
rJ@
CORPORACIÓN UN¡VERSITAR¡A DE
CIENCIAS EMPRESARIALES, EDUCACIÓN Y SALUD

CONSE'O DIRECTIVO

ACUERDO No. OO9

02 DE JUNIO DE,2O26

Por medio del cual se establece el Reglamento lnterno de Trabajo de la Corporación Universitaria
de Ciencias Empresariales, Educación y Salud.

El Consejo Directivo de la Corporación Universitaria de Ciencias Empresariales, Educación y Salud,

en uso de sus facultades legales y estatutarias y en especial las conferidas por los literales a y b del

artículo 34 del Estatuto General y teniendo en cuenta el concepto de Rectoría y

CONSIDERANDO

1. Que elartículo 59 de la Constitución Política de Colombia y los artículos28y 29 de la Ley 30 de

1992 reconocen la autonomía universitaria y la facultad de las instituciones de educación
superior para darse y modificar sus estatutos y reglamentos, organizar sus labores académicas
y crear los mecanismos internos necesarios para el cumplimiento de su misión.

2. Que la Educación Superior es un servicio público que posibilita el desarrollo de las

potencialidades del ser humano de una manera integral, lo que obliga a reclutar y seleccionar
el Talento Humano idóneo, articulados con las necesidades de los procesos y perfiles de los

cargos, que permitan lograr el cumplimiento de los objetivos institucionales y del Sistema

lntegrado de Gestión.

3. Que la Corporación Universitaria de Ciencias Empresariales, Educación y Salud, requiere una

reglamentación lnterna de Trabajo actualizada con la legislación laboral vigente, donde se

establezcan el conjunto de normas que determinan las condiciones a que deben sujetarse la

Corporación Universitaria y sus trabajadores en la prestación delservicio y acogiéndose alefecto
jurídico porque el Reglamento lnterno de Trabajo hace parte del contrato individual de trabajo
de cada uno de sus trabajadores.

4. Que el artículo 34 literal b) del Estatuto General de la Corporación Universitaria de Ciencias
Empresariales, Educación y Salud atribuye al Consejo Directivo la función de estudiar, aprobar
o modificar el Reglamento lnterno de Trabajo institucional y velar por su estricto cumplimiento.

5. Que en sesión del Consejo Directivo de fecha dos (02) de junio de dos mil veintiséis (2025) fue
aprobado el presente acuerdo.

6. Por lo anterior se,

ACUERDA
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u@ CORPORAC¡óN UNIVERSITARIA DE
CIENCIAS EMPRESARIALES, EDUCACIÓN Y SALUD

ARTICULO 1. Adóptese el Reglamento lnterno de Trabajo de la Corporación Universitaria de Ciencias

Empresariales, Educación y Salud, el cual estará integrado por los capítulos y artículos siguientes:

CAPITULO I

GENERAT¡DADES

DEFIN¡CION REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO: Texto original del Código Sustantivo del Trabajo

Título lV capítulo I artículo LO4 "Reglomento de trobojo es el conjunto de normos gue determinon
los condiciones a que deben sujetarse el empleador y sus trabojadores en lo prestoción del

servicio''

ARTfCULO 2. El presente documento contiene el Reglamento lnterno de Trabajo prescrito por Ia

CORPORACIÓITI UMIVTNS|TARIA DE CIENCIAS EMPRESARIALES, EDUCAC¡ÓN Y SALUD, INStitUC|óN

de educación superior, privada, sin ánimo de lucro y cuyo carácter académico es el de lnstitución

universitaria, con personería Jurídica reconocida mediante Resolución 3514 de 1993 y que

mediante Resolución 3597 del 30 de Junio de 2006, expedida por el Ministerio de Educación

Nacional, le fue ratificada reforma estatutaria conducente al cambio de carácter académico de

lnstitución Técnica Profesional de Educación a lnstitución Universitaria. Nit 800.248.926-2. A las

disposiciones aquí consagradas estarán sometidos tanto LA INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA como sus

trabajadores y harán parte integral de los contratos individuales de trabajo o aquellos contratos que

se realicen en el futuro, salvo estipulación expresa en contrario, que solo puede ser más favorable

al trabajador.

El Presente Reglamento lnterno de Trabajo, es aplicable a todas las dependencias de LA

INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA en cada una de sus sedes, quedando sometidas igualmente aquellas

que en un futuro llegaren a establecerse dentro del territorio nacional o en el extranjero.

Toda norma que derogue modifique, adicione, sustituya o reglamente cualquiera de las

disposiciones del presente Reglamento, se considerará incorporada al mismo.

Las disposiciones del presente reglamento se interpretarán bajo el principio de favorabilidad
previsto en el artículo 21 del Código Sustantivo delTrabajo

ARTÍCUtO 3. El personal al servicio de la lnstitución Universitaria se encuentra clasificado en tres
categorías:

L. Persona I Administrativo.
2. Personal Docente.
3. Trabajadores ocasionales.
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l.J@
CORPORAC!ÓN UN IVERSITARIA DE
CIENCIAS EMPRESARIALES, EDUCACIÓN Y SALUD

Se rige por lo normado en el Código Sustantivo del Trabajo, reglamento docente y el presente

Reglamento lnterno de Trabajo, en lo pertinente.

Parágrafo Único. Al personal administrativo, docente o trabajadores ocasionales, les serán

aplicables las disposiciones consagradas en el Código Sustantivo delTrabajo, en el contrato y en este

Reglamento lnterno de Trabajo. El personal docente de l-A INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA además

deberá acogerse a las leyes y reglamentaciones institucionales que complementen y rijan el

desarrollo de la labor docente.

CAPITULO I¡

CONDICIONES DE ADMISIÓN

ARTÍCULO 4. Para ser trabajador de la lnstitución, deberá acogerse a los procesos de atracción,
selección y vinculación definidos dentro del manual de talento humano, sin perjuicio de otras fases
que se pudiesen adoptar acorde con las necesidades de los procesos y perfiles de cargos

establecidos, que permita lograr el cumplimiento de los objetivos institucionales, como los

lineamientos del Ministerio de Ed.ucación Nacional y el Consejo Nacional de Acreditación.

PARAGRAFO 1: Toda persona que ha sido seleccionada para ocupar cargos administrativos,
docentes u ocasionales deberán cumplir con el perfil asignado para cada uno de ellos, en cuanto la

formación, experiencia y competencias, para el adecuado desempeño de sus actividades, conforme
a lo consagrado en el Manual de Funciones o documento semejante. Deberá aportar todos los

documentos que acrediten su identidad, su formación y la experiencia para el desempeño del cargo
y realizarse los exámenes médicos ocupacionales de ingreso, aportará la siguiente documentación
y requisitos para su contratación:

DOCUMENTACIÓN Y REQUISITOS PARA TRABAJADORES (CONtrAtO IAbOTAI)

1. Formato de hoja de vida institucional diligenciada.
2. Copia de la cedula de ciudadanía legible.
3. Acta de grado de los diferentes títulos referenciados en su hoja de vida o en su defecto como

mínimo el título especialmente requerido para el desempeño del cargo o función, para los

docentes cuando el título es otorgado por una lnstitución de Educación Superior Extranjera,

deberá presentar Resolución de convalidación del Ministerio de Educación Nacional.

4. Certificados de estudio que soporten la información diligenciada en la hoja de vida o como
mínimo los que se requieren para el desempeño delcargo conforme al perfil.

5. Certificados laborales que den cuenta de la experiencia diligenciada en la hoja de vida o como
mínimo de aquella necesaria para el desarrollo del cargo.

5. Certificación escrita no superior a 30 días de afiliación al Fondo de Pensiones, E.P.S. y Fondo de

Cesantías a los cuales pertenece.
7. Practicarse el examen médico ocupacional de ingreso.
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l.J@
CORPORACIÓN UNIVERSITARIA DE
CIENCIAS EMPRESARIALES, EDUCACIÓN Y SALUD

8. Los docentes además de lo anterior deben cumplir con lo estipulado en el reglamento docente

Una vez se seleccione el candidato, éste deberá firmar el contrato de trabajo correspondiente.

PARÁGRAFO 2. Cuando el aspirante sea menor de edad deberá acreditar autorización escrita del

inspector del trabajo, en su defecto de la primera autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta
de éstos, del defensor de familia, gozarán de las protecciones laborales consagrados en el régimen

laboral colombiano, las normas que lo complementan, los tratados y convenios internacionales
ratificados por Colombia, la Constitución Política y los derechos y garantÍas consagrados en este

código. Los menores de dieciocho (18) años no pueden trabajar durante la noche, excepto que el

trabajo no sea peligroso para su salud o moralidad. La lnstitución a través de la Dirección de Talento
Humano, llevará un registro de inscripción de todas las personas menores de dieciocho (18) años

empleadas por é1, en el que se indicará la fecha de nacimiento de estas.

PARAGRAFO 3: LA INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA podrá establecer en el reglamento además de los

documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al

aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas jurídicas para tal efecto:

Así es prohibida la exigencia de la inclusión en formatos o cartas de solicitud de empleo "datos
acerca de la religión que profesan o el partido político al cual pertenezca" (Artículo 1e. Ley 13 de

L9721; lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de
actividades catalogadas como de alto riesgo (Artículo 43, C.N. artículos primero y segundo, convenio
No. 111 de la OlT, Resolución No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de VIH/SIDA
(Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 221, ni la libreta militar (Art. 111 Decreto 2150 de

1995). Así mismo se reserva el derecho de hacer la investigación que considere necesaria sobre los

datos suministrados por el aspirante, respetando para ello las normas establecidas en la ley 1266
de 2008, la Ley 1581 de201.2 y demás normas que las adicionen modifiquen y/o reglamenten, en

relación con la protección de datos personales Ley 1581 de 2012.

PARAGRAFO 4. Para toda forma de contratación de personal a la que se acuda para desempeñar un

cargo o función, la institución adelantará siempre con la intervención de la Dirección de Talento
Humano o quien haga sus veces, los procesos de selección de acuerdo con las necesidades y razones
de conveniencia y oportunidad previamente definidas y autorizadas por la Presidencia y/o Rectoria.
Ningún empleado de la institución tiene facultad para reclutar, seleccionar y suscribir contratos
laborales y/o civiles en nombre de LA INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA, salvo aquellos que, mediante
resolución motivada, expedida por el Representante Legal sean autorizados.

El empleado que actúe en contravía de lo aquí dispuesto incurrirá en falta grave y en las sanciones
y responsabilidad que a las faltas graves le correspondan conforme a lo que se indique en este
reglamento.
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PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 5. Una vez admitido el aspirante se podrá estipular con é1, un período inicial de prueba

que tendrá por objeto apreciar por parte de LA INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA, las aptitudes del

trabajador y por parte de éste, las condiciones laborales brindadas por la institución, conforme a lo

dispuesto en el artículo 76 del Código Sustantivo de trabajo.

ARTICULO 6. El período de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios

se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (Art.77, numeral Primero,
c.s.r).

ARTICULO 7. El período de prueba no podrá exceder de dos (2) meses. Excepcionalmente en los

contratos de trabajo a término fijo, cuya duración sea inferior a un (1) año el período de prueba no
podrá ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato,
sin que pueda exceder de dos (2) meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se

celebren contratos de trabajo sucesivos no es válida la estipulación del período de prueba, salvo

para el primer contrato artículo séptimo Ley 50 de 1990 y Artículo 78 C.S.T.

ARTICULO 8. Durante el período de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente
en cualquier momento y sin previo aviso y sin indemnización alguna por el resto del tiempo pactado,
pero si expirado el período de prueba y el trabajador continuare al servicio de LA INSTITUCIÓN

UNIVERSITARIA, con consentimiento expreso o tácito, por ese solo hecho, los servicios prestados
por aquél a éste se considerarán regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciación

de dicho período de prueba. Los trabajadores en período de prueba gozan de todas las prestaciones
(artículo 80, C.S.T.).

CAPITULO !II
APREN D IZAJ E, TRABAJADO RES ACCI DENTAI"ES O TRANSITO RIOS

ARTÍCULo 9. APRENDTZAJE: En LA INSTITUCIÓN uNlvERslTARlA se entiende por aprendizaje las

siguientes modalidades: El contrato de aprendizaje y el convenio de prácticas. Estas modalidades se

regirán bajo el siguiente alcance:

1. Et CONTRATO DE APRENDIZAIE: De conformidad con el artículo 21 de la Ley 2466 de 2025 que

modificó el artículo 81 del Código Sustantivo del Trabajo el contrato de aprendizaje es un

contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por las normas sustantivas del Código

Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona natural desarrolla formación teórica
práctica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione
los medios para adquirir formación profesional metódica y completa requerida en el oficio,
actividad, ocupación o profesión y esto le implique desempeñarse dentro del manejo
administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de

la empresa, por cualguier tiempo determinado no superior a tres (3) años, y por esto reciba un
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lJ@ CORPORACIóN UNTVERSITARIA DE
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apoyo de sostenimiento mensual. La empresa está obligada a vincular aprendices en proporción
a la cantidad de trabajadores, conforme a la reglamentación vigente.

2. EL CONVENIO DE PRÁCTICAS: Se entiende por convenio de prácticas el acuerdo de voluntades
entre dos partes para el desarrollo de la práctica profesional de índole académica, de un
estudiante o egresado no titulado perteneciente a una de ellas y que tenga pendiente el periodo
de prácticas. El convenio de prácticas no le otorga al practicante los derechos reconocidos para
el contrato de aprendizaje; no obstante, la institución podrá decidir voluntariamente reconocer
algunos emolumentos económicos en favor del practicante, los cuales quedarán pactados o
adicionados en el convenio según normatividad vigente. El practicante bajo esta modalidad de

aprendizaje no tendrá relación laboral alguna con la institución.

ARTÍCULO 10. Además de las obligaciones que se establecen el Código Sustantivo delTrabajo, l-A

INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA tiene los siguientes deberes frente al aprendiz o estudiante en
práctica:

1. Facilitar todos los medios al aprendiz o estudiante en práctica para que reciba formación
profesional metódica y completa del arte u oficio materia del contrato.

2. Reconocer al aprendiz o estudiante en práctica un apoyo económico, tanto en la etapa
lectiva como en la etapa práctica.

3. La empresa garantizará el cumplimiento del plan de formación, realizará seguimiento a las

actividades prácticas del aprendiz y conservará los registros necesarios.

4. Seleccionar al aprendiz, para proveer las vacantes relativas a la profesión u oficio aprendido.
5. Se respetará el horario del aprendiz conforme a lo establecido en su plan.
5. La terminación del contrato de aprendizaje antes del vencimiento deberá sustentarse en las

causales legales y comunicarse al SENA

ARTICUIO 11. En lo concerniente a la contratación de aprendices, así como la proporción de estos,

LA INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA se ceñirá a lo prescrito en el Código Sustantivo del Trabajo, en la
Ley 789 de 2002 y demás disposiciones aplicables para el caso. Las disposiciones contenidas en este

capítulo se entienden integradas al reglamento de trabajo conforme al artículo 30 de la Ley 2466 de
2025. En todo caso, prevalecerán las normas legales vigentes, incluyendo las resoluciones del SENA

y del Ministerio del Trabajo sobre el contrato de aprendizaje.

ARTfcULo 12. TRABAIADORES ACCTDENTALES O TRANSITORIOS: Trabajo ocasional, accidental o
transitorio, es el de corta duración y no mayor de un mes, que se refiere y puede ser también a

labores distintas de las actividades normales del empleador (Art. 5 CST). A estos trabajadores les
serán aplicables las disposiciones consagradas en este Reglamento referentes a la jornada y horario
de trabajo.

PARAGRAFO ÚfrlrcO. A este tipo de trabajadores se les reconocerá todos los derechos y beneficios
consagrados en el ordenamiento laboral colombiano.
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CAPÍTUIO IV
JORNADA IABORAL Y HORARIO DE TRABA'O

ARTICULO 13. La jornada de trabajo establecida en LA lNST|TUclÓN UNIvERSITARIA, será conforme
a la ley de 42 horas semanales, la cual se cumplirá en los horarios que señale la lnstitución
Universitaria atendiendo a las necesidades de prestación del servicio. Sin embargo, la INSTITUOÓN

UNIVERSITARIA podrá modificar los turnos y horario de trabajo según las necesidades de los
servicios y respetando el límite máximo de horas de trabajo a la semana, y en este caso dará el aviso
previo al trabajador.

En todo caso LA INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA podrá distribuir la jornada de trabajo en turnos y
dentro de los horarios que determine, de acuerdo con la necesidad de la prestación del servicio, sin

exceder las jornadas máximas contempladas en este artículo.

Se podrá pactar contratos de trabajo con una jornada inferior a la máxima establecida en este
reglamento, en acomodo a los criterios de proporcionalidad.

PARAGRAFO 1: La institución, en acatamiento a lo dispuesto en la ley 2101 del 15 de julio de 2027,
sobre la disminución gradual de la jornada máxima laboral de 48 a 42 horas, así como cualquier
norma posterior que la modifique, la amplíe o la regule. LA INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA procederá

a su implementación de la siguiente manera:

Para efecto de lo anterior, LA INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA se reserva el derecho de coordinar los

horarios de trabajo distribuidos en los días de la semana sin que se excedan los plazos estipulados.

PARAGRAFO 2: DESCONEXIÓN IABORAL. Consecuente con la Ley 2791 de 2022, la institución
asegurará a todos los trabajadores el derecho de la desconexión laboral, con el fin de garantizar el

goce efectivo del tiempo libre, una vez finalice su jornada laboral y los tiempos de descanso,

licencias, permisos y/o vacaciones para conciliar la vida personal, familiar y laboral.

Existe una política de desconexión laboral donde se establece los protocolos de comunicación fuera
del horario laboral, los cargos exceptuados y la ruta frente a la vulneración del derecho.

1. PERSONAL DOCENTE

En el caso del personal docente adscrito a la institución, la jornada máxima de trabajo se establecerá
de la siguiente manera:

POR HORA CAteOne: Las horas correspondientes en su contrato según las asignaturas asignadas.

POR MEDIO TIEMPO: Según sea el caso y quede estipulado en el horario de clases y las funciones
sustantivas, pero el horario obedece a 20 horas a la semana.
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