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CAPITULO I.
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO SOCIAL. La ALIANZA COLOMBIANA DE
INSTITUCIONES PUBLICAS DE EDUCACION SUPERIOR RED SUMMA tiene la
calidad de Entidad Publica descentralizada indirecta, de acuerdo con su naturaleza
juridica tendra por objeto social contribuir al progreso regional, nacional y al
fortalecimiento del sistema educativo y CT+i colombiano y ejecutara su mision
institucional a través del desarrollo e implementacion de planes, programas,
proyectos y otras iniciativas que fomenten y generen conocimiento e innovacion,
facilitando y articulando el mejoramiento de la competitividad y productividad del
pais, desde los campos de fortalecimiento institucional, cientifico, productivo,
cultural, investigativo y tecnolégico.

ARTICULO 2. OBJETO DEL REGLAMENTO. EIl presente es el Reglamento
Interno de Trabajo (en adelante el “Reglamento”) prescrito por La Alianza
Colombiana De Instituciones Publicas De Educacién Superior Red Summa (en
adelante “RED SUMMA” o “la Entidad”) y a sus disposiciones quedan sometidas
tanta la Entidad como todos sus trabajadores. Igualmente, tiene por objeto clarificar
y regular en forma justa los intereses y las relaciones laborales, existentes entre
RED SUMMA vy sus trabajadores, tanto en el domicilio administrativo principal
ubicado en la Calle 87 No. 20 63 de la ciudad de Bogota D.C., como en las diferentes
Sedes que la Entidad dispone o utiliza para el desarrollo de su razén misional o en
las que en el futuro se puedan establecer dentro del territorio nacional. Estas
clausulas, tienen fuerza obligatoria para ambas partes y 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.

Toda norma legal que derogue, modifique, sustituya o reglamente cualquiera de las
disposiciones del presente Reglamento, se considerara incorporada dentro del
mismo.

Para todos los efectos laborales, se considera que los trabajadores que presten sus
servicios a RED SUMMA, son trabajadores de naturaleza privada y que el presente
Reglamento de Trabajo regula las relaciones entre RED SUMMA y sus trabajadores.
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Las relaciones juridicas de derecho individual de trabajo entre RED SUMMA y sus
trabajadores se regiran por las normas del Cédigo Sustantivo del Trabajo, los
Estatutos Internos, el Contrato de Trabajo y las demas normas, procedimientos o
politicas aplicables, que durante el plazo del contrato tengan validez y vigencia.

CAPITULO Il
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 3. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en RED
SUMMA, es el siguiente: Asamblea, Junta Directiva, Revisoria Fiscal, Director
Nacional, Secretario General, Subdirectores de area, Asesores, Profesionales,
Técnicos, Analistas, Asistentes y Auxiliares.

PARAGRAFO 1. El orden jerarquico de RED SUMMA, estara sujeto a las
modificaciones y reestructuraciones de la planta de personal, previa aprobacion del
Director Nacional de conformidad con los estatutos sociales de la Entidad.

PARAGRAFO 2. De los cargos existentes en RED SUMMA tienen facultades para
imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores: el Director Nacional y el
Subdirector Administrativo y Financiero o quien haga las funciones relacionadas con
la administracion de talento humano. El Director Nacional podra delegar esta
facultad en un cargo del nivel directivo.

ARTICULO 4. El Director Nacional de la entidad, es el responsable de la direccion
y representacion legal de RED SUMMA, con facultades para nombrar, promover,
remover a los trabajadores de la entidad, siempre respetando y actuando bajo los
pardmetros legalmente establecidos para estos casos.

ARTICULO 5. Se consideran oficiales las comunicaciones, circulares, actos o
resoluciones, suscritos por el Director Nacional o a quien autorice para dichos fines.

PARAGRAFO 1. Las amonestaciones, llamados de atencién o memorandos, seran
suscritos por el Director Nacional o la Subdireccion Administrativa y Financiera.

PARAGRAFO 2. Las politicas o procedimientos que se implementen en la entidad
deben ser aprobados por la direccion nacional.

CAPITULO IlI
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CONDICIONES DE ADMISION E INGRESO

ARTICULO 6. Quien aspire a desempefiar un cargo en RED SUMMA debera contar
con la capacitacion, experiencia y antecedentes que se adecuen a los requisitos
generales previstos en el presente reglamento y a las exigencias particulares del
cargo previstas por RED SUMMA.

Se consideran trabajadores de RED SUMMA a las personas que, por su educacion,
conocimientos, formacién, experiencia, actitudes y aptitudes, luego de haber
cumplido con los requisitos del proceso de seleccion de ingreso, establecidos en la
Politica de Gestion del Talento Humano de la compafiia, presten sus servicios con
relacion de dependencia en las actividades misionales y de apoyo de RED SUMMA.

La admision e incorporacién de nuevos trabajadores, sea para suplir vacantes o
para llenar nuevas necesidades de la compafiia es de exclusiva potestad del
Representante Legal —o su delegado.

ARTICULO 7. Para la suscripcion del contrato de trabajo, el aspirante elegido
debera presentar los siguientes documentos actualizados:

e Copia Cédula de Ciudadania, pasaporte o tarjeta de identidad segun el caso.

e Sies un trabajador menor de 18 afios, se debe aportar el tramite respectivo
ante el ministerio de trabajo, para trabajadores menores de edad.

e Certificado de Antecedentes Disciplinarios — Procuraduria General de la
Nacion.

e Certificado de Antecedentes Disciplinarios — Personeria Distrital

e Certificado de Responsabilidad Fiscal — Contraloria General de la Republica

e Certificado de Antecedentes Judiciales — Policia Nacional

e Certificado de Medidas Correctivas — Policia Nacional

e Constancia de Afiliacién EPS

e Constancia de Afiliacion AFP

e Constancia de Cesantias

e Certificados Académicos

e Tarjeta profesional, o matricula profesional vigente (si aplica).

e Certificados Laborales

e Certificacion vigente de cuenta bancaria a nombre del aspirante
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e Certificado de aptitud médica de ingreso practicado por la autoridad médica
correspondiente. Los examenes médicos ocupacionales, seran sufragados
por RED SUMMA, de conformidad con lo previsto en la legislacion vigente.

e Formato de Hoja de Vida RED SUMMA “P2” persona natural (diligenciado)

e Formato Declaracién Origen de Fondos RED SUMMA “P4” (diligenciado)

e Formato SIIF RED SUMMA “P5” (diligenciado).

e Acuerdo de confidencialidad firmado.

e Documentos que soporten la calidad de beneficiarios del candidato, como
hijos, conyuge o padres.

PARAGRAFO 1. El empleador podra solicitar, en todo caso, los deméas documentos
gue considere necesarios para admitir al aspirante, sin embargo, dicha solicitud no
podr& incluir documentos, certificaciones o datos expresamente prohibidos por la
ley para tal efecto.

En lo posterior, el trabajador informara, por escrito y en un plazo méaximo de cinco
(5) dias habiles laborables, a la Subdireccién Administrativa y Financiera, respecto
de cambios sobre la informacién consignada en la Entidad, de no hacerlo dentro del
plazo sefalado se consideraré falta grave.

La alteracion o falsificacion de documentos presentados por el aspirante o
trabajador constituye un engafio para la celebracién del contrato de trabajo con las
consecuencias inherentes de orden legal, reglamentario y contractual, en los
términos del articulo 64° del Cddigo Sustantivo del Trabajo y constituira una falta
grave sin perjuicio, de la obligatoria remisiéon de la informacion y documentos a las
autoridades penales que corresponda.

PARAGRAFO 2. Los anteriores examenes ocupacionales no incluiran pruebas
serologicas para determinar la infeccion por HIV segun lo previsto por el articulo 22
del Decreto 559 de 1991. Igualmente, tampoco se practicara la prueba de embarazo
segun lo establece el articulo 43 de la Constitucion Politica.

ARTICULO 8. En RED SUMMA para el proceso de seleccion, se podran realizar
diferentes tipos de filtros, con el fin de verificar las actitudes y aptitudes necesarias
por el aspirante para el cargo a suplir tales como; entrevistas, pruebas técnicas, de
conocimiento y psicotécnicas segun se considere pertinente.
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Si para el desempefio de sus funciones, el trabajador cuando, recibe bienes o
implementos de la Entidad o clientes, deber& firmar el acta de recepcion y descargo
gue corresponda aceptando la responsabilidad por su custodia y cuidado; debiendo
devolverlos a la compaiia, al momento en que se lo solicite o de manera inmediata
por conclusion de la relacion laboral; RED SUMMA verificard que los bienes
presenten las mismas condiciones que tenian al momento de ser entregados al
trabajador, considerando el desgaste natural y normal por el tiempo. La destruccion
o pérdida por culpa del trabajador y debidamente comprobados, seran de su
responsabilidad directa.

ARTICULO 9. RED SUMMA realizara a cada uno de los trabajadores que ingresan,
una induccién corporativa en los que se debe indicar al menos los siguientes puntos:

e Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.

e Socializacion de reglamentos y politicas internas.

¢ Informacion institucional.

¢ Entrenamiento especifico por el jefe directo, en caso de que el cargo al que
ingresa el trabajador lo requiera.

CAPITULO IV
DE LOS CONTRATOS Y PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 10. CONTRATO ESCRITO. Todo contrato de trabajo suscrito con RED
SUMMA se realizara por escrito.

ARTICULO 11. PERIODO DE PRUEBA. Con los aspirantes elegidos que ingresen
por primera vez a la Entidad, se suscribird un contrato de trabajo sujeto a las
condiciones y periodo de prueba méaximo fijado por el Cbdigo Sustantivo del
Trabajo, que tendr& por objeto apreciar por parte de la RED SUMMA, las aptitudes
del trabajador y por parte de éste, la conveniencia de las condiciones de trabajo.
(Articulo. 76 C.S.T.)

ARTICULO 12. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso
contrario, los servicios se entienden regulados por las normas generales del
contrato de trabajo. (Articulo 77, num. 1°, C.S.T.)

ARTICULO 13. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio el periodo
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de prueba no podré ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado
para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un
mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es
valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo
séptimo Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 14. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por
terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado
el periodo de prueba el trabajador continuare al servicio del empleador, con
consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por
aguel, se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la
iniciacidon de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan
de todas las prestaciones. (Articulo 80, C.S.T.)

ARTICULO 15. La terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte del
empleador durante la vigencia del periodo de prueba debe estar fundamentada. Se
realizara el trdmite de calificacion del periodo de prueba por el jefe inmediato y en
caso de no superar se justificara en razones objetivas.

ARTICULO 16. TIPOS DE CONTRATO. De conformidad con sus necesidades, la
Entidad celebrara la modalidad de contrato de trabajo que considere necesaria,
considerando aspectos técnicos, administrativos y legales.

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 17. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades
normales de RED SUMMA. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario
a todas las prestaciones de ley, al pago del descanso en los domingos y festivos.
(Articulo 6°, C.S.T.) En cuanto a prestaciones sociales se refiere, tendran derecho
a su pago proporcional al tiempo laborado, segun lo dispuesto por la Corte
Constitucional en sentencias C823, C825 y C826 del 4 de octubre del 2006.

CAPITULO VI
JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE
ASISTENCIA
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ARTICULO 18. La jornada ordinaria de trabajo sera la maxima legal, que podréa ser
distribuida de comun acuerdo entre la Entidad y el trabajador, en cinco (5) dias a la
semana, garantizando al menos un dia de descanso conforme lo determine la
Entidad, quien podra cambiar o ajustar los horarios cuando lo estime conveniente
(Articulo 2 de la Ley 2101 de 2021) para el desarrollo de su razén misional o en las
que en el futuro se puedan establecer dentro del territorio nacional.

PARAGRAFO 1. La referencia a la jornada maxima de que trata el articulo 8 del
presente Reglamento y sus paragrafos se modificaran automaticamente de acuerdo
con la reduccion gradual de la jornada maxima legal consagrada en el articulo 3 de
la Ley 2101 de 2021.

PARAGRAFO 2. El tiempo de descanso que la Entidad conceda dentro de la
jornada de trabajo no se computa dentro de la misma (horario de almuerzo), bien
sea que se remunere 0 no Yy, una vez concedido, durante la duracion de éste, la
Entidad no ejerce el poder de subordinacion, sea que el trabajador permanezca o
no dentro de las instalaciones donde debe prestar el servicio.

ARTICULO 19. La jornada ordinaria para los trabajadores de RED SUMMA se
sujeta a las siguientes dias y horas de entrada y salida:

HORARIO DE TRABAJO:

a) Dias laborables: Lunes aviernes
b) Hora de Ingreso: Lunes aviernes 07:00 A.M.
c) Hora de Almuerzo 1: 12:00 M a 1:00 P.M.
d) Hora de Almuerzo 2: 01:00 P.M. 02:00 P.M.
e) Hora de salida: Lunes a jueves 05:00 P.M.

Viernes 04:00 P.M

El horario establecido para el almuerzo sera definido con su jefe inmediato, el cual
tendra una duracién de una (1) hora, y podra ser cambiado solo para cumplir con
actividades inherentes a la Entidad.

Los trabajadores tendran derecho a destinar 10 minutos en la jornada de la mafana
y 10 minutos en la jornada de la tarde, para destinarlos a la realizacion de las pausas
activas recomendadas por la ARL o personal de talento humano.
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PARAGRAFO 1: RED SUMMA de acuerdo con las circunstancias, queda facultada
en todo tiempo para organizar a sus trabajadores en turnos de trabajo, modificar los
actuales y/o cambiar los horarios de ingreso y de salida, cuando las conveniencias
o necesidades lo hagan indispensable, ajustando los horarios a la Ley y respetando
la jornada maxima legal establecida en el articulo 161 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo. En caso de que llegaran a trabajar horas extras con autorizacion de la
compafiia, estas seran remuneradas segun corresponda.

PARAGRAFO 2: Cuando la compafiia tenga mas de cincuenta (50) trabajadores
que laboren la jornada méaxima legal semanal de 48 horas, estos tendran derecho a
que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen
exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion
(articulo 21 Ley 50 de 1990).

Conforme al articulo 6 de la Ley 2101 de 2021, la disminucion de la jornada laboral
a 42 horas semanales, exonera al empleador de la obligacion prevista en el presente
paragrafo (articulo 21 de la Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 3: El empleador podra implementar el uso de sistemas biométricos
de huella digital o cualquier mecanismo electrénico semejante, para controlar el
horario de trabajo de las personas que laboran al servicio del empleador. La falta de
registro de asistencia al trabajo se considerara como falta leve, excepto los cargos
de direccién, manejo y confianza. Si por fuerza mayor u otra causa, el trabajador no
puede registrar su asistencia, debera justificar los motivos por escrito ante su jefe
Inmediato y dar a conocer a la Subdireccion Administrativa y Financiera o quien
hiciere sus veces. Las alteraciones o suplantaciones del registro de asistencia
constituyen falta grave.

Si por cualquier razén no funciona este sistema, los trabajadores notificaran este
particular a su jefe inmediato, a la Subdirecciébn Administrativa y Financiera y/o a su
Representante, el mismo que dispondra la forma provisional de llevar el control de
asistencia mientras dure el dafo.

PARAGRAFO 4: JORNADAS ESPECIALES: El empleador y el trabajador pueden

acordar temporal o indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos,

que permitan operar a la compafiia o secciones de la misma sin solucion de

continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo

turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana. En este
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caso no habrd lugar al recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o
festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada
ordinaria de trabajo, respetando el minimo legal y tendra derecho a un (1) dia de
descanso remunerado.

PARAGRAFO 5: JORNADA FLEXIBLE: El empleador y el trabajador podran
acordar que la jornada semanal maxima legal 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, el nUmero de
horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva
semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta nueve (9) horas
diarias sin lugar a ningan recargo por trabajo suplementario, cuando el numero de
horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales
dentro de la jornada ordinaria (literal d) del articulo 161 del C.S.T, modificado por el
articulo 2° de la Ley 2101 de 2021).

PARAGRAFO 6. Los cambios que se hagan en la jornada de trabajo y los horarios
de trabajo u horas laborables no implicaran desmejora unilateral de los derechos de
los trabajadores, los mismos estaran sujetos a las regulaciones legales en materia
de jornada maxima permitida y de trabajo extra en dias dominicales y festivos. Sin
embargo, el Empleador debera notificar estos cambios al trabajador con al menos
doce (12) horas de anticipacion.

PARAGRAFO 7. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y
se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracion de la jornada puede
ampliarse en mas de ocho (8) horas, o en mas de cuarenta y ocho (48) horas
semanales, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para un
periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho (8) horas diarias ni de
cuarenta y ocho (48) a la semana. Esta ampliacibn no constituye trabajo
suplementario o de horas extras. Lo anterior, de conformidad con la modificacién
extensiva prevista en la Ley 2101 de 2021.

PARAGRAFO 8. Quedan excluidos de la regulacion sobre la jornada méaxima legal
de trabajo los trabajadores que desempefian cargos de direccion, de confianza o de
manejo. Todos los trabajadores excluidos de la jornada maxima legal deberan
trabajar todo el tiempo que fuere necesario para cumplir completamente con sus
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deberes, sin que el servicio prestado fuera del horario antedicho constituya trabajo
suplementario (articulo 162, C.S.T.).

ARTICULO 20. TRABAJO SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD. También puede
elevarse el limite de la jornada maxima legal, en aquellas labores que por razon de
su misma naturaleza necesiten ser atendidas sin solucion de continuidad, por turnos
sucesivos de trabajadores, pero en tales casos las horas de trabajo no pueden
exceder de cincuenta y seis (56) por semana. El empleador no podra, aun con el
consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucién de dos (2) turnos en el
mismo dia, salvo en labores de supervision, direccidn, confianza y manejo (Art. 20,
literal c, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 21. El trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones de la
Entidad durante la jornada de trabajo debera solicitar el permiso respectivo a su
superior inmediato. Cuando se trate de salidas de su lugar de trabajo para temas
relacionados con su actividad laboral, igualmente debera informar a su superior para
la respectiva autorizacion de salida. La no presentacion del permiso a la
Subdireccion Administrativa y Financiera o quien haga sus veces, por parte del
trabajador a través de medios escritos o por correo, sera sancionada como falta
leve.

ARTICULO 22. Si por enfermedad, calamidad doméstica, fuerza mayor o caso
fortuito, debidamente justificado, el trabajador no concurre a laborar, en forma
obligatoria e inmediata, debera informar a su superior para la respectiva autorizacion
de salida y comunicar por escrito el particular al jefe inmediato. Superada la causa
de su ausencia, deberd presentar la justificacion que corresponda ante a la
Subdireccion Administrativa y Financiera o quien tenga las competencias del
Proceso de Gestion Humana o quien haga sus veces dentro de los 3 dias siguientes
al suceso. El Proceso de Gestion Humana procedera a elaborar el respectivo control
de ausencias, faltas y permisos, con el fin de proceder a justificar o sancionar de
conformidad con la ley y este reglamento.

ARTICULO 23. Las faltas de asistencia y puntualidad de los trabajadores de RED
SUMMA seran sancionadas de acuerdo a las disposiciones legales, reglamentarias
y procedimientos internos.

CAPITULO VI
TRABAJO ORDINARIO, NOCTURNO Y HORAS EXTRAS
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ARTICULO 24. Trabajo ordinario y nocturno. (Articulo 1 de la Ley 1846 de 2017 que
modificé el articulo 160 del Codigo Sustantivo de Trabajo):

e Trabajo diurno es el que se realiza entre las seis horas (6.00 a.m.) y las
veintiuna horas (9.00 p.m.).

e Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiuna horas (9.00 p.m.) y
las seis horas (6.00 a.m.).

En todo caso el trabajo ordinario, diurno y nocturno aqui establecido se entendera
actualizado en caso de cambios legales.

ARTICULO 25. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la
jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (articulo 159,
C.S.T)).

ARTICULO 26. La Entidad no reconocera trabajo suplementario o de horas extras
sino cuando expresamente las exija, en los casos en que las autoriza la ley, o en
los casos establecidos para tal efecto en este Reglamento. Cuando se requiera
aumentar la jornada por fuerza mayor, por amenazar u ocurrir un accidente, o riesgo
de pérdida de materias primas, o cuando para la entidad sean indispensables
trabajos de urgencia que deba efectuar la misma, los trabajadores deberan realizar
trabajo suplementario. En tales casos, el trabajo suplementario se remunerara con
los recargos que seiiala la ley.

PARAGRAFO 1. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los
casos sefialados en el articulo 163 del C. S. T., s6lo podré efectuarse en dos (2)
horas diarias y doce (12) semanales, mediante autorizacion expresa del Ministerio
del Trabajo o de una autoridad delegada por éste. (Articulo primero, Decreto 13 de
1.967).

PARAGRAFO 2. Para la autorizacion de horas extras, el jefe inmediato del
trabajador debera solicitar autorizacion a Subdireccion Administrativa y Financiera,
dependencia que realizara el respectivo tramite legal y le informara al trabajador si
se autorizaron las horas extras. En todo caso debe existir autorizacién por escrito
para el reconocimiento y pago de las horas extras.

ARTICULO 27. Tasas y liquidacion de recargos.
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1. El trabajo nocturno, por el s6lo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo
del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con
excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en
el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento
(25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por
ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir,
sin acumularlo con algun otro (articulo 24, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO 1: La Entidad podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno,
de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

PARAGRAFO 2. Las tasas y liquidacion del tiempo suplementario se aplicaran en
los términos antes mencionados, sin perjuicio de su variacion de acuerdo con los
estandares legales o internamente establecidos por las politicas de la Entidad.

ARTICULO 28. No se entendera por trabajos suplementarios o extraordinarios los
gue se realicen para:

a) Recuperar descansos o permisos dispuestos por el gobierno, o por la Entidad.

b) Recuperar por las interrupciones del trabajo, de acuerdo con el articulo 162 del
Caddigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO. DESCANSO EN DIA SABADO. Pueden repartirse las cuarenta y
ocho (48) horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos
(2) horas diarias, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir
a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no
constituye trabajo suplementario o de horas extras (articulo 23 Ley 50 de 1990).

CAPITULO VIII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS
ARTICULO 29. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de

fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.
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1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de
fiesta de caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo,
29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre,
11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos,
Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo,
veintinueve de junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre,
once de noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de
Jesus, cuando no caigan en lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia.
Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado,
igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias
festivos, se reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en
el inciso anterior. (Art. 1 Ley 51 del 22 de diciembre de 1.983).

PARAGRAFO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u
horas no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la
semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en
proporcion al tiempo laborado (articulo 26, numeral 5°, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 30. RED SUMMA debe remunerar el descanso dominical con un salario
ordinario de un (1) dia, a los trabajadores que habiéndose obligado a prestar sus
servicios todos los dias laborables de la semana segun el Reglamento, no falten al
trabajo, o que, si faltan lo hayan hecho por justa causa comprobada o por culpa o
disposicion de la entidad. Para la aplicacién de esta norma se tendra en cuenta:

e Se entiende por justa causa el accidente (debidamente acreditado por parte del
trabajador), la enfermedad debidamente acreditada por la EPS a la cual se
encuentre afiliado el trabajador, la fuerza mayor, el caso fortuito debidamente
acreditado, y el permiso expreso otorgado por la entidad.

e No tienen derecho a la remuneracion del descanso, el trabajador que debe
recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad
0 accidente de trabajo.

e Paralos efectos de este articulo, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad
y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador.
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e Eltrabajo en dias de descanso obligatorio sera permitido, pagandolo o dando un
descanso compensatorio remunerado en las labores, para la prestacion del
servicio, en labores que por su naturaleza no son susceptibles de interrupcién o
gue se presten por turnos sucesivos de trabajo.

PARAGRAFO 1. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Articulo 26 Ley 789/02
Modifico Articulo 179 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

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

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

3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas
en el articulo 20 literal ¢) de la Ley 50 de 1990. (Articulo 26 Ley 789 del 2002)

PARAGRAFO 2. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el sdbado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como
descanso dominical obligatorio institucionalizado. Interprétese la expresion
dominical contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el
efecto del descanso obligatorio.

ARTICULO 31. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de
trabajos habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar
publico del establecimiento, con anticipacién de doce (12) horas por lo menos, la
relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden
disponer el descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las
horas de descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T.).

ARTICULO 32. El descanso en los domingos y los demas expresados en el articulo
17 de este reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcion
consagrada en el literal c¢) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley
50 de 1990).

ARTICULO 33. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, la Entidad suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como
si se hubiere realizado. No estad obligada a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspension o compensacion o estuviere prevista en el
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reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio
se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.
(Articulo 178 C.S.T.).

ARTICULO 34. Trabajo habitual en dominical o festivo: El trabajador que labore
habitualmente en dia de descanso obligatorio, tienen de derecho a un (1) dia de
descanso compensatorio y a la retribucion en dinero prescrita anteriormente.

ARTICULO 35. Trabajo ocasional en dominical o festivo: El trabajador que labore
excepcionalmente u ocasionalmente en dia de descanso obligatorio, tiene derecho
a un descanso compensatorio remunerado o a la retribucién en dinero, a su
eleccion, en la forma prevista anteriormente.

ARTICULO 36. Para todos los efectos del presente reglamento, se entendera por
trabajo dominical ocasional, cuando el trabajador labora hasta dos (2) domingos
durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo dominical es habitual, cuando
el trabajador labore tres (3) o mas domingos durante el mes calendario.

CAPITULO IX
DE LAS VACACIONES

ARTICULO 37. DE LAS VACACIONES. De acuerdo con el articulo 186 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo los trabajadores tendran derecho a gozar anualmente de un
periodo ininterrumpido de (15) quince dias habiles de vacaciones.

Para los casos de personal de manejo y confianza (Directivos) las fechas de las
vacaciones seran definidas de comun acuerdo entre el jefe y trabajador, en caso de
no llegar a un acuerdo el jefe definira las fechas a tomar.

PARAGRAFO. Los trabajadores que cesen en sus funciones o hayan terminado
sus contratos de trabajo, sin que hubieren causado las vacaciones por afo
cumplido, tendran derecho a que éstas se les reconozcan y compensen en dinero
proporcionalmente por el tiempo efectivamente trabajado. Las vacaciones se
liquidaran en la forma sefialada en la Ley.

ARTICULO 38. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la Entidad a mas
tardar dentro del aflo siguiente a la causacion del derecho y ellas deben ser
concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la
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efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con
quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones
(articulo 187, C.S.T.).

ARTICULO 39: Las vacaciones solicitadas por los trabajadores seran aprobadas
por los jefes inmediato y autorizadas por la Subdireccion Administrativa y Financiera
o quien haga las veces de Gestion Humana.

ARTICULO 40. Interrupcion de las vacaciones: El disfrute de las vacaciones se
interrumpe por necesidades del servicio, por incapacidad médica, por licencia de
maternidad, por el otorgamiento de una comision o el llamamiento a filas. Una vez
concedido el derecho, solamente la Direccién Nacional o, a quien ésta delegue,
podra aplazar, suspender o interrumpir justificadamente las vacaciones, siempre
que con ellas se afecte la buena prestacion del servicio. Si se presenta interrupcion
justificada de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.
(Articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 41. El empleador y el trabajador, podran acordar por escrito, previa
solicitud del trabajador, que se compense en dinero hasta la mitad de las vacaciones
causadas en un periodo, siendo indispensable que en todo caso el trabajador
disfrute la otra mitad de los dias de vacaciones causados y pendientes de disfrute.
Cuando se verifigue que el trabajador ha disfrutado al menos la mitad del periodo
de vacaciones correspondiente podra igualmente solicitar la compensacién en
dinero hasta de la mitad de los dias acumulados restantes (articulo 20 de la Ley
1429 de 2010).

ARTICULO 42. Las vacaciones pueden ser acumuladas en los siguientes términos:

¢ Entodo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
hébiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

e Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones
hasta por dos (2) afios.

e La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza y manejo o de
extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de la
residencia de sus familiares.
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e Si el trabajador goza unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afio,
se presume que acumula los dias restantes de vacaciones a los posteriores,
en los términos del Articulo 190 del C.S.T.

ARTICULO 43. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, sélo se excluirdn 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 devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la
fecha en que se concedan.

ARTICULO 44. RED SUMMA llevara un registro de vacaciones en el que se anotara
la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que
las termina y la remuneracion de estas (Decreto 13 de 1.967, articulo 5.).

ARTICULO 45. Para hacer uso de las vacaciones, los trabajadores deberan cumplir
con los siguientes requisitos:

a) Cumplir con la entrega de bienes y documentacion a su cargo a la persona que
suplira sus funciones, con el fin de evitar la paralizacion de actividades por efecto
de las vacaciones, cuando el caso asi lo amerite.

b) El trabajador dejara constancia de sus dias de vacaciones llenando el formulario
establecido para este caso.

ARTICULO 46. Vacaciones Colectivas. El Director Nacional de RED SUMMA puede
determinar para todos o parte de sus trabajadores, una época fija para las
vacaciones colectivas, y si asi lo hiciere, para los que en tal época no llevaren un
(1) afio cumplido de servicio, se entendera que las vacaciones que gozan son
anticipadas y se abonardn a las que se causen al cumplir cada uno el afio de
servicio. Las vacaciones asi concedidas deberan ser otorgadas por escrito y se
imputaran a los periodos pendientes de disfrutar. En caso que se presente el retiro
del trabajador antes de completar el afio en labor, se descontara de sus
emolumentos y prestaciones el valor recibido por descanso vacacional.

ARTICULO 47. Las vacaciones pueden ser solicitadas directamente por el

trabajador, diligenciando el formato de solicitud de vacaciones, indicando los dias

gue desea disfrutarlas, dirigido a su jefe inmediato y a la Direccién Administrativa y
17
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Financiera, en caso de existir conflicto en las fechas que el trabajador desea hacer
efectivas sus vacaciones, se intentard siempre llegar a un acuerdo, el cual no afecte
el funcionamiento normal de la Entidad e igualmente se respeten los derechos
minimos del trabajador.

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 48. RED SUMMA concedera a sus trabajadores los permisos
necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad domeéstica
debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico
correspondiente, para desempefar comisiones sindicales inherentes a la
organizacién en caso de aplicar y para asistir al entierro de sus compaferos,
siempre que avisen con la debida oportunidad a la Entidad y a sus representantes
y que en los dos ultimos casos, el numero de los trabajadores que se ausenten no
sea tal, que perjudiquen el funcionamiento de la Entidad. La concesion de los
permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

1. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo
permita las circunstancias. Por grave calamidad doméstica se entiende el hecho
imprevisto y/o irresistible en el entorno del nucleo familiar del trabajador que no
puede ser atendido por un tercero y requiere de la dedicacién del trabajador para
atender la urgencia.

2. El trabajador se obliga a suministrar las pruebas correspondientes tan pronto se
presente y en todo caso, deberé dar aviso inmediato al empleador. El permiso por
grave calamidad doméstica sera hasta cinco (5) dias.

3. En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un
dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

4. En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dara con
la anticipacion que las circunstancias lo permitan.
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En el caso del sufragio, el trabajador que haya ejercido su derecho al voto tendra
derecho a media jornada de descanso compensatorio remunerado (articulo 3 de la
Ley 403 de 1997).

En caso de que el trabajador sea llamado y actie como jurado de votacion en
elecciones oficiales, éste tendra derecho a un (1) dia compensatorio de descanso
remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la votacion
(articulo 105 del Codigo Electoral).

5. El permiso para concurrir a los servicios médicos debera solicitarse con
antelacién a la cita y so6lo se concedera cuando la programaciéon de tales servicios
no pueda efectuarse en horarios distintos de las horas de trabajo. No se requerira
permiso previo cuando la cita o servicio obedezca a una urgencia de salud
debidamente soportada.

Sin perjuicio de la obligacion de solicitar autorizacion previa para atender servicios
meédicos que no representen una urgencia de salud, el trabajador debera obtener
constancia del médico tratante en la cual se estipule hora de ingreso y salida del
respectivo servicio, a efectos de verificar que la cita médica coincidié con el diay la
hora del respectivo permiso.

Soélo se convalidaran permisos para atender citas o servicios médicos programados
por la EPS, Plan Complementario de Salud, Medicina Prepagada, Pdliza de Salud
y/o ARL del trabajador, salvo casos de urgencia o falta de servicio en los cuales
serd vélida la atencion y constancias de un servicio médico particular.

El trdmite para el reconocimiento de incapacidades por enfermedad general y
licencias de maternidad o paternidad a cargo del Sistema General de Seguridad
Social en Salud deberéa ser adelantado, de manera directa, por el empleador ante
las entidades promotoras de salud, EPS. Para efectos laborales, sera obligacion de
los afiliados informar por cualquier medio y entregar por escrito al empleador el
certificado de una incapacidad o licencia dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes al momento de inicio del periodo de incapacidad o licencia, salvo que
medie imposibilidad fisica para tal efecto.

El trabajador debera informar a la Entidad el mismo dia en que sea expedida, y para
el efecto podra hacer uso de cualquier medio idbneo como el correo electrénico,
WhatsApp, o cualquier otro medio que le permita comunicar dicha novedad.
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Las incapacidades médicas que sean expedidas y que no sean transcritas por la
EPS, por cualquier causa no imputable al empleador, no daran derecho al pago de
la prestacion econdmica respectiva, circunstancia también aplicable en el caso de
licencias no reconocidas por el sistema integral de seguridad social.

6. Licencia por luto. se reconoce cinco (5) dias habiles remunerados por Licencia
de Luto por la Ley 1280 de enero 5 del 2009 en los términos sefalados en la
mencionada ley.

7. Licencia de paternidad. RED SUMMA reconocera dos (2) semanas por licencia
de paternidad de acuerdo con la Ley 2114 de 2021. El Gnico soporte valido para el
otorgamiento de licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de
Nacimiento, el cual deberd ser entregado por el trabajador al empleador a mas
tardar dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la fecha del nacimiento
del menor. Sin perjuicio de lo anterior, antes del tiempo estimado del parto, el
trabajador debera comunicar a su jefe inmediato tal acontecimiento, junto con la
fecha probable de la licencia para los relevos y programaciones de trabajo a que
hubiere lugar, con minimo siete (7) dias de antelacién y en caso de omitirlo sera
considerado como falta grave.

8. Licencia de Maternidad. Todas las trabajadoras en estado de embarazo tienen
derecho a una licencia remunerada de dieciocho (18) semanas en la época del
parto. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior a
la fecha probable de parto sera de obligatorio goce. Si por alguna razén médica la
futura madre requiere una semana adicional de descanso previa al parto podra
gozar de las dos (2) semanas con antelacion al parto y dieciséis (16) semanas de
posparto. Si por razon médica la trabajadora no puede tomar la semana previa al
parto, podréa disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

Para el reconocimiento y pago de la prestacion de la licencia de maternidad a cargo
del sistema de seguridad social conforme a las disposiciones laborales vigentes se
requerira que la afiliada cotizante hubiere efectuado aportes durante los meses que
correspondan al periodo de gestacion.

La licencia de maternidad se hara extensiva en los mismos términos sefialados en
la Ley y en cuanto fuere procedente a la madre adoptante, o al padre que quede a
cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad o muerte,
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asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del menor que se ha adoptado,
o del que adquiere custodia justo después del nacimiento.

La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros tendra en cuenta la
diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran
sumadas a las dieciocho semanas que se establecen en la ley. Cuando se trate de
madres con parto mdultiple, la licencia se ampliara en dos (2) semanas mas. Esta
misma extensidn se aplicara cuando la madre tenga un hijo con discapacidad.

En cualquier caso, para los efectos del trdmite de la licencia frente al sistema, la
trabajadora debera presentar al empleador el certificado de incapacidad y/o licencia
de maternidad a mas tardar dentro de los diez (10) dias calendarios siguientes a la
fecha del nacimiento del menor. Para los efectos de la licencia de maternidad, la
trabajadora debe presentar a la Entidad un certificado médico en el cual debe
constar el estado de embarazo de la trabajadora; la indicacion del dia probable del
parto; la indicacién del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en
cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse una semana antes del parto.

9. Licencia Parental Compartida. Los padres podran distribuir libremente entre si las
tltimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, teniendo en cuenta:

a. Eltiempo de la licencia parental compartida se contara a partir de la fecha del
parto. Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar
entre una o dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable de parto o
por determinacion de la madre.

b. La madre deberatomar como minimo las primeras doce (12) semanas después
del parto, las cuales seran intransferibles. Las restantes seis (6) semanas
podran ser distribuidas entre la madre y el padre, de comun acuerdo entre los
dos. El tiempo de licencia del padre no podra ser recortado en aplicacion de
esta figura.

c. Enningun caso se podra fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea
los periodos de licencia salvo por enfermedad postparto de la madre,
debidamente certificada por el médico.

Para efectos de hacer efectiva la licencia parental compartida, se requiere:

a. Soporte valido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad,
siendo el unico valido el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera
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presentarse a la E.P.S a mas tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes a
la fecha del nacimiento del menor.

Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucion de las
semanas de licencia. Ambos padres deberan suscribir un documento
explicando la distribucion acordada debidamente presentada a la Entidad, en
un término no menos de treinta (30) dias contados a partir del nacimiento del
menor.

El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres a fin de
garantizar la salud de la madre y el recién nacido.

Los padres deben presentar a la Compaiiia un certificado médico, en el cual
debe constar: el estado de embarazo de la mujer o una constancia del
nacimiento del menor; la indicacion del dia probable de parto, o la fecha de
nacimiento del menor; la indicacién del dia desde el cual empezarian las
licencias de cada uno.

No podran optar por la licencia parental compartida, los padres que hayan sido
condenados en los ultimos cinco (5) afios por los delitos contemplados en el
titulo 1V delitos contra la libertad, integridad y formaciones sexuales; los padres
condenados en los ultimos dos (2) afos; por los delitos contemplados en el
titulo VI contra la familia, capitulo primero "de la violencia intrafamiliar" y
capitulo cuarto "de los delitos contra la asistencia alimentaria” de la Ley 599 de
2000 o los padres que tengan vigente una medida de proteccion en su contra,
de acuerdo con el articulo 16 de la Ley 1257 de 2008.

10. Licencia Parental Flexible de Tiempo Parcial. La madre y/o padre pueden optar
por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podran cambiar un
periodo determinado de su licencia de maternidad o paternidad por un periodo de
trabajo de medio tiempo. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del
periodo de lactancia.

Para hacer efectiva la licencia parental flexible de tiempo parcial se deben cumplir
con las siguientes condiciones:

a. Los padres podran usar esta licencia antes de la semana dos (2) de su licencia

de paternidad; las madres no antes de la semana trece (13) de su licencia de
maternidad.

b. El tiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contara a partir de

la fecha del parto. Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre
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deba tomar una o dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable de
parto. Los periodos seleccionados para la licencia parental flexible no podran
interrumpirse y retomarse posteriormente. Deberdn ser continuos, salvo
aquellos casos en que medie acuerdo entre la Entidad y el trabajador.

c. La licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por
madres y/o padres que también hagan uso de la licencia parental compartida,
gue cumplan con los requisitos previamente descritos.

d. Debe existir mutuo acuerdo entre el trabajador y la Entidad. El acuerdo debera
ir acompafiado de un certificado médico que dé cuenta de: el estado de
embarazo de la mujer, o constancia de nacimiento; la indicacion del dia
probable de parto, o indicacion de fecha de parto; la indicacion del dia desde
el cual empezard la licencia correspondiente. Este acuerdo debera consultarse
con la Entidad a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes al nacimiento. La
Entidad dara respuesta a esta solicitud, dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a su presentacion.

11. Licencia para el cuidado de menores que padezcan una enfermedad terminal o
cuadro clinico severo derivado de un accidente grave. De conformidad con el
articulo 4 de la Ley 2174 de 2021, que adicion6 el numeral 12 al articulo 57 del
C.S.T, el trabajador (padre, madre o quien detente la custodia y cuidado) de un
menor de edad que padezca una enfermedad terminal (definida por el articulo 2° de
la Ley 1733 de 2014) o cuadro clinico severo derivado de un accidente grave y
requieran un cuidado permanente; o requiera cuidados paliativos para el control del
dolor y otros sintomas, tendra derecho a una licencia anual de hasta diez (10) dias
hébiles, siempre que se cumplan con las condiciones previstas en la Ley 2174 de
2021 y sus decretos reglamentarios.

PARAGRAFO 1. En el caso de las licencias obligatorias que se conceden al
Trabajador para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion, distintos de jurado electoral, clavero o escrutador; las licencias
obligatorias para que los trabajadores del sector privado desempefien comisiones
sindicales inherentes a la organizacion; y las licencias obligatorias para que los
trabajadores asistan al entierro de sus comparieros y permisos por temas de salud,
el tiempo empleado no podra descontarse del salario del trabajador ni obligarse a
compensar con tiempo en horas distintas de su jornada ordinaria.
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PARAGRAFO 2. La concesion de permisos y licencias, en lo no previsto en el
presente reglamento, se sujetara al cumplimiento de los procedimientos
establecidos por RED SUMMA, con fines de registro y aplicacion de medidas para
no entorpecer el normal desarrollo de actividades. Se podran reglamentar tipos de
permisos y licencias diferentes a los que se establecen en este reglamento, previa
autorizacion del Director Nacional.

PARAGRAFO 3. En todo caso, el incumplimiento de los plazos previstos en el
presente articulo para la presentaciobn a la compafila de los documentos que
soporten alguna incapacidad o licencia serd considerado como falta grave para
todos los efectos y facultard a RED SUMMA para dar inicio y tramite al proceso
disciplinario que corresponda.

PARAGRAFO 4. Los casos particulares, que respecto a estos permisos se
presenten, se trataran a través de la Subdireccion Administrativa y Financiera o
quien haga las funciones de talento humano.

ARTICULO 49. Permiso por Estudios. El trabajador debe solicitar a La Subdireccion
Administrativa y Financiera, previa aprobacion del jefe inmediato, con minimo 15
dias de anticipacién, por escrito y soportado con certificado de estar matriculado y
del horario del periodo que iniciaria. Dicho tramite se debe adelantar segun la
periodicidad del programa que este cursando (trimestral, semestral, anual) y anexar
los mismos soportes. Es importante mencionar que este permiso es facultativo del
empleador, y segun las necesidades de RED SUMMA vy de la naturaleza de las
funciones del cargo, se puede otorgar o negar, adicionalmente la Entidad puede
exigir que el tiempo de permiso sea compensado en horario diferente a la jornada
ordinaria, para que este permiso sea remunerado.

CAPITULO XI
SALARIO, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO
REGULAN Y FORMAS Y LIBERTADES DE ESTIPULACION.

ARTICULO 50. Formas y libertad de estipulacion

1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus
diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea,
etc., pero siempre respetando el salario minimo legal vigente o el fijado en los
pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.
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RED SUMMA pagard al trabajador que labore la jornada laboral para la cual ha sido
contratado, el salario establecido en el contrato individual de trabajo o el asignado
y aprobado por la Direccion Nacional para cada cargo.

2. Salario Integral. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14, 16, 21, y 340 del
Caodigo Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el
trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos
legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario 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, extra legales, las
cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que
se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

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

4. 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%).

5. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion
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 (articulo 18,
Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 51. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el
estipulado por periodos mayores (articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 52. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en
el lugar en donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o
inmediatamente después que éste cese. (Articulo 138, numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 53. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que
€l autorice por escrito asi:
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1. 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.

2. 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 (articulo 134, C.S.T.).
3. El salario se pagara mediante transferencia electronica a la cuenta de nOmina
informada mediante certificacién bancaria por el trabajador al momento del ingreso,
en los periodos establecidos por el empleador o acordados en el contrato de trabajo.
En caso de cambio de cuenta bancaria, debera informar oportunamente a la
Subdireccion Administrativa y Financiera y allegar certificacion.

ARTICULO 54. Para la fijacién del salario de los trabajadores, RED SUMMA se
orientara por las disposiciones o normas establecidas en el mercado laboral relativo
a la clasificacion y valoracibn de puestos, aprobados por la Subdireccion
Administrativa y Financiera que estaran siempre en concordancia con la ley y segun
la disponibilidad presupuestal de la Entidad.

ARTICULO 55. RED SUMMA efectuara descuentos de los sueldos del trabajador
solo en casos de:

a) Aportes personales a la seguridad social integral.

b) Ordenados por autoridades judiciales.

c) Valores determinados por las leyes o autorizados expresamente por el trabajador,
asi como por compras o préstamos concedidos por RED SUMMA a favor del
trabajador.

d) Multas establecidas en este Reglamento.

e) Descuentos autorizados por consumos del trabajador, cancelados por la Entidad.

ARTICULO 56. Cuando un trabajador por cualquier razén dejare de tener relacion
contractual con RED SUMMA, en su liquidacion de prestaciones sociales; y antes
de recibir el valor que le corresponde, se le descontaran todos los valores que esté
adeudando a la compaiiia, como préstamos debidamente justificados y los
detallados en el articulo anterior. Siempre y cuando el trabajador lo autorice
expresamente y por escrito.
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ARTICULO 57. Los beneficios voluntarios, ocasionales y por mera liberalidad que
RED SUMMA otorgue a los trabajadores, pueden ser modificados o eliminados
cuando la direccion lo considere necesario o porque las circunstancias que los
originaron hayan desaparecido.

CAPITULO Xl
DE LA EFICIENCIA, EVALUACION Y DESARROLLO DE LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 58. Los trabajadores se comprometen a cumplir con la labor objeto del
contrato de trabajo, segun el sistema de gestién y calidad de la Entidad, como los
estandares de productividad y eficiencia establecidos para cada proceso, y en busca
de la mejora continua.

ARTICULO 59. Para garantizar la efectividad de las labores encomendadas a los
trabajadores, RED SUMMA podr& establecer un procedimiento de evaluacién de
desemperio al finalizar cada afo. Dichas evaluaciones se realizaran por los jefes
inmediatos.

PARAGRAFO. Una vez establecido por RED SUMMA el sistema de evaluacion de
desempefio, se le comunicaran y socializaran las condiciones, periodos y objetivos
de la evaluacién a los trabajadores. El sistema de evaluacion que se pretenda
implementar por la Entidad, en todo caso respetara los derechos y garantias de los
trabajadores, asi como el debido proceso y derecho a la defensa.

ARTICULO 60. RED SUMMA se encuentra comprometida con el desarrollo del
talento humano con el que cuenta, por lo tanto, y soportandose en las necesidades
de los trabajadores y sus actividades al interior de la entidad, estipulard anualmente
las capacitaciones necesarias para los trabajadores, previa aprobacion de la
Direccion Nacional y segun la disponibilidad presupuesta para cada vigencia.

ARTICULO 61. RED SUMMA en busca de mejorar el clima laboral y retener el
talento humano con el que cuenta, gestionara actividades de bienestar laboral
anualmente; en busca de generar espacios de esparcimiento para los trabajadores
y su nucleo familiar. Previa aprobacion de la Direccion Nacional y segun la
disponibilidad presupuesta para cada vigencia.

CAPITULO Xl
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ACOSO LABORAL, MECANiISMOS DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 62. DEFINICION DE ACOSO LABORAL. Se entendera por acoso
laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un trabajador por
parte de un empleador, un jefe o superior jerdrquico inmediato o mediato, un
compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion,
terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o
inducir la renuncia de este.

ARTICULO 63. MODALIDADES. Se consideran modalidades de acoso laboral tal
como se encuentran definidas en la Ley 1010 de 2006, las siguientes: el maltrato
laboral, la persecucion laboral, la discriminacion laboral, el entorpecimiento laboral,
la inequidad laboral, y la desproteccion laboral.

ARTICULO 64. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se
presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de
cualquiera de las siguientes conductas:

1) Actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

2) Expresiones injuriosas o ultrajantes, con utilizacion de palabras soeces o0 con
alusioén a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica
o el estatus social;

3) Comentarios hostiles y humillantes para descalificar a otros, expresados en
presencia de los comparieros de trabajo;

4) Injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
companieros de trabajo;

5) Mudltiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso,
cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos
disciplinarios;

6) Descalificacion y humillacién hacia otros en presencia de los compaferos de
trabajo de las propuestas u opiniones de trabajo;

7) Burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir en publico;

8) Alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

9) La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios o inapropiados a las
obligaciones laborales, las exigencias abiertamente desproporcionadas y el
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cambio brusco del lugar de trabajo o de la labor encomendada sin ningun
fundamento objetivo referente a la necesidad de la Entidad;

10) La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y
la exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningan
fundamento objetivo en las necesidades de la Entidad, o en forma discriminatoria
respecto a los demas trabajadores o empleados;

11)El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto
al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes
laborales;

12)La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente
indispensables para el cumplimiento de la labor;

13)La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por
enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones
legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos;

14)EIl envio de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de
aislamiento social.

En los deméas casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente
valorara, segun las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas
denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral.

Excepcionalmente un sélo acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral. La
autoridad competente apreciara tal circunstancia, segun la gravedad de la conducta
denunciada y su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la vida e
integridad fisica, la libertad sexual y demés derechos fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este articulo sucedan en privado, deberan ser
demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal civil.

ARTICULO 65. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No
constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

1) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos;
2) La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
empresarial e institucional;
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3) La formulacion de circulares o memorandos solicitando exigencias técnicas
destinadas a mejorar la eficiencia y la evaluacién laboral de subalternos
conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento;

4) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la Entidad, cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacion de la Entidad;

5) Las gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de trabajo, con
base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Cédigo Sustantivo
del Trabajo;

6) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata
el articulo 95 de la Constitucion;

7) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos
55 a 57 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las
prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo Codigo;

8) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos
y clausulas de los contratos de trabajo.

ARTICULO 66. RED SUMMA se compromete en proveer un lugar de trabajo libre
de discriminacién y acoso. Los mecanismos de prevencion de las conductas de
acoso laboral previstos por la compafiia constituyen actividades tendientes a
generar una conciencia de convivencia sana y colectiva, que promueva el trabajo
en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral y
el buen ambiente en la Entidad, para proteger la intimidad, la honra, la salud mental
y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 67. En desarrollo del prop6sito a que se refiere el articulo anterior, la
Entidad ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafas
de divulgacién preventiva, induccion, conversatorios y capacitaciones sobre el
contenido de dicha ley, particularmente en relacion 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 participacion o grupos de similar naturaleza
para la evaluacion perioddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia
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operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la
compainia.

3. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin
de:

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan
vida laboral conviviente;

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y
hébitos

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la compafia, que afecten la dignidad de las personas, sefialando
las recomendaciones correspondientes.

4. Establecer un procedimiento de induccion al personal que ingrese a la Entidad,
gue incluya los mecanismos de prevencion y solucion de acoso laboral.

5. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Entidad para
desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 68. Para los efectos relacionados con la bisqueda de solucion de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el
cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y
naturaleza conciliatoria sefaladas por la ley para este procedimiento.

1. RED SUMMA tendra un Comité de Convivencia, integrado en forma bipartita, por
dos (2) representantes de los trabajadores, y dos (2) representantes del empleador
o su delegado.

2. No podran ser miembros del Comité de Convivencia Laboral los trabajadores a
los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, 0 que hayan sido victimas
de acoso laboral, en los ultimos seis (6) meses anteriores a su conformacion.

3. RED SUMMA podra designar directamente a sus representantes y los
trabajadores elegiran a los suyos a través de votacion secreta y mediante escrutinio
publico.
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4. El periodo de los miembros del Comité de Convivencia Laboral serd de dos (2)
afos, a partir de su conformacion.

5. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la Entidad en relacion con el buen
ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las é&reas
responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare
necesarias.

b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencién a que se
refieren los articulos anteriores.

c. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

d. 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 ameritaren.
f. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que
dieron lugar a la queja.

g. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de diadlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva
de las controversias.

h. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar
y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de
la confidencialidad.

i. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en
la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

j. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral debera remitir la queja a la alta direccion de RED SUMMA y
cerrara el caso.

k. Presentar a la alta direccion de RED SUMMA las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi
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como el informe anual de resultados de la gestién del comité de convivencia laboral
y los informes requeridos por los organismos de control.

|. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité
de Convivencia a la Subdireccion Administrativa y Financiera o quien haga las
funciones de talento humano.

m. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales
seran presentados a la alta direccion de RED SUMMA.

6. Este Comité se reunira por lo menos una (1) vez cada tres meses, designara por
mutuo acuerdo entre sus miembros, un presidente y secretario, quien tendra a su
cargo las funciones establecidas en la Resolucion 652 de 2012 del Ministerio del
Trabajo y normas que la complementen o modifiquen.

7. Las denuncias y/o quejas de conductas constitutivas de acoso, asi como las
sugerencias de mejora o prevencion de dichas situaciones, deberan ser formuladas
por los trabajadores mediante comunicacion suscrita dirigida al secretario del comité
quien informard a sus superiores y dara curso al Comité de Acoso Laboral para que
se tomen acciones o decisiones correspondientes a la competencia de cada uno de
ellos.

8. 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
conviviente, si fuere necesario; formular4 las recomendaciones que estime
indispensables y, en casos especiales, promovera entre los involucrados
compromisos de convivencia.

9. Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, daréa traslado de las recomendaciones y sugerencias a los
funcionarios o trabajadores competentes de la compafiia, para que adelanten los
procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos
en la ley y en el presente reglamento. Si las partes han llegado a un acuerdo, el
Comité debe hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes
involucradas en la solicitud o queja, verificado el cumplimiento de acuerdo con lo
pactado.
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10. Si las partes no llegan a un acuerdo, no cumplen las recomendaciones
formuladas o la conducta persiste, el Comité informara a la alta direccion de RED
SUMMA, cerrara el caso y el trabajador podra presentar la queja ante el inspector
de trabajo o demandar ante el juez competente.

11. RED SUMMA garantizara un espacio fisico para las reuniones y demas
actividades del Comité de Convivencia Laboral, asi como para el manejo reservado
de la documentacion.

12. En todo caso, el procedimiento interno consagrado en este articulo no impide ni
restringe el derecho de quien se considere victima de acoso laboral, para adelantar
las acciones administrativas y judiciales establecidas en la legislacién vigente que
regula la materia.

CAPITULO XIV
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS
SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 69. Es obligacion de RED SUMMA velar por la salud, seguridad e
higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacién 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 Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y con el
objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

Todos los trabajadores estan obligados a observar rigurosamente las instrucciones
de las autoridades y del Empleador o de sus representantes, relativas a la
prevencion de las enfermedades y al manejo elementos de trabajo para evitar
accidentes.

ARTICULO 70. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran
por la E.P.S, A.R.L, através de la |.P.S, a la cual estén asignados.

ARTICULO 71. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo,
debera comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces, el
cual hara lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a
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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 sometiere al examen
meédico 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 72. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento
que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los examenes o
tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordenen la entidad en
determinados casos.

ARTICULO 73. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene
y seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en
particular a las que ordene la entidad para prevencién de las enfermedades y de los
riesgos en el manejo de las maquinas, y demas elementos de trabajo especialmente
para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados
en forma general o especifica y que se encuentren dentro del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de RED SUMMA, que le hayan
comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o
relacion laboral por justa causa. (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 74. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva
dependencia, o su representante, ordenarda inmediatamente la prestacién 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, reportando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de
1994 y en la Ley 1562 de 2012 la E.P.S y/o A.R.L y demas autoridades
correspondientes segun la gravedad del caso.

PARAGRAFO 1. La Entidad no considera como accidente de trabajo ni estara
obligada a responder por ninguna lesién ocurrida al trabajador cuando se produzca
por la ejecucion de actividades diferentes para las que fue contratado el trabajador,
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tales como labores recreativas, deportivas o culturales, a menos que se actlie por
cuenta o en representacion de la RED SUMMA.

La Entidad no respondera por los perjuicios que resultaren de las lesiones causadas
por fuerza mayor o desobediencia de 6rdenes expresas, o las que resultaren como
consecuencia de un acto delictuoso del que la victima fue responsable en forma
directa o indirecta o por el incumplimiento manifiesto de las disposiciones del
reglamento de prevencion de riesgos, o la embriaguez o cualquier forma de
toxicomana o de narcosis; de conformidad con lo establecido en la legislacion
colombiana (articulo 216 del C.S.T. y normatividad concordante y/o
complementaria) y sélo estara obligada a prestar los primeros auxilios.

La agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por
cualquier accidente si el trabajador no dio el aviso oportuno correspondiente o lo
demoro sin justa causa, no generan responsabilidad alguna a cargo de la Entidad.

PARAGRAFO 2. Los empleados también deben reportar a su superior inmediato
aguellos incidentes que, aungque no hayan causado lesién alguna, potencialmente
si pudieran haberlo hecho, con el fin de que la Entidad tome los correctivos y las
medidas preventivas a que haya lugar.

ARTICULO 75. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia
insignificante el trabajador lo comunicard inmediatamente al Empleador, a su
representante, o a quien haga sus veces para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, e indicara las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad, si alguna.

PARAGRAFO. Cuando el trabajador accidentado no esta en condiciones de
reportar el accidente, sus compaferos y el jefe inmediato estan en la obligacion de
hacerlo

ARTICULO 76. La Entidad y las entidades administradoras de riesgos laborales
deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
laborales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y la
frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de
conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una Entidad o
actividad economica debera ser informado por el empleador a la entidad
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administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en forma
simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o
diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 77. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto la Entidad como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos
laborales del Codigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucién No. 1016 de 1989,
expedida por el Ministerio de la Proteccion Social (hoy Ministerio del Trabajo) y las
demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan
obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, Ley 776 de 2002, Ley 1562 de
2012 del Sistema General de Riesgos Laborales, el Decreto 1072 de 2015, las
disposiciones que regulan y mitigan el contagio de virus, tales como, pero sin
limitarse a COVID-19, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos
legales pertinentes.

ARTICULO 78. Se considerara falta grave la transgresion a las disposiciones de
seguridad e higiene previstas en el ordenamiento laboral, de seguridad social y
Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad, quedando facultada
la entidad para hacer uso del derecho que le asista en guardar la integridad de su
personal.

ARTICULO 79. RED SUMMA contara con un grupo de brigadistas, previamente
capacitados, en cada una de sus sedes, quienes atenderan cualquier caso de
emergencia que se presente al interior de la entidad, con el fin de buscar la
seguridad de cada uno de los trabajadores, frente a cualquier riesgo que se
presente.

CAPITULO XV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 80. Todos los trabajadores estan obligados a ejecutar de buena fe, con
respeto y subordinacién, las labores correspondientes al cargo u oficio que
desemperfian. La ejecucion de buena fe supone realizar el trabajo cifiéndose a las
normas particulares de la técnica o proceso del oficio respectivo y al conjunto de
indicaciones, instrucciones 0 recomendaciones que se impartan, para el
desarrollarlo de las actividades laborales en la mejor forma y en el menor tiempo
posible. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
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1) Respeto y subordinacion a los superiores.
2) Respeto a sus comparfieros de trabajo.

3) Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las
relaciones personales y en la ejecucion de labores.

4) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion
en el orden moral y disciplina general de RED SUMMA.

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

6) Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente.

7) Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la compafia en general.

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

9) Aceptar las observaciones, reclamos y solicitudes de los superiores de manera
fundada, comedida y respetuosa.

10) Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo y con la conducta en general, con su verdadera intencion que es en todo
caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la
Entidad en general.

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

12) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempefar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, abandonar el
puesto de trabajo.

13) Observar todas las medidas, deberes, obligaciones y advertencias establecidas
en las politicas de seguridad industrial, las normas establecidas en el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, de ética y cualquier otra que se
establezca al interior de la Entidad y que se adhiera a los contratos de trabajo.
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14) Cumplir rigurosamente los estandares de seguridad y observar el uso obligatorio
de los elementos de proteccion personal.

15) Dar estricto cumplimiento a las politicas y/o procedimientos establecidos por el
Empleador.

16) Puntualidad en la asistencia y cumplir estrictamente los horarios, roles y turnos
de trabajo establecidos, asi como registrar diariamente sus horarios de ingreso y
salida en los sistemas de control que establezca la Entidad.

17) Observar con absoluta rigurosidad el aseo e higiene personal, asi como
mantener el orden, higiene y limpieza de su area de trabajo.

18) Comunicar a quien designe la Entidad, cualquier cambio de domicilio o nimero
telefénico y cualquier informacion personal o profesional relevante en el plazo de
cinco (5) dias habiles a partir del cambio.

19) Orientar, entrenar y ensefiar al personal bajo su dependencia, para el mejor
desemperio de sus funciones.

20) Informar debidamente ante las autoridades de la Entidad, de acuerdo con el
orden jerarquico establecido, la comision de hechos irregulares, fraudulentos o
contrarios a los principios y politicas de RED SUMMA o las normas legales.

21) No estar bajo la influencia del alcohol, drogas no prescritas y/o ilegales o que
generan los efectos de tal sustancia o cualquier otra sustancia que puedan afectar
su salud fisica 0 mental mientras esta en el trabajo, realizando tareas laborales o
actuando en el desarrollo de sus funciones. Recuerde que al reportarse al trabajo
usted esta confirmando que estd apto para el trabajo y no bajo la influencia de
drogas y/o alcohol.

22) No traer bebidas alcohdlicas para consumo en el lugar de trabajo o droga ilegal
al lugar de trabajo.

23) Los empleados no pueden sobornar a nadie por ninguna razén, ya sea en tratos
con el gobierno, el sector privado o particulares. El Estatuto Anticorrupcion de
Colombia, prohiben ofrecer o dar cualquier cosa de valor, directa o indirectamente,
a funcionarios gubernamentales con el fin de obtener o retener negocios. Los
empleados no pueden hacer pagos ilegales a los propios funcionarios del gobierno
0 a través de un tercero.
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24) Cuidar permanentemente los intereses de RED SUMMA, asi como los
elementos de trabajo, herramientas y equipos de la oficina que les sean
suministrados, asi como los que se encuentran en las instalaciones de la oficina,
utilizandolos de acuerdo con las instrucciones, exclusivamente para las labores
propias de cada uno de ellos, salvo permiso otorgado por escrito, siendo deber del
trabajador adoptar las precauciones que se requieran, informando inmediatamente
a su superior en caso dafio o mal funcionamiento y apagandolos cuando no estan
en uso y al salir de la oficina, asi mismo, obligaindose a devolverlos, en perfecto
estado, salvo el deterioro normal por el uso adecuado de los mismos.

25) Hacer un uso racional de los insumos y/o materias primas, asi como de los
servicios publicos, de manera que no se desperdicien, ni sean utilizados para
labores ajenas a las de RED SUMMA.

26) Custodiar y cuidar la documentacion obrante en RED SUMMA y que en razén a
las funciones que desempefia tenga a su cargo o utilice, vigilando su consulta e
impidiendo la sustraccién, destruccion, alteracion, deterioro o0 indebida
manipulacion.

27) No incurrir en ninguna de las conductas reguladas por la Ley 1010 de 2006
como constitutivas de acoso laboral.

28) Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad sus funciones,
programar diariamente su trabajo y asistir puntualmente y de manera obligatoria a
las reuniones o capacitaciones que efectle y/o cite RED SUMMA.

29) El trabajador tiene la obligacion de reportar inmediatamente a la Subdireccion
Administrativa y Financiera o quien haga las funciones de Gestion Humana,
cualquier incidente o accidente de trabajo.

30) Todo trabajador debe Informar oportunamente riesgos y peligros latentes en su
puesto de trabajo, o instalaciones de RED SUMMA.

31) Los trabajadores deben procurar en todo momento por el cuidado de su salud y
la de sus compafieros.

CAPITULO XVI
DE LOS TRABAJADORES QUE MANEJEN RECURSOS ECONOMICOS O
BIENES DE RED SUMMA
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ARTICULO 81. Los trabajadores que tuvieren bajo su responsabilidad y custodia,
activos de RED SUMMA tales como: dinero en efectivo, vehiculos, inventarios de la
entidad, titulos valores, que maneje caja menor o cualquier otro bien de la Entidad,
es personalmente responsable de toda pérdida o dafio, salvo aquellos que
provengan de fuerza mayor, caso fortuito o culpa atribuible al empleador,
debidamente comprobada.

ARTICULO 82. Todos los trabajadores que manejen y custodien recursos o bienes
de RED SUMMA, estaran obligados a sujetarse y aceptar en cualquier momento la
fiscalizacion o arqueos de caja; establecidos o improvistos que ordene la entidad o
jefe directo.

CAPITULO XVII
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 83. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en
trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de
plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Los menores
de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las
minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran
grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C.S.T.)

ARTICULO 84. La edad minima para trabajar en RED SUMMA es de dieciocho (18)
aflos cumplidos, quedando terminantemente prohibida la contratacion de personas
menores de esta edad. Las excepciones a la regla anterior deberan ser
debidamente justificadas por el jefe de area solicitante y debidamente autorizadas
por el Director Nacional.

ARTICULO 85. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a
continuaciéon se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para
su salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.
2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con

insuficiente ventilacion.
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3. Trabajos subterrdneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes
nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno
a consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.

4. Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen
ochenta (80) decibeles.

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas,
infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto
voltaje.

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen
agentes bioldgicos patégenos.

9. Actividades que impliqguen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o
causticas.

10. Trabajos en pafoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

11. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato
de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas
abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundiciébn de metales, fabrica de acero,
talleres de laminacion, trabajos de forja y en prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite,
engrasado y otros trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras,
troqueladoras, otras maquinas particularmente peligrosas.
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17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracién y mezclado de materia prima; trabajo
de hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por
chorro de arena, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria
ceramica.

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares
confinados, en andamios o en molduras precalentadas.

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano,
trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas
temperaturas y humedad.

21. Trabajo en la industria metalirgica de hierro y demas metales, en las
operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos toxicos y en
plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agroindustriales que impliguen alto riesgo para la salud.

23. Las demas que sefalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio del
Trabajo.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de
quince (15), 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 del Trabajo, o que obtenga el certificado de aptitud
profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje, "SENA", podran ser
empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefalados en
este articulo, que a juicio del Ministerio del Trabajo, pueden ser desempefiados sin
grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado
entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen
plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los
trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad.
En especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de
diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su
contratacion para la reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas,
apologia del delito u otros semejantes. (Articulo 117- Ley 1098 de noviembre 8 de
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2006- Cddigo de la Infancia y la adolescencia- Resolucion 4448 de diciembre 2 de
2005).

ARTICULO 86. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, solo
podran trabajar en jornada diurna maxima de 6 horas diarias y 30 horas a la semana
hasta las 6:00 p.m.

Los adolescentes mayores de 17 afios solo podran trabajar en una jornada maxima
de 8 horas diarias y 40 semanales y hasta las 8:00 p.m.

ARTICULO 87. Los adolescentes autorizados para trabajar tendran derecho a un
salario de acuerdo con la actividad desempefiada y proporcional al tiempo
trabajado. En ningun caso la remuneracion podra ser inferior al salario minimo legal
vigente. La seguridad social y las demas garantias otorgadas a los trabajadores
mayores de diez y ocho (18) afios, no podran ser disminuidas cuando se trate de
trabajadores menores de edad.

ARTICULO 88. Autorizacion de trabajo para los adolescentes. Corresponde al
inspector de trabajo expedir por escrito la autorizacion para que un adolescente
pueda trabajar, a solicitud de los padres, del respectivo representante legal o del
Defensor de Familia. A falta del inspector del trabajo la autorizacion sera expedida
por el comisario de familia y en ausencia de este por el alcalde municipal.

La autorizacion estara sujeta a las siguientes reglas:
1)Debera tramitarse conjuntamente entre la Entidad y el adolescente.

2) La solicitud contendra los datos generales de identificacion del adolescente, y del
Empleador los términos del contrato de trabajo, la actividad que va a realizar, la
jornada laboral y el salario.

3)El funcionario que concedi6 el permiso debera efectuar una visita para determinar
las condiciones de trabajo y la seguridad para la salud del trabajador.

4) Para obtener la autorizacion se requiere la presentacion del certificado de
escolaridad del adolescente y si éste no ha terminado su formacion basica, la
Compaiiia procedera a inscribirlo y, en todo caso, a facilitarle el tiempo necesario
para continuar el proceso educativo o de formacion, teniendo en cuenta su
orientacion vocacional.
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5) RED SUMMA debe obtener un certificado de estado de salud del adolescente
trabajador.

6) La autorizacion de trabajo o empleo para adolescentes indigenas sera conferida
por las autoridades tradicionales de la respectiva comunidad teniendo en cuenta sus
usos y costumbres. En su defecto, la autorizacidén sera otorgada por el inspector del
trabajo o por la primera autoridad del lugar.

7) La Compaifiia debe dar aviso inmediato a la autoridad que confiri6 la autorizacion,
cuando se inicie y cuando termine la relacion laboral.

CAPITULO XVIII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA RED SUMMA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 89. Son obligaciones del empleador:

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

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de
proteccién contra accidentes y enfermedades laborales en forma que se garantice
razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad.
Para este efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacion
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, a sus creencias
y sentimientos.

45



A GESTION ADMINISTRATIVA Codigo: GA-RG-1

H N g REGLAMENTO Version: 1

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO | Fecha: 13-06-2023

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en este Reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion 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 trabajo
hubiere sido sometido a examen médico. Se considerara que el trabajador por su
culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido 5 dias a partir de su
retiro no se presenta donde el médico respectivo para la practica del examen, a
pesar de haber recibido la orden correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de ida y regreso si para prestar su
servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina
por culpa o voluntad del trabajador.

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su
traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde
residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden
comprendidos los de familiares que con €l convivieren.

9. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

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

11. Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia
remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo 236 del C.S.T., de forma tal
gue empiece a disfrutarla de manera obligatoria 1 semana antes o0 2 semanas antes
de la fecha probable del parto, segun decisién de la futura madre conforme al
certificado médico a que se refiere el numeral 3 del citado articulo 236 del C.S.T.

12. 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, éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.
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13. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que
emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento.

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

15. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara
el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacién 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 RED SUMMA (articulo 57 del C.S.T.)

16. Programar, ejecutar y controlar el cumplimiento del Sistema Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo de RED SUMMA.

17. Atender las solicitudes, inquietudes y escuchar los reclamos de los trabajadores.

18. Sustentar las sanciones disciplinarias que se adopten, respetando el debido
proceso y derecho a la defensa de los trabajadores.

19. Poner en conocimiento de los empleados, los nuevos instructivos, politicas,
procesos y procedimientos que imparta RED SUMMA y la forma de implementacién
de los mismos.

ARTICULO 90. Son obligaciones del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de
manera particular le imparta RED SUMMA o sus representantes segun el orden
jerarquico establecido.

2. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean
de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la Entidad,
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
tiles que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.
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4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
compaferos.

5. Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime
conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o0 riesgo inminente que
afecten o amenacen las personas o las cosas de la compafiia.

7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el area encargada de
RED SUMMA o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y
cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas de accidentes o de enfermedades
laborales.

8. Registrar en las oficinas de RED SUMMA su domicilio y direccion y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra (articulo 58, C.S.T.).

9. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones previstas en las politicas y cédigos
internos y cualquier otro documento de la Entidad.

10. Cumplir puntualmente con el horario de trabajo.

11. Leer, entender, mantenerse actualizado y cumplir a cabalidad con la totalidad
de las politicas publicadas por RED SUMMA.

12. Abstenerse de retirar de las instalaciones de la Entidad objetos, herramientas,
materias primas, insumos y/o articulos de cualquier tipo salvo autorizacion previa y
escrita para cada caso por parte de la Entidad.

13. Reasumir sus funciones al vencimiento de las licencias, permisos o vacaciones.

14. Dar cumplimiento oportunamente a las prescripciones que, para seguridad de
los locales, equipos, operaciones o los dineros y/o valores de la Entidad o que en
ella se manejan, imparta la Entidad.

15. No aprovecharse indebidamente de su cargo en RED SUMMA, a fin de obtener
préstamos, dadivas u otro tipo de beneficios que se otorguen por parte de terceros,
proveedores o clientes de la Entidad.

16. Ejecutar sus labores en los términos determinados en su contrato de trabajo, y
en el descriptivo de cargo de cada posicion, segun consta en el Manual de
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Funciones, desempefiando sus actividades con responsabilidad, esmero y
eficiencia;

17. Observar en forma permanente una conducta armonica, respetuosa, y de
consideraciones debidas en sus relaciones con sus comparferos de trabajo,
superiores, subalternos, clientes y particulares.

18. Comunicar cualquier cambio de su direccion domiciliaria, teléfono dentro de los
cinco primeros dias siguientes de tal cambio.

19. Velar por los intereses de RED SUMMA y por la conservacion de los valores,
documentos, Utiles, equipos, maquinaria, muebles, suministros, uniformes y bienes
en general confiados a su custodia, administracion o utilizacion. Y usarlos
exclusivamente para asuntos de la compafiia.

20. En caso de enfermedad, es obligacion del trabajador informar lo ocurrido al
inmediato superior o representante legal de la compafia, se justificara las faltas,
previa comprobacion de la enfermedad, mediante el correspondiente certificado
meédico expedido por la EPS.

21. Registrar su ingreso a las instalaciones de RED SUMMA en el sistema de control
de asistencia, cuando el trabajador vaya a empezar con sus labores, de igual forma
al salir de su jornada de almuerzo y del trabajo.

22. Una vez terminada la jornada laboral todo el personal deberd mantener bajo
llave toda documentacion correspondiente a datos confidenciales o reservados de
RED SUMMA.

23. Asistir a cursos, seminarios, y otros eventos que se consideren necesarios,
como parte de su entrenamiento y formacion integral.

24. Todos los trabajadores deberan prestar esmerada atencién a los clientes de
RED SUMMA, con diligencia y cortesia, contestando en forma comedida las
preguntas que le formulen.

25. Mantener los lugares de trabajo en perfecto orden y limpieza, asi como los
documentos, correspondientes. y todo el material usado para desempefar su
trabajo.
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26. Sujetarse a las medidas de prevencién de riesgo de trabajo que dicte la entidad,
asi como cumplir con las medidas sanitarias, higiénicas de prevencién y seguridad
como el uso de aparatos y medios de proteccion proporcionados por las mismas.

27. Comunicar a sus superiores de los peligros y dafios materiales que amenacen
a los bienes e intereses de la Entidad o a la vida de los trabajadores, asi mismo
debera comunicar cualquier dafio que hicieren sus compafieros.

28. Informar inmediatamente a sus superiores, los hechos o circunstancias que
causen o puedan causar dafio a la entidad.

29. En caso de accidente de trabajo, es obligacion dar a conocer de manera
inmediata al jefe Inmediato, Gestion del Talento Humano, Profesional de Seguridad
y Salud en el Trabajo; o a quien ejerza la representacion legal de la entidad, a fin de
concurrir ante la Entidad correspondiente, conforme lo establece el Caddigo
sustantivo del Trabajo.

30. Facilitar y permitir las inspecciones y controles que efectle la Entidad por medio
de sus representantes, o auditores.

31. Cuidar debidamente los vehiculos asignados para el cumplimiento de sus
labores.

32. Cumplir con la realizacion y entrega de reportes, informes que solicite la
Compaiiia en las fechas establecidas por la misma.

33. Todas las personas que manejan recursos econdémicos estaran obligadas a
sujetarse a los controles internos 0 arqueos de cajas provisionales o imprevistas
que ordene la entidad; y suscribiran juntamente con los auditores el acta que se
levante luego de verificacion de las existencias fisicas y monetarias.

34. Los jefes estan obligados a informar oportunamente a sus superiores o area
competente, sobre la no presentacion a trabajar de los trabajadores y dar cuenta de
toda irregularidad o infraccion que comentan los trabajadores sometidos a su
autoridad o supervision inmediata.

35. Dar un uso adecuado a la Internety a las licencias de software, y exclusivamente
para los fines relacionados con el trabajo asignado por la Entidad.
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36. Aceptar todo cambio de funcion, cargo u oficio que disponga el Empleador
cuando tales cambios no desmejoren las condiciones laborales del trabajador, tal y
como se expresan en el contrato de trabajo.

37. Informar al Empleador con la debida anticipacion y siguiendo estrictamente lo
establecido o lo que establezca la Entidad, para la solicitud de permisos, para avisos
de comprobacion de enfermedades y sobre cualquier circunstancia o causa
justificada que le impida ir al lugar de trabajo.

38. Hacer buen uso de los dineros o anticipos de caja que son entregados por la
Entidad al trabajador y manejarlos con total responsabilidad. Presentar los soportes
e informes de gastos. Lo anterior incluye el uso adecuado de los medios de pago
virtuales, portales de transferencia electrénica, pasarelas de pago, tokens, acceso
a cuentas de ahorro, y/o abonos realizados por los clientes.

39. Dar cumplimiento a todas las medidas y recomendaciones que formule la
Entidad, para prevenir y/o corregir situaciones de acoso laboral.

40. Trabajadores que tienen subalternos deben mantener la disciplina dentro de su
grupo, por el buen uso de su autoridad de mando y estimular el trabajo en equipo y
la colaboracion entre el personal en todas las tareas que se le encomienden.

41. Mantener las comunicaciones necesarias en todo nivel, respetando y haciendo
respetar los conductos regulares establecidos.

42. Abstenerse de modificar, alterar, o brindar informacién a terceros para
reproducir, afectar, o hackear los algoritmos, redes, programas, software, y en
general, cualquier informacién tecnoldgica que sea esencial para el desarrollo del
objeto social de la Entidad.

43. Abstenerse de suplantar, actuar en nombre o representacion, figurar, hacer uso
de y/o comprometer el buen nombre, los intereses y/o la reputacién de RED SUMMA
en eventos presenciales, virtuales, concursos, campeonatos, ligas, terminales
deportivos, mundiales, redes sociales, correos electrénicos, mensajes de texto,
mensajeria instantanea, medios de comunicacion, entes gubernamentales, y en
general, cualquier medio o espacio en donde la Entidad pueda tener interés,
presencia o representacion, si no ha sido autorizado para ello.
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44. Responder por la pérdida de documentos y/o mercancia a su cargo o que por
razon de la realizacion de su labor tenga que manipular.

45. Cuando por instruccion de un superior se le ordene a un trabajador hacer
entrega de su cargo o de alguna de sus funciones actividades o0 procesos, este
altimo debe suministrar de manera diligente toda la informacién inherente y realizar
la respectiva induccion o entrenamiento al trabajador que recibe.

46. Las demas que resulten de la naturaleza del contrato o sean pactadas en éste
0 sus adiciones o estén contenidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo

PARAGRAFO: La violacion de cualquiera de estas obligaciones se califica como
falta grave para todos los efectos establecidos en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO IXX
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA RED SUMMA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 91. Se prohibe a RED SUMMA:

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 éstos, para cada caso o sin mandamiento judicial, con excepcion de los
siguientes:

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151
(modificado por la Ley 1429), 152, y 400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

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

c) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la entidad puede retener el
valor respectivo en los casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

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

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el
trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.
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4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su
derecho de asociacion.

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

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
7. Hacer o permitir todo tipo de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los
interesados o adoptar el sistema de "lista negra", cualquiera que sea la modalidad
gue se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se
separen o0 sean separados del servicio.

9. Cerrar intempestivamente la entidad.

10. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren
presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentacion 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 59 C.S.T.)

12. Reducir o retener de manera ilegal los salarios de todos sus trabajadores.
ARTICULO 92. Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de las instalaciones los utiles de trabajo, las materias primas, productos,
equipos o informacién, sin permiso de la entidad, o utilizarlos para fines diferentes
del trabajo contratado.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, bajo los efectos del alcohol, o
bajo la influencia de narcéticos o de drogas enervantes.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que
con autorizacion legal puedan llevar y su labor lo requiera.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la entidad,
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.
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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. Restringir la libertad para trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o
permanecer en €l o retirarse.

8. Acosar o agredir fisica o verbalmente a sus colegas o incitar a la agresioén, en
cualquier instalacion de la Entidad, o fuera de ella durante la jornada laboral.

9. Abandonar el puesto de trabajo sin permiso del superior inmediato.

10. Asistir en conocimiento de su estado de salud, al trabajo con alguna enfermedad
infectocontagiosa.

11. Alterar la respectiva jornada de trabajo o suspenderla sin sujetarse a la
reglamentacion respectiva de horarios y turnos designados.

12. Encargar a otro trabajador o a terceras personas la realizacion de sus labores
sin previa autorizacion de su jefe Inmediato.

13. Violar el contenido de la correspondencia interna o externa o cualquier otro
documento perteneciente a la entidad, cuando no estuviere debidamente autorizado
para ello.

14. Destinar tiempo para la utilizacion inadecuada del internet como bajar archivos,
programas, conversaciones chat y en fin uso personal diferente a las actividades
especificas de su trabajo.

15. Instalar software, con o sin licencia, en las computadoras de la entidad que no
estén debidamente aprobados RED SUMMA.

16. Divulgar informacién sobre la disponibilidad econédmica y movimientos que
realice la entidad, ningun trabajador de la entidad podra dar informacién, excepto el
personal de contabilidad que dara informacion Unicamente a sus superiores.

17. Ejercitar o promover la discriminacion por motivos de raza, etnia, religion, sexo,
pensamiento politico, etc., al interior de la entidad.
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18. Sostener altercados verbales y fisicos con compafieros, trabajadores y jefes
superiores dentro de las instalaciones de RED SUMMA y en su entorno, asi como
también hacer escandalo dentro de la Entidad.

19. Propiciar actividades politicas o religiosas dentro de las dependencias de la
entidad o en el desempefio de su trabajo.

20. Ingerir alimentos o bebidas en lugares que puedan poner en peligro la calidad
del trabajo o las personas.

21. Fumar en el interior de la entidad.

22. Ingresar televisores y cualquier otro artefacto que pueda distraer y ocasionar
graves dafios a la salud y a la calidad del trabajo de RED SUMMA sin la autorizaciéon
por escrita de sus superiores.

23. Ingresar o hacer uso en las dependencias de la Entidad material pornografico o
lesivo, reservandose la compafiia el derecho a retirar dicho material y sancionar al
trabajador.

24. Alterar o suprimir las instrucciones, avisos, circulares o boletines colocados por
la Entidad en los tableros de informacion, carteleras o en cualquier otro lugar.

25. Permitir que personas ajenas a la entidad permanezcan en las instalaciones de
ésta, sin justificacion o causa para ello.

26. Esta prohibido a las personas que laboran con claves en el sistema informéatico
entregarlas a sus compafieros o terceros para que la utilicen; por tanto, la clave
asignada es personal y su uso es de responsabilidad del trabajador.

27. Practicar juegos de cualquier indole durante las horas de trabajo

28. Distraer su tiempo de trabajo en cosas distintas a sus labores, tales como: leer
periodicos, revistas, cartas, ajenas a su ocupacion, asi como dormir.

29. Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses de la Entidad y de sus
trabajadores.

30. Comprar acciones o0 participaciones o montar un negocio directa o
indirectamente, por si mismo o a través de interpuesta persona, para ser proveedor
de la Entidad, sin conocimiento expreso por parte de la entidad.
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31. Laborar horas suplementarias o extraordinarias sin previa orden expresa del
empleador o del trabajador debidamente autorizado.

32. Alterar el control de asistencia, marcar ingresos y salidas de otros trabajadores.

33. Encubrir cualquier falta o incumplimiento al presente Reglamento, normas y
procedimientos de la Entidad, que sean de su conocimiento.

34. Hacer u ordenar diligencias personales a otra persona de la Entidad en horas
de trabajo sin previa autorizacion escrita de su jefe inmediato.

35. Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

36. Vender, cambiar, permutar, prestar o negociar en cualquier forma objetos o
servicios de propiedad de la Entidad y sin autorizacion de esta.

37. Recibir y/o pedir regalias, atenciones, prebendas, dadivas o regalos de clientes
o proveedores que comprometan los intereses de la Entidad.

38. Utilizar el servicio telefénico de la Entidad para hacer llamadas de caracter
personal.

39. Demorarse mas del tiempo indicado para tomar bebidas o almuerzos sin causa
justificada.

40. Violar la confidencialidad y exclusividad pactada con el Empleador.
41. Ejecutar negligente o defectuosamente el trabajo.

42. Presentar comprobantes, informaciéon o documentos falsos, enmendados o
adulterados o no cefiidos a la estricta verdad para cualquier efecto durante su
relacion laboral.

43. No acatar las 6rdenes o instrucciones sobre seguridad y vigilancia de las
instalaciones de la Entidad.

44. Irrespetar o dar mal trato al personal de seguridad, de aseo y otros servicios,
sean estos o0 no trabajadores de la Entidad.

45. Tomar medicamentos o instrumentos médicos de los botiquines sin causa
justificada.
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46. Omitir, retardar o no suministrar oportunamente respuesta a las peticiones
respetuosas de los particulares o a las solicitudes de las autoridades, retenerlas o
enviarlas a destinatario diferente al que corresponda cuando sea de otra oficina.

47. Intentar descifrar contrasefias o controles de acceso a la informacion u ocuparse
en cualquier actividad peligrosa para los equipos o sistemas informaticos, o para la
informacion almacenada, tales como la creacion o propagacion de virus
informaticos, interrupciones del servicio, o estropear el uso de los archivos de datos,
o de los programas de sistemas de la Entidad.

48. Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas tareas no
efectuadas.

PARAGRAFO: La violacién de cualquiera de estas prohibiciones se califica como
falta grave para todos los efectos establecidos en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 93. Los trabajadores de RED SUMMA, no son destinatarios del régimen
disciplinario, ni estdn sometidos a las normas previstas en el Codigo General
Disciplinario contenido en la Ley 1952 de 2019.

Se considera falta disciplinaria por parte del trabajador y por lo tanto dara lugar a la
imposicién de la sancién correspondiente, el incumplimiento de las obligaciones y
la incursién en las prohibiciones consignadas en la ley, contrato de trabajo, la
convencion, los reglamentos y las directivas, 6rdenes de modo particular y politicas
internas de la Entidad.

RED SUMMA no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de
trabajo (articulo 114 C.S.T).

ARTICULO 94. Las faltas en RED SUMMA podréan ser leves y graves.

PARAGRAFO 1. Calificacion de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas la
determinara la Entidad atendiendo los siguientes criterios:

a) El grado de culpabilidad;
b) La afectacion del servicio;
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c) El nivel jerarquico del trabajador incumplido;

d) Las pruebas del incumplimiento;

e) El perjuicio ocasionado a la Entidad;

f) La reiteracion de la conducta;

g) Los motivos determinantes de la conducta,;

h) Las modalidades y circunstancias en que se cometio la falta;
i) La gravedad de la falta;

j) La explicacién que dé el trabajador de sus actos;

K) Si es reiteracion de la misma falta o una similar;

l) La historia del trabajador.

PARAGRAFO 2. Una falta podra ser comprobada por cualquier medio de prueba
legalmente admitido.

ARTICULO 95. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones
disciplinarias, asi:

1. El retardo de QUINCE (15) MINUTOS en adelante en la hora de entrada sin
excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a la entidad, implica
por primera y segunda vez un llamado de atencion verbal por parte del jefe directo,
por tercera vez un llamado de atencion escrito con copia a la hoja de vida y por
cuarta vez suspension en el trabajo de 3 dias habiles.

2. La falta total o parcial en la jornada ordinaria del turno diario correspondiente, sin
excusa suficiente cuando no causa perjuicio de consideracién a la entidad, implica
por primera vez suspension en el trabajo hasta por tres dias y por segunda vez
suspension en el trabajo hasta por ocho dias.

3. La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez un llamado de atencién verbal por parte del
jefe directo, por segunda vez llamado de atencion escrito con copia a hoja de vida
y por tercera vez suspension en el trabajo por 5 dias habiles.

La imposicion de multas no impide que la entidad prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara
en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los
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trabajadores del establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan sus
obligaciones.

ARTICULO 96. Constituyen faltas graves que podran dar lugar a la terminacion del
contrato de trabajo con justa causa por parte de la Entidad segun la afectacion
causada, las siguientes:

1. El retardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada al trabajo sin
excusa suficiente, por quinta vez.

2. La falta total del trabajador o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente,
por tercera vez.

3. Violacion por parte del trabajador de las obligaciones y deberes contractuales o
reglamentarias.

4. El uso indebido del dinero que maneja bajo las responsabilidades de su cargo.

5. El uso indebido de los elementos de trabajo entregados y que estan bajo la
responsabilidad del trabajador (tales como carro, celular, impresora 'y demas).

6. Estar incurso en una o mas de las prohibiciones sefialadas en el presente
Reglamento, excepto en los casos en que el cometer dichas prohibiciones sea
considerada previamente como falta leve por la entidad, de conformidad con lo
prescrito en este instrumento.

7. Modificar o cambiar los aparatos o dispositivos de proteccién o retirar los
mecanismos preventivos y de seguridad, sin autorizacion de sus superiores.

8. Alterar de cualquier forma los controles de la entidad sean estos de entrada o
salida del personal, reportes o indicadores, cuentas por cobrar, indicadores de
procesos de la entidad, etc.

9. Encubrir la falta grave de un trabajador.

10. Inutilizar o dafiar materias primas, Utiles, herramientas, maquinas, aparatos,
instalaciones, edificios, enseres y documentos de la Entidad, asi como vehiculos
pertenecientes a clientes.

11. Haber proporcionado datos falsos en la documentacion presentada para ser
contratado por RED SUMMA.
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12. Presentar certificados falsos, médicos o de cualquier naturaleza para justificar
su falta o atraso.

13. Sustraerse o0 intentar sustraerse de las instalaciones y oficinas dinero,
materiales, materia prima, herramientas, material en proceso, producto terminado,
informacion en medios escritos y/o magnéticos, documentos o cualquier otro bien.

14. Cometer actos que signifiguen abuso de confianza, fraude, hurto, estafa,
conflictos de intereses, discriminacion, corrupcion, acoso o cualquier otro hecho
prohibido por la ley, sea respecto de la entidad de los ejecutivos y de cualquier
trabajador.

15. Portar armas durante horas de trabajo cuando su labor no lo requiera.
16. Paralizar las labores o incitar la paralizacion de actividades.
17. Revelar a personas extrafas a la entidad datos reservados de la Entidad.

18. Dedicarse a actividades que impliguen competencia a la entidad; al igual que
ser socio, accionista o propietario de negocios iguales o relacionados al giro del
negocio de RED SUMMA, ya sea por si mismo o0 interpuesta persona, sin
conocimiento y aceptacion escrita por parte del Representante Legal.

19. Los malos tratos de palabra u obra o faltas graves de respeto y consideracion a
gerentes, jefes, coordinadores, administradores, compafieros, o subordinados, asi
como también el originar o promover peleas o rifias entre sus compafieros de
trabajo;

20. Causar accidentes graves por negligencia o imprudencia;

21. Acosar u hostigar psicolégica o sexualmente a trabajadores, compafieros o jefes
superiores.

22. Por deficiencia en el desempeiio de las funciones para las cuales haya sido
contratado, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento
de RED SUMMA, previo el cumplimiento del tramite previsto en el Decreto 1072 de
2015.

23. Los trabajadores que hayan recibido dos o mas infracciones, de las faltas
sefaladas como leves y que hayan sido merecedores de amonestaciones escritas
0 suspension del contrato por tales actos.
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24. Se considerara falta grave toda sentencia ejecutoriada, dictada por autoridad
competente, que condene al trabajador con pena privativa de libertad. Si es un tema
de transito es potestad de la entidad.

25. Certificar a la Entidad, para su cobro, relaciones, cuentas o planillas de trabajo
suplementario, en dominicales o festivos 0 nocturno que no correspondan a la
realidad. Igualmente radicar cuentas o cobros por viaticos no causados.

26. Solicitar u obtener de los trabajadores bajo su mando, concesiones o0 beneficios
prevaliéndose de su posicion.

27. Obtener o tratar de obtener permisos, liquidaciones parciales de cesantias,
licencias, incapacidades o préstamos sobre salarios, mediante informaciones
falsas, acomodadas o inexactas.

28. Negarse a aceptar el cambio de jornada y/o turno, cargo, u oponerse al traslado
transitorio o permanente de puesto de trabajo, cuando asi lo disponga RED SUMMA
de acuerdo a sus necesidades, a pesar de que ello no cause detrimento salarial, ni
desmejora de las condiciones laborales al trabajador.

29. Hacer peligroso el lugar de trabajo por violacion de las normas o politicas sobre
seguridad e higiene; no someterse a los examenes médicos o de salud prescritos
por las autoridades, la Entidad, E.P.S., I.P.S. y A.R.L.; no usar los implementos
destinados a la prevencién de accidentes y proteccién personal.

30. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato
0 permanecer en él o retirarse.

31. La extralimitacién injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo.
32. Negarse a laborar tiempo extra cuando se requiera en actividades inaplazables.

33. Atemorizar, amenazar, ofender, coaccionar y/o intimidar a algiin compafiero de
trabajo dentro o fuera de las dependencias de la Entidad; agredirle verbal o
fisicamente, faltarle al respeto con gestos, sefias o palabras insultantes.

34. Cambiar de jornada, turno de trabajo y/o modalidad de trabajo pactado
(presencial o virtual) sin la previa autorizacion escrita de la Entidad.
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35. Las demas previstas en la Ley, el Reglamento Interno de Trabajo y las politicas
de conflicto de intereses y salud, seguridad, medio ambiente y calidad que el
trabajador declara conocer a plenitud.

ARTICULO 97. Para todos los efectos legales, durante la suspension del trabajo
por sancion disciplinaria, se entiende suspendido el Contrato Individual, de
conformidad con lo sefialado en el Articulo 53 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 98. La Subdireccion Administrativa y Financiera o quien ésta delegue,
sera la encargada de llevar a cabo el procedimiento disciplinario y de descargos a
los trabajadores.

PARAGRAFO. Sin perjuicio de la potestad que le asiste a todo empleador de dar
por terminado el contrato con justa causa (articulo 62 C.S.T), el Empleador
garantizara el procedimiento consistente en escuchar en descargos previsto para la
aplicacion de sanciones disciplinarias en los eventos calificados como faltas graves.

ARTICULO 99. Clases de sanciones. El trabajador incumplido podréa estar sometido
a cualquiera de las siguientes sanciones:

1. Amonestacién escrita o llamado de atencion para las faltas leves.
2. Suspension, para las faltas leves y graves.

La amonestacion escrita o llamado de atencidon se anotara en la correspondiente
hoja de vida.

La suspension por faltas leves, por la primera vez, no sera superior a ocho (8)
habiles dias; cuando se trate de reiteracion de la falta, la suspensién se podra
incrementar hasta el doble, sin superar los dos (2) meses calendario.

La Entidad escogera y tasara la sancion aplicable de acuerdo con la gravedad o
levedad de la falta, de conformidad con los criterios de conveniencia y oportunidad
de estas.

CAPITULO XXI
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS
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ARTICULO 100. Toda medida o decision que configure un uso de la facultad
disciplinaria por parte del empleador debera estar precedida de un debido proceso
mediante el cual el Trabajador pueda ejercer plenamente su derecho de defensa.
Este procedimiento debe realizarse de manera oportuna a partir del momento en el
cual se conoce la falta por parte del Empleador.

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decisién de la
Entidad de imponer o no la sancién disciplinaria (articulo 115, C. S. T.).

ARTICULO 101. El procedimiento disciplinario en la entidad estara regulado por las
siguientes etapas:

1. Comunicacién formal de la apertura del proceso disciplinario a la persona a quien
se imputan las conductas posibles de sancion y la formulacion de los cargos
imputados, dentro de los diez (10) dias hébiles siguientes al conocimiento por parte
del empleador de los hechos constitutivos de sancion. La apertura mencionada se
notificara mediante comunicacion escrita entregada personalmente, o enviada por
correo certificado a la ultima direccion de residencia registrada por el Trabajador en
la entidad, asi mismo, aquellas remitidas via electronica al ultimo correo electrénico
personal o institucional registrado en la entidad y cualquier otro medio que tenga
vocacion de publicidad para el trabajador, sefialando como minimo:

(i) Lugar, fecha y hora de la diligencia de descargos.

(ii) Imputacién de los hechos que dan lugar al inicio del procedimiento disciplinario.
(iif) Formulacién de los cargos imputados o faltas en las cuales incurrio el trabajador.
(iv) Pruebas con las que cuenta el empleador.

2. RED SUMMA cuenta con un término maximo de diez (10) dias habiles para
investigar y recopilar pruebas que buscan aclarar los hechos imputados, que
pueden ser prorrogado por un término igual segun la complejidad del caso, contados
desde la notificacion de apertura del proceso disciplinario.

3. Diligencia de descargos: se indagara sobre los hechos ocurridos y se dara al
trabajador la oportunidad de ser escuchado para que dé su version sobre los hechos
0 situaciones que posiblemente conduzcan a la imposicion de una sancion. La
citacion a descargos debe realizarse con minimo un dia de anticipacion a la fecha
de la diligencia.
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Durante la diligencia de descargos se presentardn de manera clara y precisa las
acciones y hechos cometidos por el trabajador, las faltas disciplinarias a las cuales
haya lugar debido a esas acciones, y la calificacion provisional de las acciones y
hechos como faltas disciplinarias de acuerdo con el escalafon de faltas contenidos
en el Reglamento Interno de Trabajo, el contrato de trabajo, y demas reglamentos,
politicas y manuales que tenga la Entidad.

Durante la diligencia de descargos el trabajador tendra la posibilidad de controvertir
las pruebas en su contra y allegar las pruebas que considere necesarias para
sustentar sus descargos.

El empleador, a través de su representante (Subdireccion Administrativa y
Financiera), deberd oir al trabajador inculpado directamente y si éste es
sindicalizado podra estar asistido por dos representantes de la organizacién sindical
a gque pertenezca (Articulo 115 C.S.T.).

En caso de el empleador encuentre pruebas adicionales a las que fueron
trasladadas al trabajador en la citacién a la diligencia de descargos, podra en esta
diligencia trasladar las pruebas adicionales con que cuente, para que el trabajador
pueda ejercer su derecho de contradiccion respecto de las mismas.

En caso de ser necesario, se podra suspender la diligencia de descargos, dejandose
constancia en la correspondiente acta, de la fecha hora y lugar de la continuacién
de la diligencia. El término de suspension sera fijado en la diligencia de descargos,
siendo el razonablemente necesario segun las razones que dieran lugar a la
suspension de la diligencia.

Igualmente, EL EMPLEADOR podra posteriormente y dentro de un término
razonable, citar a una ampliacion de la diligencia de descargos, citacién que debera
cumplir con lo sefialado en literal a) de este articulo.

4. RED SUMMA tendra un plazo razonable, después de haber realizado la diligencia
de descargos del trabajador implicado y haber escuchado su version sobre los
hechos, para tomar una decision mediante un acto motivado y congruente en la cual
se pronunciara sobre la sancion que se impondra frente al proceso disciplinario.

En caso de que haya lugar a la imposicién de una sancién o la terminacion del
contrato de trabajo con justa causa, ésta sera proporcional a los hechos que la
motivaron.
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5. El trabajador podra apelar por escrito la sancién impuesta dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la notificacion ante la Secretaria General como designado
del Director Nacional, exponiendo por escrito las razones en virtud de las cuales
sustenta su recurso. La Secretaria General analizara el caso y tomara una decision
maxima dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes. Dicha decision no es
susceptible de recurso alguno.

El procedimiento descrito en este documento podra efectuarse totalmente por
escrito o utilizando los medios tecnolégicos legalmente validos para tal efecto; sin
gue sea necesaria una entrevista personal con el trabajador.

PARAGRAFO: El procedimiento descrito en este articulo podra ser reglamentado
por la entidad, en cuyo caso las disposiciones particulares seran las contempladas
en politica o documento adicional que se establezca para tal efecto, que en todo
caso observara lo dispuesto en el presente capitulo.

ARTICULO 102. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con
violacion del tramite sefialado en este reglamento. (articulo 115 C.S.T.).

ARTICULO 103. Los vacios en el procedimiento establecido en este Reglamento
se llenaran con las disposiciones del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las demas
leyes que lo adicionen, reformen o complementen.

CAPITULO XXII
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 104. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que
ocupe en RED SUMMA el cargo de JEFE DIRECTO, quien los oir4 y resolvera en
justicia y equidad.

ARTICULO 105. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos
a que se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden
asesorarse del sindicato respectivo, en caso de que éste exista.

ARTICULO 106. si el reclamo del trabajador, involucra a otro trabajador o &rea, el
jefe inmediato debe involucrar al tercero y su jefe directo, para aclarar los hechos y
poder dar una respuesta satisfactoria al trabajador reclamante. En caso de
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observarse inconvenientes en el ambiente laboral, se procurard en todo caso
intentar acercamientos y generar soluciones pacificas entre las partes involucradas.

CAPITULO XXl
PUBLICACIONES

ARTICULO 107. El proceso de publicacion se realizara en los términos de lo
previsto en la Ley 1429 de 2010. El empleador debe publicarlo en un lugar de
trabajo, mediante la fijacién de una (1) copia de caracter legible. Si hubiere varios
lugares de trabajo separados, la fijacién debe hacerse en cada uno de ellos.

De igual forma se hara entrega fisica o por correo electronico a todos los
trabajadores, a través de una circular informativa con su contenido. Los trabajadores
podran solicitar al empleador dentro de los quince (15) dias héabiles siguientes a la
publicacién los ajustes que estimen convenientes cuando consideren que sus
clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111,112 0 113 del C.S del T.

Una vez cumplida la obligacion del articulo 12, el empleador debe publicar el
reglamento del trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en caracteres legibles,
en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacién
debe hacerse en cada uno de ellos.

CAPITULO XXIV
VIGENCIA

ARTICULO 108. El presente Reglamento entrara a regir a quince (15) dias habiles
después de su publicacion y quedard en firme luego de agotar las instancias
previstas en la ley 1429 de 2010.

ARTICULO 109. Desde la fecha que entra en vigor este Reglamento, quedan sin
efecto las disposiciones del Reglamento que antes de esta fecha haya tenido la
Entidad.

CAPITULO XXV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 110. DISPOSICIONES GENERALES. Los trabajadores tienen derecho
a estar informados de las politicas, reglamentos, instructivos, Cédigo de conducta,
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disposiciones y normas a los que estén sujetos en virtud de su Contrato de Trabajo
o0 Reglamento Interno.

ARTICULO 111. En todo momento RED SUMMA impulsara a sus Trabajadores a
que denuncien sin miedo a recriminaciones todo acto doloso, dafo, fraudes,
violacion al presente reglamento y malversaciones que afecten econdémica o
moralmente a la entidad y a sus trabajadores.

ARTICULO 112. En todo lo no previsto en este Reglamento, se ajustara a lo
dispuesto en el Cddigo Sustantivo del Trabajo y mas normas aplicables, que quedan
incorporadas al presente Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 113. No producira ningun efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacion 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 (articulo 109, C.S.T.).

CATALINA JARAMILLO MARTINEZ

Representante Legal de La Alianza Colombiana
De Instituciones Publicas De Educacién Superior - RED SUMMA
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