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TITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. ESTABLECER EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO. De la
Fundacién de Educacion Superior Alberto Merani, por el cual se dan las reglas de juego
en el ambito laboral, para conocimiento de los trabajadores de la Institucion.

TITULO II. REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO 1. CLASIFICACION DEL PERSONAL DE LA INSTITUCION.

ARTICULO 2. El presente es el reglamento de trabajo prescrito por la FUNDACION DE
EDUCACION SUPERIOR ALBERTO MERANI, Institucién de Educacién Superior, con
libertad de ensefianza y aprendizaje, de caracter privado, domiciliada en la ciudad de
Bogota, y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la Institucion como todos sus
trabajadores. Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo,
celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en
contrario, que sin embargo sélo pueden ser favorables al trabajador.

ARTICULO 3. El personal al servicio de la Fundacién, se clasifica para todos los
efectos legales, en dos categorias asi:

1. Personal administrativo, el cual se regira por las disposiciones generales del Cédigo
Sustantivo del Trabajo y del presente Reglamento Interno de Trabajo, en lo
pertinente.

2. Personal docente, el cual se regira por las disposiciones contenidas en el Capitulo V
del Titulo III, articulos 101 y siguientes del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, asi
como la Ley 115 de 1994 y las demas normas que la modifiquen o reglamenten y
del presente Reglamento Interno de Trabajo, en lo pertinente.

3. Personal de gestién de proyectos de extension se regird por las disposiciones
generales del Codigo Sustantivo del Trabajo y por lo acordado con el coordinador
del proyecto o jefe inmediato, en lo pertinente.

CAPITULO 2. CONDICIONES DE ADMISION.
ARTICULO 4. Las personas que aspiren a ocupar los diferentes cargos deberan reunir,
a juicio de la Institucién, la experiencia, formaciéon y competencias necesarias para el

buen ejercicio de sus funciones.

Al momento de su contratacion los candidatos deberan allegar los siguientes
documentos:

e Hoja de vida actualizada.
e Fotocopia del documento de identidad.
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e Cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios, autorizacion escrita del
Ministerio de Trabajo o en su defecto la primera autoridad local, a solicitud de
los padres vy, a falta de estos, el defensor de familia.

e Certificados de Estudio segun el nivel que corresponda.

e Certificaciones laborales que indiquen la fecha de ingreso, la fecha de retiro, el
cargo desempefiado y que corresponda a lo consignado en la Hoja de Vida.

e Dos referencias personales.

e Certificados de otros estudios, cursos, seminarios.

e En general, aportar todos los soportes que respalden la informacion relacionada
en la hoja de vida.

PARAGRAFO 1. La Fundacién de educacion superior Alberto Merani podré solicitar al
aspirante otros documentos no mencionados en el presente reglamento, cuando lo
considere necesario, sin embargo, tales exigencias, no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas legales

PARAGRAFO 2. La Fundacién de Educacién Superior Alberto Merani podra solicitar al
aspirante la presentacién de un examen de aptitudes para el cargo u oficio que desea
desempefiar

Una vez seleccionado el candidato, éste debera adjuntar el certificado de la EPS a la
cual ha estado afiliado y certificado de Fondo de Pensiones y Cesantias en el cual ha
estado cotizando para asi firmar el contrato de trabajo correspondiente, que siempre
se celebrara por escrito.

ARTICULO 5. El personal docente lo seleccionaré el coordinadores o direcciones de
Programa y el ingreso se realizard por designacion directa de la Rectoria, siempre que
se cumplan los requisitos indicados en el articulo anterior y se adjunten los certificados
exigidos por la Decanatura o la Direccion de Programa.

PARAGRAFO 1. Los docentes deberdn ser escalafonados de acuerdo con lo dispuesto
en el Estatuto Docente de la Institucion.

PARAGRAFO 2. Queda a juicio de la Rectoria eximir al personal del cumplimiento de
los requisitos y certificados a que hace referencia el articulo tercero, asi como los
titulos académicos y de idoneidad que acrediten la experiencia necesaria para ejercer
cada uno de los cargos.

PARAGRAFO 3. La Fundacidon de Educacidon Superior Alberto Merani dara
cumplimiento a todas las disposiciones legales vigentes y a las que las deroguen,
modifiquen o complementen en relacién con el contrato de aprendizaje, igualmente la
proporcion de aprendices y las obligaciones que correspondan.

CAPITULO 3. PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 6. La Institucién, una vez admitido el aspirante, podré estipular con él un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la entidad, las
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aptitudes del trabajador, y por parte de éste, la conveniencia de las condiciones de
trabajo.

ARTICULO 7. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito. En caso contrario,
los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo.

ARTICULO 8. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo cuya duracién sea inferior a un (1) afo, el periodo
de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado
para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses.

Cuando se celebren contratos de trabajo sucesivos con el mismo trabajador, no es
valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato.

PARAGRAFO 1. Cuando el periodo de prueba se pacte por plazo menor al de los
limites maximos expresados, las partes podran prorrogar antes de vencerse el periodo
inicialmente estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder el limite
legal.

ARTICULO 9. Durante el periodo de prueba puede darse por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo sin previo aviso y sin indemnizacién alguna. Pero
si expirado el periodo de prueba el trabajador continuara al servicio de la Institucion,
con su consentimiento expreso o tacito, por ese sélo hecho los servicios prestados se
consideraran regulados por las normas generales del contrato de trabajo desde la
iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de
todas las prestaciones.

CAPiTULO 4. TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS.

ARTICULO 10. Son trabajadores accidentales o transitorios aquellas personas que se
ocupen en la Institucion de labores de corta duraciéon, no mayores a un mes, los cuales
no requieren preaviso alguno para su terminacion. No obstante, las partes, de comun
acuerdo, podran pactar su prérroga en los términos previstos en el ordinal 2° del
articulo 3° de la Ley 50 de 1990. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del
salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos y todas las prestaciones de

ley.
CAPITULO 5. HORARIO DE TRABAJO.

ARTICULO 11. La duracién de la jornada de trabajo en la Institucién se distribuye
teniendo en cuenta lo estipulado en la Modificaciéon Ley 2101 de 2021 - Articulo 161
del Codigo Sustantivo del Trabajo, la cual indica el nimero de horas maximas que
constituyen la jornada laboral, hasta que esta sea de 42 horas semanales de la
siguiente manera:

Entra en vigencia Jornada maxima legal
FECHA DE ELABORACION: ELABORO: ASAM‘E‘EEAOE(E),\:‘ERAL
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15/07/2023 47 Horas semanales
15/07/2024 46 Horas semanales
15/07/2025 44 Horas semanales
15/07/2026 42 Horas semanales

Salvo las excepciones que regiran para ciertos cargos de acuerdo con la naturaleza de
la labor y conforme a lo que se indica en este capitulo.

PARAGRAFO 1. Conforme a lo indicado en el presente articulo y para efectos de la
jornada de trabajo, el personal de la Fundacién se clasifica asi:

a) Personal directivo

b) Personal administrativo

c) Personal docente de programas de educacidn superior
d) Personal de gestion de proyectos de extension

Todo el personal tendra la jornada ordinaria maxima legal en la forma ya indicada y
conforme al horario que se le sefiala en este mismo articulo; sin perjuicio que, por las
caracteristicas particulares de cada cargo, deba desempeiiar su funciéon en un horario
diferente, segun lo disponga previamente la Institucion.

El personal docente, para los mismos efectos, se divide en:

a) Profesores de tiempo completo
b) Profesores de medio tiempo
c) Profesores de hora catedra

El personal prestard sus servicios de acuerdo con el horario que se establece a
continuacion:

1). PERSONAL DIRECTIVO Y ADMINISTRATIVO:

El personal directivo y administrativo podra laborar dentro de las franjas horarias de
lunes a viernes de 7:00 a.m. a 6:00 p.m y los dias sabados de 9:00 a.m. a 12:00 m,
esto atendiendo a las horas laborales diarias acordadas con el jefe inmediato de tal
forma que se completen las horas maximas por semana establecidas por ley, como se
menciona en el presente articulo.

Dentro de los momentos adicionales se tienen dos momentos de pausas activas
durante la jornada laboral, uno en la mafiana y otro en la tarde de 15 minutos cada
uno, asi como la hora de almuerzo.

APROBO:
ASAMBLEA GENERAL
ACUERDO 28 DE 3 AGOSTO DE 2023

FECHA DE ELABORACION: ELABORO:
7 DE JULIO DE 2023 CALIDAD INSTITUCIONAL




AP12_GDP1 Cédigo: APY-GTH-RL0O2

Fund de Ed S £,
Cnacion e Educacion Superior TRABAJO Pégina 6 de 31

M E RAN I REGLAMENTO INTERNO DE Versi6n: 03
o

2). PERSONAL DOCENTE:
a) De tiempo completo:

El personal docente asignado bajo contrato de tiempo completo, teniendo en cuenta lo
estipulado en la Ley 2101 de 2021, distribuidas en el tiempo de prestacion de servicios
académicos de la Institucion, las cuales deberan estar divididas entre la actividad de
docencia, investigacion, proyeccién social y extension y gestion administrativa, segun
determine el decano o director de programa.

b) De medio tiempo:

El personal docente asignado bajo contrato de medio tiempo, teniendo en cuenta lo
estipulado en la Ley 2101 de 2021, cumplird con la mitad de las horas semanales de
trabajo alli estipuladas, distribuidas en el tiempo de prestacion de servicios académicos
de la Institucion. Las cuales deberan estar divididas entre la actividad de docencia,
investigaciéon, proyeccién social y extensién y gestién administrativa, segin determine
el decano o director de programa.

c) De hora catedra:

El personal docente de hora catedra tiene la obligacion de dictar el nimero de horas
conforme a los respectivos horarios que se le sefialen, de acuerdo con la intensidad de
clases programadas para cada curso, conforme a lo estipulado en el Estatuto Docente
de la Institucion, siendo entendido que el nimero de horas semanales no excedera, en
ningun caso, de nueve (9).

La Institucidon respetara la jornada ordinaria laboral y en caso de trabajo suplementario
adelantara las autorizaciones y dara aplicacion a las disposiciones previstas en el
Articulo 2.2.1.2.1.1 del Decreto 1072 de 2015.

3). PERSONAL DE GESTION DE PROYECTOS DE EXTENSION:

Para el caso del personal de proyectos de extension, el horario debera ser pactado con
el coordinador del proyecto o jefe inmediato, siempre teniendo presente la jornada
semanal maxima permitida por ley.

PARAGRAFO 1. La designaciéon como docente de hora catedra no podra superar nueve
(9) horas de clase semanales.

PARAGRAFO 2. El pago estara supeditado a lo estipulado en el contrato que se firme
con el docente.

ARTICULO 12. Descanso en dia sadbado: Sin perjuicio de lo estipulado en cuanto a la
jornada laboral en el presente Reglamento, de acuerdo con las necesidades de las
diferentes dependencias, el area de Talento Humano o quien haga sus veces, en
coordinacion con cada dependencia y con la aprobacion de Rectoria, podra repartir las
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horas semanales de trabajo con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el
descanso durante el dia sabado. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o
de horas extras.

ARTICULO 13. Si la Fundacién de Educacién Superior Alberto Merani y el empleado lo
pactan, éste podra realizar sus actividades laborales remuneradas usando las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC), sin que tenga que estar todos
los dias de la semana fisicamente presente, dentro de la Institucién. Esta es la
modalidad de trabajo suplementario que contempla la ley.

PARAGRAFO 1. Esta modalidad de organizacién laboral busca que la Fundacién de
Educacion Superior Alberto Merani pueda contratar a personas cualificadas, cuyos
objetivos del cargo no impliquen su presencia continua en la Institucion, fomentando
asi el crecimiento de la misma.

PARAGRAFO 2. La Dependencia o Facultad que considere que alguno de sus cargos
puede llevarse a cabo bajo la modalidad de horario flexible y /o teletrabajo, debe hacer
su solicitud ante la Coordinacion de Recursos y Desarrollo, para que evallue su
viabilidad, teniendo en cuenta el tipo de servicio y los recursos Institucionales
disponibles. La Coordinacion de Recursos y Desarrollo es la Unica facultada para
aprobar la modalidad de teletrabajo, teniendo en consideracion la peticion de la
Dependencia o Facultad y los componentes esenciales de cada cargo.

CAPITULO 6. LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO.

ARTICULO 14. Trabajo ordinario diurno es el realizado entre las seis horas (6 a.m.) y
las veintiin horas (9 p.m.). Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiln
horas (9 p.m.) y las seis horas (6 a.m.).

ARTICULO 15. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la
jornada ordinaria y, en todo caso, el que excede la maxima legal.

PARAGRAFO 1. El nimero de horas de trabajo, podréd ser elevado por decisién de la
Fundacién de Educaciéon Superior Alberto Merani, sin permiso de la autoridad
competente, por razén de fuerza mayor, caso fortuito, amenaza de ocurrir un
accidente, o cuando sean indispensables trabajos de urgencia, pero sélo en la medida
necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra perturbacion
grave, esta ampliacion de la jornada constituye trabajo suplementario u horas extras.

PARAGRAFO 2. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién de los casos
sefialados en el articulo 162 y 163 de C.S.T., solo podra efectuarse en dos (2) horas
diarias y doce (12) semanales.

ARTICULO 16. El trabajo suplementario o de horas extras se pagard por la
Institucion, en su caso, asi: si es diurno con un recargo del veinticinco por ciento
(25%) sobre el valor del trabajo ordinario; si es nocturno, con un recargo del setenta y
cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
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ARTICULO 17. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno, se remunera
con un recargo del treinta y cinco (35%) por ciento sobre el valor del trabajo ordinario
diurno, salvo que se pacten jornadas, llegado el caso de treinta y seis (36) horas a la
semana de acuerdo con el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

PARAGRAFO 1. Cada uno de los recargos a que se refieren los articulos anteriores se
producen de manera exclusiva, es decir, sin acumularlos con ningun otro. (Articulo 24,
Ley 50 de 1990).

ARTICULO 18. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo
por trabajo nocturno, en los casos que ocurran, se efectuara junto con el del salario
ordinario del periodo en que se ha causado, o a mas tardar con el salario del periodo
siguiente.

PARAGRAFO 1. La Institucién reconocera el trabajo suplementario o de horas extras
cuando expresamente lo haya establecido con su personal y sean autorizadas por la
rectoria, o el drea de Talento Humano o quien haga sus veces.

Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre la Institucidn y sus
trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas
extras.

Podran también por acuerdo entre la Institucidén y sus trabajadores repartirse las horas
semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, pero con el
fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sdbado. Esta
ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO 2. La Fundacién de Educacion Superior Alberto Merani y el trabajador
podran acordar que la jornada semanal, se realice mediante jornadas diarias flexibles
de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana, con un dia de descanso
obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este caso, el nUmero de horas de
trabajo podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podra ser
de minimo cuatro (4) horas y hasta diez (10) horas diarias, sin lugar a ningln recargo
por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el
promedio de horas semanales estipuladas en la Ley 2101 de 2021 dentro de la jornada
ordinaria de 6:00 am a 9:00 pm.

CAPITULO 7. DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS.

ARTICULO 19. Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de
fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado,
igualmente se trasladara al lunes.
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Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias
festivos, se reconoceran en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el
inciso anterior.

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u
horas, no implique la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana,
el trabajador tendrd derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcién
al tiempo laborado.

El trabajo en domingo y en festivos se remunera con un recargo del setenta y cinco por
ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

Si el domingo coincide con otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el
trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

Se exceptula el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en
el articulo 20 literal ¢) de la ley 50 de 1990.

PARAGRAFO 2. El trabajador podré convenir con la Institucién su dia de descanso
obligatorio el dia sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como
descanso dominical obligatorio institucionalizado. Interpreta la expresiéon dominical
contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el efecto de
descanso obligatorio.

PARAGRAFO 3. Cuando se trate de los trabajos habituales o permanentes en
domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion
de doce (12) horas por lo menos, la relacidon personal de los trabajadores que por
razones de servicios no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacién se
incluird también el dia y las horas de descanso compensatorio.

ARTICULO 20. El descanso en los dias domingos y los demds expresados en el
articulo 16° de este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la
excepcion consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990

ARTICULO 21. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, la Institucién suspendid el trabajo, esta obligada a pagarlo como si
se hubiera realizado. No estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio
expreso para la suspensidon o compensacidn o estuviere prevista en el reglamento,
pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunera sin
gue se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO 8. VACACIONES REMUNERADAS.
ARTICULO 22. Los Trabajadores que hubieren prestado sus servicios a la Fundacion

de Educacién Superior Alberto Merani, durante un afio, tienen derecho a disfrutar
quince (15) dias habiles de vacaciones remuneradas.

APROBO:

FECHA DE ELABORACION: ELABORO: ASAMBLEA GENERAL

7 DE JULIO DE 2023 CALIDAD INSTITUCIONAL

ACUERDO 28 DE 3 AGOSTO DE 2023



AP12_GDP1 Cédigo: APY-GTH-RLO2

M E RAN I REGLAMENTO INTERNO DE Versi6n: 03
o

Fund de Ed S £,
Cnacion e Educacion Superior TRABAJO Pégina 10 de 31

ARTICULO 23. La fundacién puede determinar para todos o para parte de sus
trabajadores una época fija para las vacaciones simultaneas, y si lo hace de esta
forma, para los que en tal época no hayan cumplido un (1) afio de servicios en la
Institucion, se entenderd que las vacaciones de que gocen, son anticipadas y se
abonaran a las que se causen al cumplir cada uno el afio de servicios

ARTICULO 24. La época de vacaciones debe ser sefialada por la Institucidon a mas
tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a
peticién del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

La Fundacion tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de anticipacion la fecha
en gue le concederan las vacaciones.

ARTICULO 25. Si se presenta una interrupcidon justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 26. Compensacién en dinero de las vacaciones. La Institucién y el
trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en
dinero hasta la mitad de las vacaciones.

En todo caso para la compensacién de vacaciones, se tendra como base el ultimo
salario devengado por el trabajador.

ARTICULO 27. En todo caso, el trabajador gozard anualmente, por lo menos de seis
(6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por 2
afos.

La acumulacion puede ser hasta por 4 afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, y de confianza

PARAGRAFO 1. Si el trabajador goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un
afo, se presume que acumula los dias restantes de vacaciones posteriores, en los
términos del presente articulo.

PARAGRAFO 2. Quedan prohibidas la acumulacién y la compensacién, aun parcial de
las vacaciones de los trabajadores menores de diez y ocho (18) afios durante la
vigencia del contrato de trabajo, quienes deben disfrutar de la totalidad de sus
vacaciones en tiempo, durante el afio siguiente a aquel en que se hayan causado.

Cuando para los mayores de diez y ocho (18) afios se autorice la compensacion en
dinero hasta por la mitad de las vacaciones anuales, este pago solo se considerara
valido si al efectuarlo el empleador concede simultdneamente en tiempo al trabajador
los dias no compensados de vacaciones.

ARTICULO 28. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, s6lo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo
en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras.
Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo
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devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan.

ARTICULO 29. La Institucion llevard un registro de vacaciones en el que se anotard la
fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las
termina y la remuneracion de las mismas

PARAGRAFO 1. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores
tendran derecho al pago de vacaciones en proporcién al tiempo laborado cualquiera
que este sea.

PARAGRAFO 2. Si el contrato de trabajo termina y el trabajador no hubiese disfrutado
de las vacaciones por cualquier causa, tendra derecho a la compensacion de éstas en
dinero y en proporcién al tiempo trabajado.

CAPITULO 9. PERMISOS.

ARTICULO 30. La Institucion concederd a sus trabajadores la licencia remunerada por
luto de cinco (5) dias habiles en el evento de fallecimiento de su conyuge, compafiero
o0 compafera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil.

También concedera los permisos necesarios para:

El ejercicio del derecho del sufragio.

Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada

Para concurrir a citas o diligencias en la EPS o IPS

Para desempefiar comisiones inherentes a su gremio.

Para asistir al entierro de sus compaferos de trabajo, siempre que avisen con la
debida oportunidad a la Institucién.

Y en los dos ultimos casos y a juicio de la Entidad, el nUmero de trabajadores que se
ausenten no es tal que perjudique el normal funcionamiento de la institucién.

ARTICULO 31. La concesion de la licencia y los permisos antes dichos estara sujeta a
las siguientes condiciones:

1. El fallecimiento del conyuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar
hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil,
deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente,
dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

2. En caso de entierro de sus compaferos de trabajo, el aviso puede ser hasta con un
(1) dia de anticipacién y el empleador tiene el arbitrio de conceder hasta un diez
por ciento (10%) del total de trabajadores.

3. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser
posterior o anterior al hecho que lo constituye, o al tiempo de ocurrir éste, segun
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lo permitan las circunstancias. De todas maneras, el trabajador debe comprobar
ante la Institucién la ocurrencia del hecho a efecto de que pueda tenerse como
justificada su falta de asistencia al trabajo.

4. Las ausencias por asistencia al servicio médico correspondiente debera el
trabajador acreditarlas con la correspondiente constancia de la EPS a la que se
encuentre vinculado. No se aceptaran, por lo tanto, como excusa, la simple
manifestacion de haber concurrido al servicio médico. La asistencia al servicio
médico autorizado debera comunicarse con anticipacion a la Institucion, salvo los
casos de urgencias médicas.

5. En los demas casos, como el ejercicio del sufragio, desemperio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion, se demostrard el hecho con la comunicacion
oficial respectiva y el aviso se dara con la anticipacion que las circunstancias lo
permitan.

El tiempo empleado en los permisos o licencias de que trata el presente articulo no se
descontard o compensara al trabajador, salvo cuando no se presente la respectiva
documentacién que acredite cada caso, sin perjuicio de las sanciones que por tal hecho
le sean imputables al trabajador.

En todos los casos excepto en calamidad doméstica y los casos fortuitos o de fuerza
mavyor, los trabajadores estan obligados a solicitar el permiso con la debida anticipacion
y por escrito, a través del Formato de Permiso y/o Licencia, el cual debe ser firmado
por él, en la casilla de solicitado por, el jefe inmediato debe firmarlo en la casilla
Recibido por, y por ultimo serd autorizado por el Directivo Pertinente quién deberd
firmar en la casilla autorizado por. Indicando los motivos que lo justifiquen y
acompanando las pruebas del caso, sin que ningun trabajador pueda entrar a disfrutar
del permiso sin antes haber tenido expresamente la autorizacion correspondiente por
parte de la Fundacidon de Educacién Superior Alberto Merani

El tiempo empleado en los permisos o licencias de que trata el presente articulo no se
descontara o compensara al trabajador, salvo cuando no se presente la respectiva
documentacidon que acredite cada caso, sin perjuicio de las sanciones que por tal hecho
le sean imputables al trabajador.

ARTICULO 32. La Instituciéon concederd hasta tres (3) dias habiles de permiso
remunerado a sus trabajadores en los siguientes casos:

1. Por nacimiento de un hijo, siempre y cuando el padre no tenga derecho a solicitar
la licencia estipulada en el articulo 1° de la Ley 755 de 2002.

2. Por enfermedad grave, debidamente comprobada, del cényuge, companero o
compafiera permanente, primer grado de consanguinidad o primero civil del
trabajador.

3. Por matrimonio del trabajador.

4. Por destruccion total o parcial de su vivienda.

5. Por cualquier otra causa debidamente comprobada que, a juicio de la Institucion,
afecte intereses personales o familiares del trabajador. En este caso se requiere el
visto bueno del jefe inmediato del trabajador.

FECHA DE ELABORACION: ELABORO: ASAM‘E‘EEAOE(E),\:IERAL
7 DE JULIO DE 2023 CALIDAD INSTITUCIONAL ACUERDO 28 DE 3 AGOSTO DE 2023




AP12_GDP1 Cédigo: APY-GTH-RLO2

M E RAN I REGLAMENTO INTERNO DE Versi6n: 03
o

Fund de Ed S £,
Cnacion e Educacion Superior TRABAJO Pégina 13 de 31

CAPITULO 10. SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE
PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN.

ARTICULO 33. La Institucién y el trabajador convendran lo relativo al salario que
haya de corresponderle, teniendo en cuenta sus diversas modalidades como por unidad
de tiempo, por unidad de obra o por tarea, etc., pero siempre respetando el salario
minimo legal vigente, o el fijado en pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales.

El pago del sueldo cubre el de los dias domingo y de descanso obligatorio remunerado
en el respectivo mes.

PARAGRAFO 1. No constituye salario las sumas que ocasionalmente y por mera
liberalidad recibe el trabajador, como primas, bonificaciones o gratificaciones
ocasionales, participacion de utilidades y lo que recibe en dinero o en especie, ni para
enriquecer su patrimonio, sino para desempefar a cabalidad sus funciones, como los
gastos de representacion, medios de transporte, elementos de trabajo y otros
semejantes

ARTICULO 34. Cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez
(10) salarios minimos legales mensuales se podra estipular por escrito un salario
integral, que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor
de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las
cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las que se
incluyan en dicha estipulacidon, excepto las vacaciones.

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la Instituciéon
que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes
al SENA, ICBF, y cajas de compensacion familiar, pero la base para efectuar los aportes
parafiscales es el setenta por ciento (70%).

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacién definitiva
de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin
que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (L. 50/90, art. 18).

ARTICULO 35. El pago de los salarios se realizard en el lugar en donde el trabajador
presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después del cese.

Los periodos de pago seran mensuales y la forma de pago por dispersion electrdnica en
la cuenta de ahorros que indique el trabajador y de la cual sea el titular.

PARAGRAFO 1. Tramite de préstamos: La Institucion y el trabajador podrén acordar
por escrito el otorgamiento de préstamos, anticipos, deducciones, retenciones o
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compensaciones del salario, sefalando la cuota objeto de deducciéon o compensacion y
el plazo para la amortizacion gradual de la deuda.

Cuando pese a existir el acuerdo, la Institucion modifique las condiciones pactadas, el
trabajador podra acudir ante el inspector de trabajo a efecto de que exija su
cumplimiento, so pena de la imposicién de sanciones.

ARTICULO 36. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito asi:

El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago
para los jornales no puede ser mayor de una semana, y para sueldos no mayor de un
mes.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno
debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a
mas tardar con el salario del periodo siguiente.

CAPITULO 11. SALUD, HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 37. Es obligacién de la Institucion velar por la salud, seguridad e higiene
de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina
preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de conformidad al
programa de salud ocupacional, y con el objeto de velar por la proteccion integral del
trabajador.

ARTICULO 38. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestardn por
las EPS, a través de la IPS a la cual se encuentren afiliados. En caso de no afiliacion
estara a cargo de la Institucién sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 39. Todo trabajador, dentro del mismo dia en que se sienta enfermo
deberd comunicarlo a la Institucidén, a su jefe directo o a quien haga sus veces, el cual
hara lo conducente para que sea tratado por el médico de su IPS a fin de que certifique
si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el
tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si este no diere aviso dentro del
término indicado o no se sometiera al examen médico que se haya ordenado, su
inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a
menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y
someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 40. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento
gue ordena el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes vy
tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la empresa en
determinados casos.
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ARTICULO 41. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene
que prescriban las autoridades del ramo en general y del médico que los haya atendido
o examinado vy, en particular, a las que ordene la Institucion, o el médico de la misma,
asi:

1. El trabajador debe someterse a los examenes médicos particulares o generales que
prescriba la Institucidon en los periodos que aquélla fije.

2. El trabajador debe someterse a los tratamientos preventivos que ordene la
Institucién y, en caso de enfermedad, debe seguir las instrucciones y tratamientos
que ordene el médico correspondiente.

3. El trabajador que sin justa causa se niegue a someterse a los examenes,
instrucciones y tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en
dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

PARAGRAFO 1: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general
o especifica, y que se encuentren dentro del Programa de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Institucion, que le hayan comunicado por escrito, facultan a la Institucion
para la terminacion del vinculo o relacién laboral por justa causa, previa autorizacién
del Ministerio de salud y proteccion social, respetando el derecho de defensa.

El trabajador incapacitado no puede bajo ninguna circunstancia presentarse a laborar a
la Institucion. Esta es una prohibicion expresa.

ARTICULO 42. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia,
0 su representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la
remision al médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y
suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el
mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.

ARTICULO 43. En caso de accidente de trabajo, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicard inmediatamente a su jefe directo, al
encargado de Recursos Humanos o al empleado que haga sus veces, para que se
provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales
vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la
incapacidad.

ARTICULO 44. En caso de accidente de trabajo se le prestaran al trabajador los
primeros auxilios correspondientes y se adoptaran las medidas que se requieran y que
se consideren necesarias para reducir al maximo las consecuencias del accidente.

La Institucion, en todo caso, prestara los primeros auxilios en caso de accidente de
trabajo, pero no respondera de ningun accidente que haya sido provocado o causado
deliberadamente o por culpa grave de la victima. Tampoco respondera de la agravacion
de las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no
haber dado el trabajador el aviso correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.
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PARAGRAFO 1. De todo accidente se llevara registro, con indicacion de la fecha, hora,
y circunstancia en que ocurrid, nombre de los testigos presenciales si los hubiere y
todos los pormenores del suceso.

ARTICULO 45. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto la Institucion como los trabajadores se someteran a las normas del Reglamento
especial de Higiene y Seguridad, de conformidad con lo establecido en la legislacion
vigente sobre la materia.

CAPITULO 12. PRESCRIPCIONES DE ORDEN.
ARTICULO 46. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

Respeto y subordinacion a los superiores.

Respeto a sus compafieros de trabajo.

Respeto a los estudiantes.

Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las

relaciones personales y en la ejecucion de labores.

5. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién
en el orden moral y disciplina general de la empresa.

6. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor
manera posible.

7. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del
respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

8. Recibir y aceptar las o6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar vy
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

9. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo
jefe para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.

10. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempeiiar las labores.

11. Los trabajadores no se podran ausentar de su puesto de trabajo sin justa causa, la
cual debe ser presentada a su jefe directo.

12.Los trabajadores no se podran presentar a laborar en estado de embriaguez ni
bajo los efectos de drogas alucindgenas.

13. Asistir con puntualidad al trabajo, segun el horario asignado.

14. Los demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo

N

CAPITULO 13. ORDEN JERARQUICO.

ARTICULO 47. Para efectos de autoridad y ordenamiento de la Institucién, la
jerarquia de ella sera ejercida, en orden descendente, en la siguiente forma:
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1. Presidencia

2. Rectoria

3. Secretaria General
4, Coordinacidon

PARAGRAFO 1: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa la Rectoria y la Secretaria General.

CAPITULO 14. LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES.

ARTICULO 48. Estd prohibido el trabajo de menores de dieciocho (18) afios y de
mujeres en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

PARAGRAFO 1. Los empleados menores de dieciocho afios (18), que cursen estudios
técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado
reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en una institucion del sistema
nacional de bienestar familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la
Proteccién Social, o el que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el
SENA, podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos
sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de la Proteccion Social, pueden
ser desempenados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor
mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de medidas de seguridad que
garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados.

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los
mayores de dieciséis (16) afos y menores de dieciocho (18) afios podran ser
autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su
asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o
moral.

CAPITULO 15. OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA INSTITUCION Y LOS
TRABAJADORES.

ARTICULO 49. Son obligaciones especiales de la Institucion:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las
labores.

2. Procurar a los trabajadores, elementos adecuados de proteccion contra accidentes y
enfermedades profesionales en forma que se garanticen razonablemente la seguridad y
la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedades.
Para este efecto, el establecimiento mantendrd lo necesario segun reglamentaciéon de
las autoridades sanitarias.

4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, sus creencias y
sentimientos.
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6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el articulo 29 y siguientes de este reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracidon del contrato, una certificacion en
que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente
si el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacién sobre
el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido
a examen médico. Se considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o
dilata el examen, cuando transcurridos 5 dias a partir de su retiro no se presenta
donde el médico respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la
orden correspondiente.

8. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

9. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad
motivada por el embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido que el
empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o que, si acude a un preaviso,
este expire durante los descansos o licencias mencionadas.

10. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que
emplee, con indicacién de la fecha de nacimiento de las mismas.

11. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las
leyes.

12. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el
acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no
remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacion de su
parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada 4 meses en
forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la
remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa

ARTICULO 50. Son obligaciones especiales del trabajador.

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos
de este reglamento, acatar y cumplir las d6rdenes e instrucciones que de manera
particular le imparta la empresa o sus representantes segun el orden jerarquico
establecido.

2. No comunicar a terceros salvo autorizacidon expresa las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo
que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las
normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y
Utiles que les hayan facilitado para el normal desarrollo de su labor.

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compafieros.
5. Comunicar oportunamente a la Institucidn las observaciones que estimen
conducentes a evitar dafios y perjuicios.

6. Prestar la colaboracidn posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten
0 amenacen las personas u objetos de la Institucion.
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7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa
o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidados las
instrucciones y érdenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

8. Registrar en las oficinas de la Institucion, su domicilio y direccion y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra.

9. Cumplir a cabalidad las funciones encomendadas.

10. Garantizar siempre un trabajo de optima calidad y asumir con respeto vy
responsabilidad las sugerencias de la persona que lidere su trabajo.

11. Leer, conocer y dar cumplimiento a los procedimientos administrativos disefiados
para el desarrollo de las actividades propias de cada cargo.

12. Cumplir con los requisitos establecidos para los procesos de contratacion y pago de
prestacidon de servicios.

13. Entregar en cada una de las actividades realizadas dentro de su labor, un trabajo
de éptima calidad con responsabilidad y cumplimiento de los plazos establecidos.

14. Cumplir a cabalidad las actividades contratadas dentro del lapso de tiempo
establecido.

15. Garantizar el cumplimiento de las actividades que deban desarrollar las personas
que se encuentran bajo su direccion.

16. Garantizar un 6ptimo manejo de la Imagen Corporativa en los medios escritos
como informes, comunicaciones.

17. Cumplir a cabalidad las funciones encomendadas.

18. Leer, conocer y dar cumplimiento a los procedimientos administrativos disefiados
para el desarrollo de las actividades propias del servicio.

19. Cumplir los horarios de trabajo establecidos por la Organizacion.

20. Conocer y aplicar lo normado en el Manual de Convivencia de la institucién.

ARTICULO 51. Se prohibe a la Institucion:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones
en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacién previa escrita de estos,
para cada caso y sin mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:

e Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152y
400 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

e Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento
(50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los
casos en que la ley los autorice.

e El Banco Popular, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede
igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de
salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en
que la ley lo autoriza.

En cuanto a las cesantias y las pensiones de jubilacidon, la empresa puede
retener el valor respectivo en los casos del articulo 250 del Cddigo Sustantivo

de Trabajo.
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2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca la Institucion.

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el
trabajo o por motivo cualquiera que se refiere a las condiciones de este.

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de su derecho
de asociacion.

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultades
0 impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los
interesados o adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que
se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o
sean separados del servicio.

9. Cerrar intempestivamente la Institucion. Si lo hiciera ademas de incurrir en
sanciones legales deberd pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, o
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la Institucién. Asi mismo cuando se
compruebe que la Institucion en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente
los salarios a los trabajadores, la cesacién de actividades de estos, sera imputable a
aquél y les dard derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de
suspension de labores.

10. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren
presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentacién del pliego y durante los
términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad-

ARTICULO 52. Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la institucién los Uutiles de trabajo, las materias primas o productos
elaborados sin permiso de la empresa.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o
de drogas enervantes, asi como también consumir dichas sustancias al interior de la
institucion.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con
autorizacion legal se permitan.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa,
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o
mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

6. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los
lugares de trabajo.

7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o
permanecer en él o retirarse.
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8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la Institucion en objetivos distintos
del trabajo contratado

9. Hacer préstamo de los espacios fisicos de la institucion sin la debida autorizacion.
10. Presentarse a trabajar en estado de incapacidad médica emitida por la EPS en la
cual el trabajador se encuentre afiliado.

11. No comunicar a terceros, salvo autorizacidon expresa, las informaciones que sean
de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo
que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las
normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

12. Acosar laboralmente.

13. Ocupar el tiempo de trabajo para asuntos ajenos a los que fue contratado.

14. Llevar a cabo actividades de proselitismo politico y/o religioso.

15. Negarse a mostrar su bolso en los controles de acceso correspondientes que
establezca la institucién.

16. Negarse sin razon justificada, a trabajar en los dias de descanso cuando la
institucion necesite desarrollar actividades propias de su objeto social, siendo avisado
con 15 dias de antelacién.

17. Prestar servicios a otras instituciones o empresas con las mismas caracteristicas y
responsabilidades con las que fue contratado por la institucién.

18. Dejar los equipos encendidos o las oficinas abiertas.

PARAGRAFO 1. Para el caso del numeral 16 del presente articulo, se eximen de dicha
prohibicion el personal docente de medio tiempo y hora catedra, quienes bajo
autorizacion especial de la Decanatura de la Facultad o Direccion de Programa tengan
esta salvedad en su contrato de trabajo.

CAPiTULO 16. REGIMEN DISCIPLINARIO Y FALTAS CONSIDERADAS COMO
GRAVES QUE DAN LUGAR A LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO.

ARTICULO 53. La Institucién no impondrd a sus trabajadores sanciones no previstas
en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el
contrato individual de trabajo. (CST, art. 114).

ARTICULO 54. Constituyen faltas disciplinarias, el incumplimiento de los deberes y la
violacion de las obligaciones y prohibiciones consagrados en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo, en el contrato de trabajo, en los reglamentos de la Institucién y, en especial,
el incumplimiento de los deberes y obligaciones de los trabajadores y la incursién en
las prohibiciones, establecidos asi expresados en el presente reglamento.

ARTICULO 55. Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias de los
trabajadores, asi:

1. Leves.
2. Graves.
3. Gravisimas.
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ARTICULO 56. Sin perjuicio de lo dispuesto en las demés normas del presente
reglamento, se establecen como faltas leves, las siguientes:

1. La falta al trabajo o el retardo de hasta 20 minutos en la mafiana, en la tarde o en
el horario correspondiente, sin excusa suficiente cuando no causen perjuicio de
consideracion a la Institucion.

2. La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias.

3. Generar en su ambiente laboral conductas asociadas a la negligencia laboral,
reduccion intencional de ritmo laboral, entorpecimiento de resultados o labores propias
de la seccidn, cargo o area de trabajo.

4. La inasistencia a reuniones de trabajo, capacitaciones o cualquier otra actividad de
indole laboral a la cual la Institucion le cite.

5. El incumplimiento de las normas establecidas en el Manual de Convivencia de la
Institucion.

ARTICULO 57. Se constituyen faltas graves del trabajador que constituyen justa
causa para dar por terminado el contrato de trabajo, las siguientes:

1. El retardo a la hora de entrada al trabajo, de hasta veinte minutos sin excusa
suficiente por cuarta vez.

2. El retraso continuo en la hora de entrada al trabajo o el retiro prematuro, cuando no
cause perjuicio de consideracion la Institucion, sin excusa suficiente por cuarta vez

3. La falta al trabajo en la mafana, en la tarde o en el horario correspondiente, sin
excusa suficiente, por tercera vez.

4. La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente,
cuando ocurra por tercera vez

5. La violaciéon o incumplimiento grave por parte del trabajador, de las obligaciones o
de las prohibiciones contractuales o reglamentarias, por tercera vez.

6. Tres sanciones disciplinarias que conlleven suspension en el trabajo, en un periodo
de seis (6) meses.

7. La retencidn o disposicion por parte del trabajador de dineros, documentos, titulos
valores, donde el beneficiario o propietario sea la Fundacion de Educacién Superior
Alberto Merani.

8. La presentacion por parte del trabajador de cuentas de gastos ficticios o
adulterados, o sin los respectivos soportes contables, asi sea por primera vez.

9. El acoso sexual a un compafiero de trabajo, a un alumno o a algun colaborador aln
por primera vez.

10. No atender al personal de la Institucidon, los estudiantes y al publico en general con
el cuidado, respeto, esmero y agrado que requieren los servicios que presta la
Institucion.

11. Sustraer del establecimiento los utiles de trabajo, las materias primas o productos
elaborados, sin permiso escrito y firmado de la Institucion o su jefe directo.

12. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o
de drogas enervantes, aun por primera vez.

13. Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcidon de las que
con autorizacion legal puedan llevar.
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14. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros
de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, 0 que amenace o perjudique
los elementos, edificios, talleres o salas de trabajo.

15. El uso inadecuado de las redes corporativas, los sistemas telematicos y los equipos
y medios informaticos o del correo electrénico (e-mail) asignado por la Institucién.

16. La falta de cuidado y custodia de equipos puestos a su cargo.

ARTICULO 58. Se constituyen faltas gravisimas, las siguientes:

1. Consumir al interior de la institucidon bebidas alcohdlicas, o drogas enervantes, aln
por primera vez.

2. Llevar a cabo al interior de la institucion cualquiera de las acciones contempladas
como delitos en el cédigo penal colombiano, ley 599 del 2000.

3. Patrocinar la realizacion de actos o hechos fraudulentos contra la Institucion o
contra terceros.

4. Suministrar alcohol, drogas enervantes o estupefacientes o comerciar con ellas en
predios de la Institucién o sus alrededores.

5. La suplantacion de terceros, entendida como la falsificacion de un escrito en forma
que altere su contenido original.

6. El hurto comprobado de los bienes de la Institucion o de terceros.

7. Ser reincidente en causales de sanciones anteriores.

PARAGRAFO 1. Toda falta gravisima es motivo para que la Institucién solicite las
acciones judiciales pertinentes contra el autor o los autores.

ARTICULO 59. Llamados al orden: Son amonestaciones que no incluyen una sancidn
como tal, estas son:

(Y

Por primera vez, amonestacion verbal.

2. Por segunda vez, se le hara un llamado a explicacion, el cual debera responder
por escrito en tres dias habiles, al drea encargada de talento humano o quien
haga sus veces, explicando el porqué de su comportamiento.

3. Por tercera vez, amonestacién escrita, con copia a la hoja de vida.

PARAGRAFO 1. Estas sanciones se aplican de plano y contra ellas no procede ningun
recurso.

PARAGRAFO 2. El llamado a explicacién es un documento por escrito que se le envia
al trabajador que ha incurrido en una presunta falta, en donde se le manifiesta en que
falta esta incurriendo y tiene tres (3) dias habiles para responder, también por escrito,
al area de talento humano o quien haga sus veces, explicando el porqué de su
conducta.

PARAGRAFO 3. Si el Trabajador no contesta este requerimiento, se constituye como
un indicio grave en su contra, lo cual dard paso al comunicado oficial de la apertura del
proceso disciplinario, sin amonestacion escrita.
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PARAGRAFO 4. Si el Trabajador contesta y sus explicaciones son validas, se lo
conmind a que no siga cometiendo la falta, si coincidiera en la conducta, se le enviara
amonestacidn escrita, con copia a la hoja de vida, si hiciere caso omiso de lo dicho, se
le enviara comunicacion oficial de apertura de proceso disciplinario.

CAPITULO 17. SANCIONES.

Durante los periodos de suspension, que es una forma de sancion estipulada en el
presente Reglamento, en el trabajo cesara la obligacion del trabajador de ejecutar sus
funciones y a su vez, la Fundacion de Educacidon Superior Alberto Merani no debera
cancelar el salario correspondiente a los dias de sancion.

Articulo 60. Sanciones para faltas leves: Se tiene prevista como sancién:

Por cuarta vez que se repita una de estas faltas, se tendrd una suspensién entre uno
(1) y ocho (8) dias, de acuerdo con el estudio del caso, siguiendo el procedimiento de
Comprobacion de faltas y formas de aplicacion de la sancion disciplinaria

ARTICULO 61. Sanciones para faltas graves y gravisimas: Suspensién no inferior a
ocho (8) dias, ni superior a dos (2) meses de acuerdo con el estudio del caso,
siguiendo el procedimiento de Comprobacion de faltas y formas de aplicacién de la
sancion disciplinaria.

La Institucion podra escoger entre la aplicacidon de esta sancién o lo establecido en las
justas causas de terminacion del contrato.

La Institucidn escogera la sancion aplicable de acuerdo con la gravedad o levedad de la
falta, de conformidad con los criterios de conveniencia y oportunidad de las mismas.

PARAGRAFO 1. El trabajador que incurra en alguna de las faltas establecidas en el
Manual de Convivencia de la Institucidon, se vera sancionado segun los mecanismos
establecidos por dicho manual, actuando el comité de convivencia como primera
instancia dentro del proceso. En caso de ser reiterativa o acumulativa las conductas se
procedera con las sanciones contempladas en el presente reglamento interno.

PARAGRAFO 2. en el caso de presentarse faltas injustificadas o retardos al trabajo, se
impondran las multas contempladas en el articulo 113 del cédigo sustantivo de trabajo
que a la letra dice:

ART 113: Las multas que se prevean, sélo puede causarse por retrasos o faltas al
trabajo sin excusa suficiente; no puede exceder de la quinta (5a) parte del salario de
un (1) dia, y su importe se consigna en cuenta especial para dedicarse exclusivamente
a premios o regalos para los trabajadores del establecimiento.

2. El empleador puede descontar las multas del valor de los salarios.
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3. La imposicion de una multa no impide que el empleador prescinda del pago del
salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar.

ARTICULO 62. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, es decir la que va mas
alld de una amonestacion por escrito, la Fundacion de Educacién Superior Alberto
Merani, dara oportunidad de ser oido al trabajador inculpado a través de todo un
procedimiento para la comprobacion de faltas y formas de aplicacion de las sanciones
disciplinarias, conforme lo dictamina la ley. En todo caso se dejara constancia escrita
de los hechos y de la decisién de la Institucion de imponer o no, la sancién definitiva.

ARTICULO 63. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violacion del tramite sefialado en el siguiente articulo.

CAPITULO 18. PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS
DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 64. Antes de aplicarse una sancidén disciplinaria, mayor a una
amonestacion escrita, con copia a la hoja de vida. Segun lo establece la Corte
Constitucional en sentencia C 593 de 2014, se deben seguir los siguientes pasos o
procedimientos para la investigacion de la conducta disciplinaria y poder sancionar
conforme a derecho:

1. El jefe inmediato del trabajador o el area competente autorizada para
suministrar la informacion de la presunta falta cometida por éste, una vez tenga
conocimiento de lo ocurrido, debera levantar un informe de los hechos con
especificacion precisa de los cargos, fecha y hora de los acontecimientos,
pruebas de lo ocurrido etc., informacion que debe ser remitida inmediatamente
al drea de Talento Humano o el area que haga sus veces.

2. Recibido este informe, el area encargada procederda a emitir Comunicacion
formal de la apertura del proceso disciplinario al trabajador, a quien se le
imputan las conductas posibles de sancién, en este mismo escrito debe ir la
formulacion de los cargos imputados, el traslado de todas las pruebas que
fundamentan los cargos vy la indicacién del término durante el cual el acusado
pueda formular sus descargos, que en este caso es de veinticuatro (24) horas,
para que recolecta las pruebas que considere necesarias para aportar al
proceso.

3. Si entregada esta comunicacion al trabajador, éste se negare a firmar, quién
hace la notificacion hara firmar el duplicado de la misma por dos testigos con
sus respectivos documentos de identidad, haciendo constar la negativa del
Colaborador a recibir o firmar el duplicado de la comunicacion. De esta manera
se entenderd para todos los efectos legales y reglamentarios surtida la
notificacion de la citacién a descargos.

4. En la Citacion a Descargos, el trabajador sera escuchado para que pueda
explicar lo sucedido y ejercer su derecho a la defensa y a un debido proceso y si
lo desea puede ir acompanado de dos compafieros. En esta oportunidad podra
aportar las pruebas que adquirid y que le sirvan para demostrar su version de
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los hechos. Los descargos del trabajador se haran constar en el acta
correspondiente.

Si el Trabajador no se presenta en el dia y la hora fijada para realizar sus
descargos, se entiende que acepta los hechos, motivo por el cual el area
encargada de Talento humano o quién haga sus veces, dejara constancia
respectiva en el acta de descargos, firmandola ante testigos, lo mismo hara en
el caso en que el Colaborador se negare a firmar el acta de descargos.
Adicionalmente el no asistir a la diligencia de descargos, por si solo se
constituye en FALTA GRAVE a las obligaciones laborales

Pasados de tres (3) a cinco (5) dias habiles, se le comunicara el
pronunciamiento definitivo de la Institucidn mediante un acto motivado vy
congruente, y si es del caso con una sancion proporcional a los hechos que la
motivaron.

Si entregada este pronunciamiento al Trabajador, éste se negare a firmarlo,
quién hace la notificacion hara firmar el duplicado de la misma por dos testigos
con sus respectivos documentos de identidad, haciendo constar la negativa del
Colaborador a recibir o firmar el duplicado de la comunicacidon. De esta manera
se entenderd para todos los efectos legales y reglamentarios surtida la
notificaciéon de la resolucion.

Este proceso se surtird por el area de Talento Humano o la que haga sus veces,
en la Fundacion de Educacién Superior Alberto Merani, quien oird a los
Colaboradores y resolvera en justicia y equidad.

Dentro de los tres (3) dias siguientes de la notificacién, el trabajador podra
apelar esta decision adoptada ante el Vicerrector General, Transcurridos estos
dias sin que el Trabajador haya hecho uso de su derecho, se entendera en firme
la resolucidn.

10. Cuando se trate de despido, no procedera recurso alguno.

CAPITULO 19. JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE

TRABAJO.

ARTICULO 65. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato
de trabajo.

1. Por parte de la Institucion:

A. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacion de
certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho
indebido.

B. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que
incurra el trabajador en sus labores contra el empleador, los miembros de su
familia, el personal directivo, los comparfieros de trabajo y los estudiantes de la
Institucion.

C. Todo dafo material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinaria
y materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y
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toda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de
las cosas.

Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el establecimiento o
lugar de trabajo, en el desempefio de sus labores.

Cualquier violaciéon grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos,
convenciones, fallos arbitrales, contratos individuales o en el presente
reglamento interno de trabajo.

La detencidn preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos
que posteriormente sea absuelto.

El que el trabajador revele secretos técnicos o comerciales o dé a conocer
asuntos de caracter reservado con perjuicio de la Institucion.

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del
trabajador y con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se
corrige en un plazo razonable a pesar del requerimiento del empleador.

La sistematica inejecucidn, sin razones validas por parte del trabajador, de las
obligaciones convencionales o legales.

El reconocimiento al trabajador de la pensién de jubilacion o de invalidez
estando al servicio de la Institucién.

Por encontrar en poder del trabajador o en el lugar destinado a guardar sus
elementos de trabajo, sin autorizacién alguna, herramientas, materias primas,
objetos de produccién y demas elementos que no le pertenezcan.

Alterar los precios de los servicios que brinda la Institucién o cobrar recargos a
las cuentas sin autorizacion alguna.

Por presentar varias sanciones disciplinarias dentro de la Institucion, dentro de
un término de seis (6) meses.

2. Por parte del trabajador:

A.

B.

El haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto de las condiciones
del trabajo.

Todo acto de violencia, malos tratamientos o0 amenazas graves inferidas contra
el trabajador por el empleador o contra los miembros de la familia de aquél,
dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes,
representantes o dependientes del empleador, con el consentimiento o la
tolerancia de éste.

Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al trabajador
a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.
Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el
contrato, y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el empleador
no se allane a modificar.
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E. Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la
prestacién del servicio.

F. El incumplimiento sistematico, sin razones validas por parte del empleador, de
sus obligaciones convencionales o legales.

G. La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacidon de un servicio
distinto o en lugares diversos a aquél para el cual lo contraté.

H. Cualquier violaciéon grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al
empleador, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos, convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

PARAGRAFO 1. En el caso de los literales G, H e I de este articulo, para la
terminacion del contrato el empleador debera dar aviso al trabajador con anticipacién
no menor de quince (15) dias, o podra pagar la indemnizacion respectiva.

PARAGRAFO 2. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe
manifestar a la otra, en el momento de la extincion, la causal o motivo de esa
determinacion. Posteriormente no pueden alegarse validamente causales o motivos
distintos.

ARTICULO 66. En todo contrato de trabajo va envuelta la condicién resolutoria por
incumplimiento de lo pactado, con indemnizacidon de perjuicios a cargo de la parte
responsable. Esta indemnizacion comprende el lucro cesante y el dafio emergente.

En caso de terminacién unilateral del contrato de trabajo sin justa causa comprobada,
por parte del empleador, o si éste da lugar a la terminaciéon unilateral por parte del
trabajador por alguna de las justas causas contempladas en la ley, el primero debera
pagar al segundo, por concepto de indemnizacién, tantos dias de trabajo cuantos
sefiala el articulo 28 de la Ley 789 de 2002.

CAPITULO 20. RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y
SU TRAMITACION.

ARTICULO 67. El personal de la Institucién deberd presentar sus reclamos ante sus
superiores jerarquicos en orden ascendente, de conformidad con la enumeracion hecha
en este Reglamento. El reclamante debe, por lo tanto, llevar su caso ante su inmediato
superior jerarquico, y si no fuere atendido por éste, o no se conformare con su
decisidon, podra insistir en su reclamo ante quien tenga la inmediata jerarquia en orden
ascendente, sobre la persona ante quien primero formuld el reclamo.

Los reclamos seran resueltos dentro de un tiempo razonable, atendida su naturaleza.

CAPITULO 21. MECANISMO DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION.

ARTICULO 68. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral
previstas por la Institucion constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
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conveniente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre
quienes comparten vida laboral y buen ambiente y proteja la intimidad, la honra, la
salud mental, y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 69. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la
Institucidn ha previsto los siguientes mecanismos.

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya
campaias de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el
contenido de dicha ley, particularmente en relacidon con las conductas que
constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las
conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza
para la evaluacién periddica de la vida laboral, con el fin de promover
coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato
al interior de la Institucién.

3. Disefio y ampliacion de actividades con la participaciéon de los trabajadores, a
fin de: a) Establecer mediante la construccion conjunta, valores y habitos que
promuevan la vida laboral. b) Formular las recomendaciones constructivas a
que hubiere lugar en a que hubiere lugar en relacién con situaciones
empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos y
c) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas,
sefialando las recomendaciones correspondientes.

4, Las demas actividades en que cualquier tiempo estableciera la Institucion para
desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 70. Para los efectos relacionados con la blsqueda de solucién de las
conductas de acoso laboral, el siguiente procedimiento interno pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefaladas para
este procedimiento.

1. La Institucién tendra un comité, integrado en forma bipartita, por un representante
de los trabajadores elegido por votacion y un representante del empleador o su
delegado, elegido por la Rectoria. Este comité se denominara "comité de convivencia
laboral”, el cual estd consagrado segun la ley 1010 de 2006 como una manera de
prever mecanismos de prevencidon de las conductas de acoso laboral.

2. El comité de convivencia laboral realizara las siguientes actividades:
e Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral en relaciéon con el buen ambiente y

la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas responsables o
involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare necesarias.
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e Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se
refieren los articulos anteriores.

e Establecer el manual de convivencia, el cual tendrd como objetivo ser una guia
y orientacidon de normas de convivencia, fomentar un ambiente de trabajo
pacifico basado en relaciones de respeto tolerancia y cooperacion.

e Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos
especificos o puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar
conductas o circunstancias de acoso laboral.

e Formular las recomendaciones que se estimen pertinentes para reconstruir,
renovar y mantener vida laboral conviviente en las situaciones presentadas,
manteniendo el principio de la confidencialidad en los casos que asi lo ameriten.

e Hacer las sugerencias que considere necesarias para la realizacion y desarrollo
de los mecanismos de prevencidn, con énfasis en aquellas actividades que
promuevan de manera mas efectiva la eliminaciéon de situaciones de acoso
laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la
vida laboral.

e Atender las conminaciones preventivas que formulen los inspectores de trabajo
en desarrollo de lo previsto en el numeral 2° del articulo 9° de la Ley 1010 de
2006 y disponer las medidas que se estimen pertinentes.

e Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Este comité se reunird por lo menos, una vez cada tres meses y designara de su
seno un coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacion de
situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral con destino al analisis que
debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a través del comité realizaran los
miembros de la comunidad para el mejoramiento de la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité
en la sesion respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las
personas involucradas; construird con tales personas la recuperacion de tejido
convivente, si fuere necesario; formulara las recomendaciones que estime
indispensables y, en casos especiales, promovera entre los involucrados compromisos
de convivencia.

5. Si como resultado de la actuacién del comité, éste considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los
funcionarios o trabajadores competentes de la empresa, para que adelanten los
procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la
ley y en el presente reglamento.

6. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, no
impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para
adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley
1010 de 2006.
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CAPITULO 22. POLITICA DE ALCOHOL Y DROGAS.

ARTICULO 71. Ante sospechas de consumo de alcohol y drogas, la fundacién de
Educacion Superior Alberto Merani podra realizar pruebas de manera aleatoria a los
trabajadores en cualquier dia y hora laboral.

ARTICULO 72. Cada vez que se realice esta prueba, se debe firmar un acta de
consentimiento informado, el acta debe llevar firma y huella del examinado. Si el
resultado es negativo, el trabajador continuara con su rutina normal. Si el resultado es
positivo, se procede a la realizacién de una prueba confirmatoria de sangre, la cual se
debe llevar a cabo a mas tardar una hora después de la anterior prueba. Con el
resultado de este examen, se procederda a notificar al trabajador y determinar las
acciones correspondientes, segln el presente reglamento de trabajo.
CAPITULO 23. PUBLICACION Y VIGENCIA.

ARTICULO 73. El presente Reglamento se publicard mediante la fijacién de dos (2)
copias en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos y su inclusion en la pagina web
de la Institucién. Se oficializara mediante acuerdo emitido por la Asamblea General
como maximo organo de gobierno de la misma.

ARTICULO 74. Desde la fecha en que entre en vigencia el presente Reglamento se
considerarda como Unico vigente para la Institucion y sus trabajadores. En
consecuencia, a partir de la misma fecha quedan sin efecto las disposiciones de los
Reglamentos que antes de esa fecha haya tenido aprobados la misma.

CAPITULO 24. CLAUSULAS INEFICACES.

ARTICULO 75. No producen ningun efecto las cldusulas del Reglamento que
desmejoran las condiciones del trabajador en relaciéon con lo establecido en las leyes,
contratos individuales, pactos, convenciones colectivas, o fallos arbitrales, los cuales
sustituyen las disposiciones del Reglamento en cuanto fueren mas favorables al
trabajador.

CAPITULO 25. DISPOSICIONES FINALES.
ARTICULO 76. Se reservan los derechos de modificar o adicionar lo establecido en el

presente reglamento por parte del Representante Legal, previo visto bueno del
COPASST cumpliendo con ello el procedimiento correspondiente.
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