  
 
Por lo expuesto este Despacho,  
 

RESUELVE: 
 

ARTÍCULO PRIMERO: AUTORIZAR a la empresa UNIVERSIDAD EXTERNADO DE COLOMBIA con NIT 
860.014.918-7 y domicilio principal en la Calle 12 No. 1-17 Este de la ciudad de Bogotá D.C., para laborar horas 
complementarias o adicionales, en la sede principal de la empresa, sucursales, agencias y/o establecimientos 
que tenga o llegare a tener dentro del territorio nacional, para el desarrollo de sus actividades.  Hasta dos (2) 
horas diarias las que no podrán pasar de doce (12) semanales, siempre y cuando no se excedan de diez (10) 
horas laborales al día, por el término de dos (2) años a partir de la fecha de ejecutoria del presente acto 
administrativo para los cargos de:  
 

ADMINISTRADOR DE ACCESO A ESPACIOS AUXILIAR DE COCINA GESTOR DE BIBLIOTECA 

ADMINISTRADOR DE CONTROL DE 
CONTRATOS 

AUXILIAR DE COMPRAS GESTOR DE SERVICIOS 

ADMINISTRADOR DE RECURSOS 
AUDIOVISUALES 

AUXILIAR DE LIBRERÍA IMPLEMENTADOR DE PAUTA DIGITAL 

ADMINISTRADOR DE SALONES AUXILIAR DE MANTENIMIENTO JARDINERO 

ALMACENISTA AUXILIAR DE MESA DE AYUDA MAITRE 

ASISTENTE AUXILIAR DE SEDE MENSAJERO 

ASISTENTE DE ACTIVOS FIJOS AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES OFICIAL DE CONSTRUCCIÓN 

ASISTENTE DE ALMACENES AUXILIAR DEL ÁREA FINANCIERA OPERADOR DE EQUIPOS AUDIOVISUALES 

ASISTENTE DE COMPRAS AUXILIAR DEL ÁREA FINANCIERA Y ADMINISTR PINTOR 
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ASISTENTE DE SERVICIOS AUXILIAR DEL CONMUTADOR PLOMERO 

ASISTENTE DEL ÁREA FINANCIERA AYUDANTE DE CONSTRUCCIÓN PRIMER COCINERO 

AUXILIAR CAMARÓGRAFO RECEPCIONISTA 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CAMARÓGRAFO EDITOR SECRETARIA 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ACTIVOS 
FIJOS 

CAPITÁN DE SERVICIO SECRETARIA DE DIRECCIÓN 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO I CARPINTERO STEWARD 

AUXILIAR DE ALMACÉN CHEF SUBCHEF 

AUXILIAR DE ARCHIVO DISEÑADOR SUPERVISOR DE CENTRO DE CONTROL 

AUXILIAR DE CAFETERÍA ELECTRICISTA SUPERVISOR DE CONCESIONES 

AUXILIAR DE CIRCULACIÓN Y PRÉSTAMO GESTOR SUPERVISOR DE CONTROL DOCUMENTAL 

SUPERVISOR DE JARDINERÍA SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO 
 

 
PARÁGRAFO PRIMERO: Únicamente cuando las circunstancias lo ameriten y de conformidad a las razones 
expuestas en la parte motiva del presente acto administrativo. 
 
PARÁGRAFO SEGUNDO: El empleador debe llevar un registro diario de trabajo suplementario u horas extras 
de cada trabajador, especificando: nombre, edad, sexo, actividad desarrollada, número de horas laboradas, 
indicando si son diurnas o nocturnas, y la liquidación de la remuneración correspondiente. Así mismo, entregar 
al trabajador una relación de horas extras laboradas, con las mismas especificaciones anotadas en el libro de 
registro. 
 
ARTÍCULO SEGUNDO: ORDENAR a la empresa UNIVERSIDAD EXTERNADO DE COLOMBIA, la fijación de 
la presente autorización en todos los lugares o sitios de trabajo e incluirlo en el reglamento interno de trabajo. 
 
ARTÍCULO TERCERO: COMUNICAR este acto administrativo a las Direcciones Territoriales para efecto de 
las actuales y posibles aperturas de sucursales, agencias, o establecimientos de comercio de la empresa 
UNIVERSIDAD EXTERNADO DE COLOMBIA, para los fines legales pertinentes. 
 
ARTÍCULO CUARTO: INFORMAR a las partes jurídicamente interesadas que, contra el presente acto 
administrativo, proceden los recursos de REPOSICION ante este Despacho y/o en subsidio el de APELACION 
ante la Dirección Territorial Bogotá, interpuestos y debidamente fundamentados dentro de los diez (10) días 
hábiles siguientes a la notificación personal, o a la notificación por aviso, o al vencimiento del término de 
publicación, según el caso, de conformidad con el artículo 76 y siguientes de la ley 1437 de 2011; escrito que 
debe ser radicado en el correo solucionesdocumental@mintrabajo.gov.co 
 
ARTÍCULO QUINTO: NOTIFICAR por medios electrónicos a las partes jurídicamente interesadas el contenido 
del presente Acto Administrativo, conforme a lo dispuesto en el artículo 4 del Decreto 491 de 28 de marzo de 
2020 en concordancia con los arts. 67 y s.s. de la Ley 1437 de 2011. 
 
 
 

NOTIFÍQUESE Y CÚMPLASE 
 

  
 
 
 
 
 

FRANZ HENRY BARBOSA AMAYA 
Coordinador Grupo de Atención al Ciudadano y Trámites 

DIRECCIÓN TERRITORIAL DE BOGOTÁ D.C. 
 
Proyectó y revisò: Mayida A 
Aprobó: F. Barbosa 

mailto:solucionesdocumental@mintrabajo.gov.co

