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EL REPRESENTANTE LEGAL DE LA SOCIEDAD ORGANIZACION SUMA SAS

En gjercicio de ias facultades legales v an aspacial las que la confiers el Cadigo Sustantivo
del Trabgjo, Ia Ley 1420 de 2010, expide ol sigulsnta:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULOD |
SOMETIMIENTO DE EMPRESAS Y TRABAJADORES ALCANCE DEL REGLAMENTO

ARTICULO 1. El presante Reglamanto Internc de Trabsjo es emitido por la empress
DRGANIZACION SUMA 5.A.5.. idenfificada con NIT Mo, 200,364 5158, domiciliada en
Baogotd D.C., con centros principales de frabaio ubicados en patio Jardin, en la Carrera 17
(Av. Boyaca) No. 70-31 Sur, v patio Prosperidad, en la Calle 71 Sur No, 3 J 75, sin perjuicio
de su aplicacion en fodos los demas lugares donde iz empresa opera ¢ llegue a establecer
sodos, dependencias, oficinas, patios, centras aperatives o administratives en el futurg,
dentra o fuera de Iz ciudad de Bopoia D.C.

Las disposicionas contanidas &n asta Reglamento son de cbligatorio cumplimiento pare Ia
empresa Yy iodos sus frabajadores, sin distncidn da cargo, modalidad contractual o nifved
jeramuieca, e independientemanta del lugar donde desempefen sus funciones, En
consecuencia, las normas agui establecidas se entienden incorporadas a log conlralos
individuales de trabgjo existentes v 2 los que se celabren con posterioridad a la aprobacién
dal prasants raglamento, salve estipulacionas en confrario que, en lodo caso, solo pedran
ser mas favorables al trabajador y trabajadora,

Este Reglamentc se expide y aplicaré conforme a lp dispuesio en el Cadigo Sustantivo del
Trabajo v la Ley 2456 de 2025, gue lo modifica parcizslments, cbearvando los principlos de
dignidad humana, frabsjo decente, condiciones laborales justas, iguelded, no
disciminacion, equidad de ganero, establicad laboral, libertad sindical, didlogo social,
comesponsabilidad enire empresa, trabajadores Y Estado, asi como la prevencion, el
Beenasiar y 2 salud intsgral en el tabajo, como fundamentes orieniadoras da [as relacionss
laborales dantro da la emprasa.

PARAGRAFO PRIMERQ. El presente Reglamento serd aplicable en lodas las
instalaciones, oficinas adminizirativas, patios, centros operalivos, empresas clienies o
lugares donde ORGANIZAGION SUMA 5.A.5. preste sus servicios o ejecute actividades
relacionadas con su objeto social. Tedo trabajador (a) queda sujeto al cumplimients de las
disposiciones agul contenidas, v su desconocimignto no lo exime de responsabilidad.

PARAGRAFO SEGUNDO. En cumplimients de lo dispuesic en & articulo 119 del Céadigo
Sustantivo del Trabajo, modificads por el articule 17 de la Ley 1428 de 2010, en
concordancia con al artizulo 8 de la Ley 2466 da 2025, que modificd el articulo 120 dal
Cédigo Sustantive del Trabgjo, la empress mantendra copies del presente Reglamento
publicedo de menera permanents y visible an los lugares de trabajo, en la pagina web
corporativa.

PARAGRAFO TERCERO. El presentz Reglamanto hace parie Integral de los contratos
Individuales de trabajo celebrados 0 gue se oelebren con todos los trebajadores de
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ORGANIZACION SUMA S.A.S., =alve estipulaciones en contrario que resulten més

favorables al trabajador (a), de conformidad con el principio de favorabilidad establecido en
la lagislacidn laboral colombiana.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION ¥ CONTRATACION DE TRABAJADORES

ARTICULO 2. Qulen aspire 2 dasampefiar un cargo en ORGANIZACION SUMA S.A.5.
dabara pariclpar an el proceso de seleccion, confratacion v vincidacion establecido por (8
empresa, ¥ debera suministrar informacion veraz, completa y verificable sobre sus datos
personales, formacién académica, axpenencia |aboral y referencias personales,
acompafiando los sigulentes documentos, segun cormesponda:

1. Documento de identidad (Cadula de ciudadania, cedula de extranjeria o tarets de
identidad, segin el caso).

2. Hoja de vida sctualizada con informacion completa de formacion, experiencia y

referencias.

Carificados laborales o de prestacion da servicios de los difimos empleadores,

donde conste el iempo de servicio, cargo desempenado, funciones, identificacion

de la empresa, datos de contaclo y salario devengado, sl aplica.

Cartificados acadarmicos o titulos que acrediten |a formacidn requerida para al cargo,

incluyendo tarjeta o licenda profesional cuando zea obligatoria.

Licencia de conducsion vigents, en la categoria exigida por las auioridades de

trénsito y conforme al cango, cuando aplique.

Faz v salvo 0 ecuerdo de pago por mulies de transito, cusndo aplique.

Certificacion o constancie de aflizcion @ EFS, fondo de pensiones y fondo de

cesantlas.

Certificacion de cuenia bancans aciiva a nombre del aspirante, para efecios de pago

de némina.

8. Examanes medicos de ingreso v concapio da aptitud laboral emitido por Iz entidad
de salud ocupacicnal designada por la emoresa.

10. Aulorzacion escrita para el tratamiesnto de datos personales, conforme a la politica
de proteccion de datos de la empresa.

11. Cerlificado de dizcapacidad emifido por enfidad compstante v con la debida
autorzacion del Ministeria de Salud vy Proteccion Social

e

et i

PARAGRAFO PRIMERO. Las deciersciones y cocumenios sporiados por el trabajador,
durante el proceso de seleccidn y contratacion se presumen diertos. Cualguier falsedad,
alteracién o inexactitud en la informacién, declaracionss da astado de salud, antecadeantas
judiciales, licencia de transito, estado de lg ierjete de operacidn o cedificeciones
anfragadas se considerara enganio & la empresa v podra constituir justa causa pama la
lerminacion del contrato de trabajo, de conformidad con lo pravisto en el articulo 62 dal
Codigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los documentos lisiados son enunciativos y el empleador podra
astablecer ademas de |05 mencicnados, odos aguelos que considers necesarios para
admitir o no admitir al aspiranta. sin ambargo, tales axpancias no daben inclulr constancias,
certiicaciones o datos prohibidos expresamenie por |as normas juridicas para fal efecto.
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PARAGRAFO TERCEROD. La emgaresa podra verificar, EN CUALQUIER MOMENTO ante
fas - insfiiuciones educativas o entidades competentes |a autenticidad de los cerificados
academicos, tilulos o constsncias laborales aportadas. Si se comprusba que el

ASPIRANTE O TRABAJADOR no cursd log estudios o cerificaciones declaradas, al
contrato podrd darsa por tarminado con justa causa, conforme al articuo 62 del C.58.T.

S| &l contrato da trebajo ve se encuenfra celebrado: La Empresa podrd proceder
a la tferminacidn unilateral del contralo de trabajo con justa causa, de conformidad
con ko establecido en la ley laboral vigents, sin gue ello genere derecho a
indemnizacitn alguna a favor dal rabajacor.

PARAGRAFO CUARTO. No sard abligatona |2 axigencia de libreta milttar a las personas
declaradas no aptas, exentas o que hayan superade la adad méxima de incorporacion a
filag. No obstanle, quienes sean vinculados sin haber definido su situacion militar
dispondran de un plazo de dieciocho (18) meseas para hacerkb, en los t&rminoes del articulo
42 de la Ley 1861 da 2017,

PARAGRAFO QUINTO. La empresa podrd exigir, ademés da los documentas aqul
enunciados, aguslios que considere necesarios pars eveluar 13 idoneidad del aspirante,
slampra que no contravengan |a legislacion vigenls, Pasa a lo cual, en ningin caso podran
golicitar datos o pruebas prohibidos por I ley, tales como:

= [Estado civil, nimero de hijos, religién, orientacidn sexual o parlido politico (Ley 13 de
1872).

+* Pruebas de embarazo, salvo en actividades calslogadas de alto riesgo (art. 43 C.P. y
Convanio 111 de la QIT), ¥ en o8 Ca565 en que ¢on ocasion &l riesgo que implics la
aclividag, [a trabajadora autorice exprasamanta la practica da ia prueba, Resolucidn
1843 de 2025, arliculo 22,

« Examenes de VIH/SIDA (Resolucion 1843 de 20235, articulo 23).

+ Presentacion de libreta militar en fos cesos excepluados por el Decreta 2150 de 1985,
art. 111,

PARAGRAFO SEXTO. La informacion personal v los datcs suministrados por el aspirante
seran ralados confarme a bo dispuesio an la Lay 1581 da 2012, el Dacrato 1377 da 2013,
y las normas que los modifiquen, adicionan o complementen, asi como de acuerde con Ig
Politica de Tratamienio de Datos Personales, adopiada por la empresa.

PARAGRAFO SEPTIMO: De scusrde con lo establecids en |s Ley 1818 de 2018 y an ol
Dacrata 753 da 2018, se establece |a obligacién para las empresas de consultar el registro
de inhabiidades por defitos sexuales cometidos conira menores de 18 afos, aplicable para
empleadores que dispongan de cargos o amplacs gu= impligusn trato directa y habliual con
menoies de edad. Esta es una obligacion que debe cumnpfirse al momenio de adelartar
procasos de salecciin y mientras &5ié vigenta el vinculo laboral, Como consecuancla de o
anterior, v en fa medida gua ai Interior de (2 empresa existan cargos que exijan rato directo
y habitugl con menores de edad, se exigira aulorizacidn para consultar al referido ragistro,
no solemente an 08 procesns ce selaccion sind ambién en vigancia del vinculo laboral.

ARTICULO 3. El contrato de trabajo serd ascrito v s& extiende an tantos gjemplaras cuantos
szan los Interesados, destindndose uno para cada uno de ellos; esta exento de mpusslos de
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papel sellade y de mbre nacional y debe contener necesariamente, fuera d& ias dausulas gue
las partes acuerden libremente, las siguisntas: la idenfificacion v domicilic da las partas; al
lugar y la fecha de su calebracion; el lugar en donds se haya contratado el trabajador (a) v en
donde haya de presiar el servicio; la naluraleza del rabajo; la cuantia da la remuneracion, su
forma v perivdos de pago; |a estimackin de su valor, en caso de que haya suministros de
habitacion v alimentacion como parte del salario; v Ia duracitn del contrato, su desahucio y
terminacion.{articulo 39 del C.5.T.).

PARAGRAFOQ: Los trabgjadores debaran registrar en as oflcinas dal emplaador su domicilio
y dirgccién v dar aviso oporiuno de cualquier cambio que ocumra (Articulo 58, G.35.T.).

CAPITULO il

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 4. PERIODO DE PRUEBA. La emprasa una vez admitido (a) &l aspirante podré
estipular eon &l un periodo inkcial de prusha gue tendrd por ohjeio apraciar por parta da i3
emprasa, (las aptitudes del trabafador o frabajadora v por parie de éste, |32 conveniencias
da |as condiciones de frabajo {ariculo 76 C.8.T.).

ARTICULO 5. ESTIPULACION POR ESCRITO: El pericdo de prusba debe ser estipulado
poOr escrito ¥ en caso contraro los senicios s=2 enfiendsn reguladeos por las normas
generales del contrato de frabajo (articulo 77, numeral primero, C.8.T.).

ARTICULO 6. TERMING PERIODO DE PRUEBA: El perindo de prueba no puede exceder
de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un
{1)afno el pericdo de prueba no podra ser superior a ia guinta parte dal t@rmino inicialmenta
pactado para e respectivo contrato, sin que pueds exceder de dos meses. Cuando entre
un mismo empleadar y trabajador o trabajadara s calebran contratos de trabajo sucesivas
no es valida la estipulacion del periodo de prusba, sahvo para el primer contrato (articulo
séptimo Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 7. EFECTOS DEL PERIODO DE PRUEBA: Duranta al periodo de pruaba, al
contrato puede darse por ferminado unilateralmente 2n cualguier momento y sin previo
aviso, pero si expirado el periodo de prugha y el trabajador (&) continuare &l servicio dsl
ampleador, con consentimisnio expreso o &cito, por aze sdlo hacho, les servicios prestades
por aquel a éste se consideraran reguiadas por las normas de! contraio de trabajo desde |s
iniciacidn da dicho pariodo de pruaba. Los trabajadoras an pariodo da pruaba gozan de
odas las prestacionss (articuloB0, C.5.7.)

PARAGRAFD. Si no fuere posible |a nolificacidn personal de la terminacidn del contrate en
el perlodo de pruzba, se le enviare &l trabajador (a) I8 carta de terminacion & fa direccidn
de comreo alecironico ragistrada en el contrato de trabajo v en |a hola de vida yio a traves
de cualguier canal de comunicacion idaneo

Ty
' R e
™

Patie Jardin, Cre. 17 (Av. Boyaca) #70-31 Sur, Bogotd . PBX:(B01) 744 ©1 48
g - | camgssondencafsumasas. comen _ W SLIMasas. com.co




@Suma

CAPITULO IV
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 8. DEFINICION ¥ NATURALEZA JURIDICA. El confraio de aprendizaje es un
coentrato laboral especial v a temino fijo, regulade por las normas sustantivas dal Cadigo
Sustantivo del Trabajo y modificade per la Lay 2486 de 2025, Su finalidad es permitir que una
persona natural acceda a formacidn tedrico-prictica en una entidad autorizada, mientras una
empresa patrocinadora facilita los medios para gue el aprendiz adquiera formacién profesional
metddica y completa en el oficio, activicad, ccupaciin o profesidn, El contrato podra pactarse por
tiempo determinado no supearlor a tras (3) afios y s2 celebrard en la modalidad establecida en la
Decreto 0223 del 5 de marzo de 2026, Ley 2458 de 2025 y damas nofmas concordantes y para
los tipos de formadion tradicional o formacion dual

ARTICULD 9. CONTENIDO MINIMO DEL CONTRATO. El contrato de aprendizaje debers
constar por escrito y contaner, como minime:

a) |daniificacdon completa del patrocinador (razon social, NIT, represantanta legal).

b) ldeniificacion de la antidad formadora (razdn social, NIT, representante lega).

¢) ldenfificacion completa del aprendiz (nombra, apallidos, nimare de documento,
fecha de nacimiento

¢} Formacion académica: Descripeidon de los estudios o capacitacion que recibe o

racibira el aprendiz.

e} Objeto del aprendizaje: Oficio, actividad o ocupacion objeto de la relacidn de
aprandizaje, programa v duracidn del cantrats,

f) Duracion y fases del contrato; Duracion prevista especificando las fases lectiva y
praclics {o dnicaments le fase practica cuando el programa asl lo contemple para
universitaros, tecndlogos v teenicos profesionales), cerificadas por la institucion
educativa conforme al disefio curricular autorizado.

gl Cronograma de ejecucidn: Fecha prevista pare I iniciacion v terminacidn de cada
fese;

h) Apoyo de sostEnimiento: Monto del apoyo de sostenimiento mensuel en moneda
colombiana.

i) Obligaciones de afiliacion al Sistema de Segundad Social: Obligacion de afiiar al
aprendiz a nesgos |lsborales y salud durante |a fase lectiva (pagados en su
totalidad por Iz empresza) y sl Sistama Integral de Seguridad Social (salud,
pension y fesgos laborales) durante |a fese practica o en toda |z formacion dual.
ElBC sera equivaiznte a 1 SMLMV,

ii Derechos v obligaciones de la= parias; Enumeracidn expresa de los derachos y
obligacionss ds Iz empresz patrocinadorg v del aprendiz.

k) Causales da terminacidn: Descripcidn de las causales que daran lugar a la
terminacion anticipada de la relacidn de aprendizaje.

[} Fecha desuscripcitn: Fecha en que se calebra el contrata.

m} Firmaz. Firmas del represantante legal de la empresa patrocinadora, del
reprasantants legal de |a antidad de formacion (cusndo aplique) y del aprandiz.

n} Idenfificacion dal monifor; Nombre, identificacidn, cargo y correo slectrinico
ingtitucional del menilor designado por la empresa patrocinadora para acompafiar
al aprendiz.

o} Reégimen ds altemancia {formasidn dual) En los confratos de formacién dual, el
ezguema de altemancia acordado entre ls empresa y la institugidn educativa, con
indicacion de sl se organiza por dizs, samanas 0 messs.
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p) Tres ejemplares: El contrato se suscribira en 3 ejamplares: uno para Ia emprasa
patrocinadora, uno pera al aprandlz y uno para la Institucidn aducativa. (Art.
2.2.6.2.3.14, Decreto 0223 de 2026).

q) Se requerlrd autorizecién previa del Inspector de Trabajo ¥ Seguridad Social en
los casos de estudiantes enfre 15 ¥ 17 afios, af cual sera solicitado por sus
representantas legales.

PARAGRAFO, El contralo de aprandizaje debs Indicar la modalidad y Ia fase en gue &l
aprandiz se encuanira, dado que de ello dependen la afiliacion y los derechos aplicables.

ARTICULO 10. APOYO DE SOSTENIMIENTO /| REMUNERACION FORMATIVA. Duranie
ia vigancia del contrato e aprendiz percibira una compensacion formativa (apoyo de
sostenimlenta) mensual, cuyo minima se fija por la Lay 2466 de 2025 sagun la modalidad:

a) Formacion dual: minimo 75% del SMMLY durante el primer afic v 100% de! SMMLY
desde el segundo afio {la Ley fijz esos minmos por los dos primeros anos v &l
esquema aplicable & afios posteriores debe atender la reglamentacidn o la
interpratacidn oficial aplicable].

b) Formacion tradicional; minimo 75% del SMMLV enlafaze lectiva v 100% del SMMLY
an la fase practica.

¢y Esludiantes univarsitarios gus se vinculsn como aprendices: e apoyo no podrs ser
inferior & un (1) SMMLY en cualguiera de sus feses,

En ningdn caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de
convenios o contratos colectivos o fallos arbiirales recaidos 2n una negociacion colectiva.

PARAGRAFO. La compensaciin e pagara mensualmeante, an la misma facha de pago de
noming.

ARTICULO 11. AFILIACION AL SISTEMA INTEGRAL DE SEGURIDAD SOCIAL. Se
reglizara en los términos sefslados en el ariculo 81 de |3 ley 2486 de 2025, a seber

1. FASE LECTIVA: El aprendiz estara cubierto por al sistama de sequridad social en
salud y riesgos laborales, pegado pienaments por el Empleador comoe dependients.

2. Faze practica o formacion dual: en asios supuesios al aprendiz astard aflifiado al
gistema de sequridad social integral (salud, penziones ¥ riesgos laborales) conforme
al régimen da trabajadores depandiantes v tendra deracha al ragonacimiento v pago
de todas las prestaciones, auxilics v demds derachos proplos del contrata laboral,
La cotizecion y le afiliecion deberan efectuarse desde Ia fecha de inicie de la fase
préctica. El aporte por rissgos correspenderd al nivel de resgo de la actividad.

3. El aporte al iesgo lsboral corresponderd &l del nivel de rigsgo de la empresa v de
sus funciones.

PARAGRAFO PRIMERD: BASE DE COTIZACION, APORTES PARAFISCALES Y
REPORTE EN PILA. El IBC para el pago de aportes &l Sistema de Seguridad Soclal
Integral seraé equivalente a 1 SMLMY, Durante |g fase practicg o en formacian dual, la
ampresa realizard los aportes parafiscales (SEMA, ICBF, Caja de Compensacion
Familiar) conforme al régimen de irabajadores dependientes, sin perjuicio de Ia
exoneracion prevista en el articulo 114-1 del Estatuto Tributaro cuando apligus. Para sl
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reporte en la Planilla Integrada de Liquidacidn de Apcries: los aprendices en fasa lectiva

se reportaran con tipo de cofizante 19 — Aprendiz en etapa lective’; los aprendices en

fase practica o formacidn dual se reportaran con tipo de cotizanta '1 — Depandiante’, con

el campo 'Exonerado aports patronsl en salud, SENA & |ICBF segun corresponda,

fir:ué;r} Extarna 083 de 2025 del Ministerio del Trabajo; Art. 2.2.6.3.3.6, Decreio 0223
e 20261,

PARAGRAFO SEGUNDO: EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES. Los exdmenes
medicos ocupacionales de ingreso, pedddicos y de egreso del aprendiz seran a cargo de
la empresa patracinadora en todas las fazes del contrate de aprendizaje; conforme &l
articuio 222.6.3.3.7 del Decreto 0223 de 2026

ARTICULO 12. ARTICULO 12. AMBITO DE APLICACION. El contrate de aprandizaje
podra versar sobre ocupacionas samicualficadas gue no requieran titulo o calificadas que
requiaran titule de formacion técnica no formal, téenicos profesionales, teenologicos o
profesionales, de instituciones de educacidn reconocidas por el Estado v trabajadores
aprendices del SENA. El contraic de aprendizaje podrd celsbrarse con estudiantes
universitarios para los casos en que sl sprendiz cumpla con actividades de 24 horas
semanales an la emprasa y al mismo tiempo cumpla con el desamollo del pénsum de su
carrera profesional, o curse el semestre de prictica. En todo casa la actividad del sprandiz
debera guardar ralacidn con su formacion acadeémica, (Art. 81, C.5.T.. modificado por la
Loy 2466 de 2025),

ARTICULO 13. CONTRATACION ¥ CUOTA DE APRENDICES. En lo referente a la
contratacion de aprendices, as! como a la proporcidn y cuota minima obligatoria, s
Emprasa se cafiira a la legislacion laboral colomblana vigente, en especial la Ley 783 de
2002, la Ley 2466 de 2025 y al Decreto 0223 def 5 de marzo de 2026 (que subrogd &
Dacrefo 833 de 2003, el Decreto 2585 de 2003 y el Capitulo 3, Tiwlo 6, Parta 2, Libro 2 del
Dacreto 1072 de 2015), y demés normas gue regulen la materia y aguellas qua las
sustituyan, subroguen o modifiguen.

ARTICULO 14. DURACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contraty de
aprendizaje tendra la duracidn detarminada por ¢l programa de formacion segin &l disefio
clrricular, cedificada por la instiucion educatva como parimetro vinculante para la
empresa patrocinadora, sin que 20 ningdn caso pueda exceder de 3 afios. Para los
programas universitarios, tecnologicos vy técnicos profesionales, el contrato podra
circunscribirse exclusivaments a la fase practica reguerida por el programa cumicular, caso
en &l cual su duracion maxima serd la sefalada por dicho programa para esa fase. En los
confratos de formacion dual, la duracién minima de cada fase (lectiva y prictica) serd del
60 % dal tiempo total dal programa; 1a aternancia podra organizarse por dies, ssmanas o
mesas, de libre determinacion antre la emprasa v la institucén aducativa, sismpre que |a
proporcidn lolal evidencie el cardcter dusl del proceso. La empresa deberd informar da
manara inmadiata al aprendiz v a8 |la Regional dal SENA la terminacion del coniraio de
prestacidn de servicios educatives del aprendiz, por constitulr causal objetiva de
terminacién del contrato de aprendizaje. (Ar. 2.2.6.3.3.10, Decreto 0223 de 2026),

ARTICULO 15. TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contralo de
aprendizeje terminara por s siguwenies causas (At 2.2 6.3.3.29, Dacreto 0223 de 2028):

1. Muerie del aprendiz.
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2. Mutuo consentimiento de las partes, exenta de vicios del consentimianto.

3. Ligquidacidn o clausura dafinitiva de la empresa patrocinadora.

4, Buspension de actividades por parte del empleador durante mas de 120 dlas.

5. Sentencia ejecutoriada.

§. Expiracion del plaze fjo pactado, conforme a lg cerificacién de la institucién educativa.

T. Declsién unitateral de cualguiara de las partes, fundamentada en justa causa, conforme

al articulo siguiante,

La terminacion unilateral sin justs causa por parte da |a empraga ganerard a favor dal
aprandiz fa indemnizacidn prevista en el articule 64 del C.5.T. Cuando el contrate inciuido
an la cuota minima termine por cuslquier causa, |3 emprasa deberd reemplazar al aprendiz
dentro de los 20 dias habiles siguientas e informar inmediatamente al SENAL

ARTICULO 16. JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DEL CONTRATO DE
APRENDIZAJE. De conformidad con el articulo 2.2.6.3.3.20 del Decreto 0223 de 2026,
s0n justas causas de tarminacion:

Por parte de la empresa patrocinadora:

a. Las causalss contempladas an los literales 'a’ del articulo 62 del Cadigo Sustantivo
del Trabajo.

b. El no retorma del aprendiz a sus actividades de fase préctica al desapearecer las
causas de suspension del contrato.

G, El incumplimiento da las obligacionss del aprendiz conforme al régimen
disciplinario especial pravisto en aste instrumento

d. Laterminacicn del contrato de prestacidon de servicios educativos del eprandiz con
su institucion de formacion,

Por parte dal aprendiz:

A. Las causales contempladas en los Ftarales 'b’ del articulo 62 del Cadigo Sustantivo
del Trabajo.

PARAGRAFO: La decisitn de suspansion del contrato deberd nolificarse al SENA a
través del Sistema da Gestion Virtual de Aprendices - 3GWA, asi como debera nofificarse
a Iz Institucion Educativa del Aprendiz, medianis careo elecirdnico dirgida & moniter yi'o
tutor designado.

ARTICULD 17. PERIODO DE PRUEBA EN EL CONTRATO DE APRENDIZAJE. El
contrato de aprendizaje no fiene periodo de prueba, debido a su caracter especial
destinado exclusivamentz g la formacidn del aprendiz. (A, 2.2.6.3.3.28, Decreto 0223 de
2028).

ARTICULD 18. SUSPENSION ESPEGIAL DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE.
Ademas de [as cauzales nenersles de suspension pravistas gen el ariculo 51 del Cadigo
Sustantivo dei Trabajo, durante |2 fase practica el contrato de aprendizaje se suspendars
an o8 siguiantas casos especiales:
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1. Vacaciones colectivas de la amprasa que eoincidan con la fage practica, cuando
el aprendiz no ha cumplido & tiempo necesaris para causar vacsciones propias.
El contrato se reanudara al retomar las Iabores ordinarias da la emprasa,

2. Licencia de maternidad, licencia de patemidad o incepacidad de origen comdn o
laboral superior @ § dias habies deniro de un mes calendaric. B contrato se
reanudara al culminar Ia licencia o al recuperar la capacidad laboral,

Efectos de la suspension: (a) Se interrumpe la obligaclén del aprendiz de realizar
actividades formativas y la obligackn de i3 empresa de pagar el apoyo de sostenimianto
mensual. (b} La empresa debe mantener = afilacion del aprendiz a riesgos laborales
durante toda la suspension. (c) El Hempo de suspensidn no se coniabiliza para el plaze
fijs pactado, ni para la liguidacion de vacaciones, cesantias e ntereses. (d) La suspension
ne afecta el cumplimienta de la cusla de aprendices: e! aprendiz suspendide no pusde
reemplazarse ni su cucta monetizarsa durante dickio periodo. (e} Toda suspension debe
reportarze an al SENA a lravés del mecanismo definido para tal fin, (articulo 2.2.6.3.3.27
y 2.2.6.3.3.28, Decrelo 0223 de 2028).

PARAGRAFO: La decisidn de suspensidn del contrato deberd nofificarse al SENA a
freves del Sistema de Gestidn Virtual de Aprendices — SGVA . 85 como debera notificarse
a [ Institucion Educativa del Aprendiz, mediante corren electrdnico dirigldo al manitor ylo
tutor designado.

ARTICULO 19. REGIMEN DISCIPLINARIO ESPECIAL DEL APRENDIZ. La facullad
disciplinaria de la empresa sebre el aprendiz asia sircunscrita exclusivamente a facilitar
el procesc de sprendizaje y mantener el orden en las actividades propias de dicho
procese. En consecuencia, lss inicas conductas disciplinariamente axigibles al aprendiz
gon las que se listan a continuacicn, |as cuales han sido adaptedas a la naturaleza
especial del conirato de aprendizaje, con excluslén de toda obligacion propia de
trabajadores ordinarios (A, 2.2,6.3.3.20, Decreto 0223 de 2026, Art. 81, C.5.T., mod.
Ley 2466 de 2025).

A. Faltas graves

1. Inasistencia injustificada a la fase praclica sin informar previamente a la empresa
ni a la institucidn educativa, o sin justs causa de impedimento. La inasistencia a
|a fase lectiva 38 rige por el regimen académico de la institucion educativa.

2. Abandono del lugar de practica durante Iz jornada asignada sin autorizacidn del
manitor o del responsable de ansa, salvo 2n caso ds emergencia.

3. Incumplimiento grave de las ectividades formativas asignadas, entendido como al
rechazo a realizar las tareas propias del programa de agrandizaje o la ejecucson
deficienis de las mismas.,

4. Incumplimianta de instrucciongs del monitor sobre las actividades de aprendizaje.

§. Falsificacion, alteracion u ocultamienic de documentos relacionados con el
proceso de aprendizaje, Incluyendo registros de ssistenciz, informes de practica,
certificacionas acadamicas, raportas al centro educativo o cuslquier documento
corporative o formaiive.

6. Susraccitnde bienas, insumas, harramisnlas o equipos de la empresa o del lugar
de practica.
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7. Manejo inadecuade ¢ defic a bienes de la empresa asignades para la practica,
induyendo, pere no Emitandose & equipos, herramientas, vehiculos u ofros
recursos,

8. Incumplimiento de las obligaciones de confidenclalidad y manejo de informacion,
Incluyende la revelacidn no autorizada de informacidn reservada de la empresa a
la que el aprendiz tenga acceso durante su practica,

9. Violasidn de las disposiclones sobra proteccidn de datos personales respecto de
la informacién de clentes, compafercs o terceros 2 ls que acceda deblda a sus
actvidades de practica.

10. Publicaciones en redes sociales o medios digitales que dafen la imagen o
reputacidn de la empresa, revelen informacion confidencial o genaren unambiente
hostil en el lugar de praclics, independientsmeantes de sl 52 realizan dentro o fuera
de la jomada,

11. Difusion no autorizada de fotografiss, imagenes o videos en los que aparazca &l
uniforma o la dotacion de |2 empresa, o las instalaciones dal lugar de practica.

12, Agresidn fisica, verbal o psicologica a suparioras, compaflares, monitores, cdientes
o cualquier persona en el lugar de pragiica.

13, Conductas de indisciplira, hostigamianto, bullying o acoso labormal o sexual, o
participacion en tales conductas, en ei entorno del lugar de praclica.

14, Presenlarse al lugar de practica en estado de embriaguez o bajo |a influencia de
sustancias psicoactives, narcoticas, enervantes o alucindgenas.

15, Ingerir o consarvar bebidas aleohdlicas o susfanciazs psicoactivas durante ks
jornada de practica o dantro de las instalacicnes de |a empresa.

16. Negarse a las prusbas de idenfificacion de aloohol o sustancias mealizadas
conforme al Sistema de Gestlidn de Seguridad y Salud en el Trabajo de [a
ampressa,

17. Incumplimignto grave del Sistema de Gaslidn de Sequridad y Salud en &l Trabaio,
incluyendo &l no use de elementos de protecaldn Individual, la realizacién da actos
que pongan en riasgo su propia saguridad o |2 de terceroe, al incumplimianio de
restriccionas o recomendaciones médicas, o la negativa injustificads a examanas
medicos ocupacionales obligatorios.

18. Simulacldn de accidentas de trabajo o enfermedades o suministro de Informacion
falsa soore el origen o circunstancias de un pedecimiento durante |a fase praclica.

19. Mo reportar accidentas, incidentes o parcances ocurridos duranta |a fase prachica,
independientements ce su magnitud.

20, Consarvar o portar armas da cuslquier clase en al lugar de practica, salvo las qua
con autorizacidn legal puedan portarsa,

21. Permitir el ingreso de persones o elementos no avtorizados a las instalaciones de

la empresa,

. Accionamianto injustificado da macanismos de emergencia.

. Conductas discriminatorias por razones de género, raza, onantacion sexual,

reboldn, condlcidn fislca, nacionalidad u ofras, an el entormna del lugar de practica.

24. Formulacidn temeraria o infundada de gquejas de acoso laboral o saxual contra
compafieros, supariores o el monitor.

25, Vulneracién del deracho de lbre asociacidn sindical de otros trabajadores o
aprendices en e lugar de practica.
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26, Incumplimiento de las nommas de transito o de la Politica de Sequridad Vial de la
emprasa, cuando el aprendiz conduzea vehiculos de la empresa como parte
expresa y autcrizada de su programa formative, Incluye conducir bajo la influencia
de alcohol o sustancias, ransportar personas no aulorizadas, abandonar la
escena de un accldante de transito o desviarse de rutas establecidas.

27. Operacion no autorizada de vehicules, equipos, maquinaria o herramientas de la
empresa sin asignacion formal, sin autcrizaclén exprasa del monitor v sin las
competancias técnicas requeridas por el programa fomiativo.

28, Incumplimiento del Cédigo de Etica y Condueta de l2 empresa en las disposiciones
gue sean cempatibles con &l cardcter formative del vinculo, incluyendo, pero ne
imitandose &: la prohiblcidn de reclbir dadivas o beneficios de proveedores,
clientes o terceras relacionados con la empresa,

B. Faltas leves del aprendiz.

1. Llegar tarde al lugar de practica o no informar con la dablda antalacion la llegads
tardia, durante la fase practica, El control de horario en la fase lectiva corresponde
2 la institucian educativa.

2. Mo registrar la asistencia en el sistema o mecanismo dispuesio por la empresa
para el control de la fase practica, cuando apliqua.

3. Permanecer en el lugar de practica fusra de |a jormada asignada sin autorizacion
del monitor o dal responsable da érea.

4. Hacer mal uso des las instalacionss de Iz emprasa durante la fase practica.

5. Uso de dispositivos efectrdnicos (lelefonos, tabletas u oiros) para fines gjenos al
programa formatvo durants |a jornada de practica.

6. Fumar o ingerr alimentos an sitios no awonzados dentro de las instalaciones de
|la empresa.

7. Mo porar &l carng o identficecion suminisirada por la empresa durante la fase
practica.

8. Realzar coleclas, rifas, suscripciones o propaganda en el lugar de practica sin
autorizacidn, salvo las que Sean exprasion del slercicio del derechn de asociacion
sindical.

8. Incumplir &l uso correcto del uniforme o la dotacion entregada por la empresa
durante la faze practica, o parmifir su uso 8 fereeros,

10. Cenfravenir practicas de sostenibilidad ambiental establecidas por la empresa,
tales como la disposicion incorrecta de residuos o el uso iresponsable de recursos
naturales.

11. Entragar fuera del terming o no gastionsr cportunemente las incapacidades
médicas que justifiguen inasistencias durante la fase practica.

PARAGRAFO PRIMERO: PROCEDIMIENTO Y ESCALA SANCIONATORIA. Los
procezos dizciplinanios del aprendiz se tramitaran conforme al procedimianio establacido
en los capitulss dal pressante reglamants relativos & la escala de faktas v medidas
disciplinarias, asi como al procedimiento para la comprobacidn da faltas v Ia aplicacién
de medidas, con lzs sigulentes adaptacicnes obligatoriazs derivadas del articulo
2.2.8.3.3.20 del Dacreto 0223 de 202€ vy la Circular Exlerna 083 da 2025 del Ministerio

del Trabaio:
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1, Cuando se Inicie un procesa disciplinario por falta grave, la empresa notificars ds
manera inmediala al monitor da la institucidn educative mediante correp
electrdnico institucional.

2. Toda dedisidn que conlleve suspension del contrato de aprendizaje o terminacion
de esta como consecuencia disciplinara debera notificarse simulidneameante al
SEMA a través del medic previsio para 1al fin.

3. El sprendiz tiene darecho a contar con la asistencia de un representante del
sindicato al que pertenszea o, &n su defects, de un compafero de trabajo, durante
la diligencia de descargos, &n los términos del articulo 115 dal Codigo Sustantivo
del Trabajo.

4. La sscals sancionatoria de este reglamanta gplica Integrameanta.

PARAGRAFO SEGUNDO. INDEPENDENCIA DEL REGIMEN ACADEMICO. El proceso
disciplinario adelantado por la empresa es completaments indepandienta dal régiman
digciplinario acadamico da [a Institucibn aducativa,

ARTICULD 20. DERECHOS COLECTIVOS Y ESTABILIDAD LABORAL REFORZADA
DEL APRENDIZ EN FASE PRACTICA. Durarte la fase practica o en toda la formaciin
dual, el aprendiz goza de los siguientas derechos:

a, Libertad sindical en sus tres dimensiones: asociacion sindical (positiva y negativa),
participacidn en negociacion colectiva y huelga, conforme a ke Constilucion
Politica, el bloque de constitucionalidad v el Cddigo Sustantivo dal Trabalo,

b. Tedas las modalidades de esizbilidad |zboral reforzada previsias en el
ordenamiento juridico,

¢ Inclusion en &l computa del COPASST o Vigla de Seguridad y Salud en el Trabajo,
y del Comité de Convivencia Laboral, para efeclos de su conformacion. El
aprendiz podra ser elegido v participar en dichos organos si el plazo fijo de su
contrato lo permits.

Lo antarior no madifica el caracter especial del confrato de aprendizaje, sino que garantiza
la aplicacidn srmonica de las normas sustantivas laborales durante la fase practica.
(aftfculos 2.2.6.3.322, 2263323 v 2263324, Decrelo 0223 de 2028 Circular
Externz 083 de 2025).

ARTICULD 21. CERTIFICACION DE EXPERIENCIA LABORAL DEL APRENDIZ. L=
smpresa pairocingdora esta obligada =2 cerdificar el Hempo correspondisnte a la fase
praclica o a la formaciin dual como expenencia laboral del aprendiz. Dicha cerificacion
debera expedirse al finalizar 12 fase praclice o el contrato de aprendizaje, 2 Indicara: el
liempo efeclive de practica, la ocupacion o programa desamollado y 1as funciones
desempefiadas. La certificacion de experencia laboral es independiente d2 la
certificacion académica gue expids la Institucion educativa sobra la formacian, (Paragralo
3% articula, 81, C.8.T., modficado por ia Ley 2466 de 2025 arficulo. 2.2.6.3.3.3, Dedreto
0223 de 2026).
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ARTICULO 22. REMISION. Los damés aspectos del contrats de aprendizaje no
reguiados exprasamante an este capliulo o an al contrato de aprandizaje, s regirén por
las disposiciones del Codigo Sustantive del Trabajo, la Ley 7RO de 2002, la Ley 2466 de

2025, sl Decrato 0223 del 5 de marzo de 2026 y demas disposiciones nomativas
aplicables,

ARTICULO 23. PRINCIPIOS APLICABLES. La contratacisn, ia ejecucién y la terminacian
del contrato de aprendizaje se regiran por los principios de proteccion del aprendiz, no
discriminaclon, trabajo decente, comesponsabilidad formativa y @ preavalencia del
componante pedagogico-formativo, sin perjuicio de s aplicacidn plena de los derechos
laborales reconocidos en la Ley 2466 de 2025 cuanda proceda,

CAPITULO VY
TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 24. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que 5e ooupen en lebores de
corta duracion no mayor de un mes vy de indole distinta a las actividades normales del
empleador, Estos trabajadores tienen derecho ademas del salario a todas |as prestacionss de
Ley. (Articuln § C.5.T.).

ARTICULO 25 TRABAJADORES EN MISION. No obstarte, e no ser trabajsdores de la
ampresa, las personas vinouladas a ravés de leg Empresas de Senvicios Temporales gque
presten senvicios a la compafia, deberdn acatar vy complir todas las nommas establecidas en al
prasanta Reglamento de Trabaio, en les normas y procedimientos internos, los protocolos v en
el Reglamento da Higiena v Seguridad Industrial de la empresa, en total respeto de cualguiar
decision corporafiva que cbligue tantc a los trabajadores de planta como & les de misidn o
cualquisr otra forma de vinoulasion. Para el efecio, dichas empresas esian obligadas a paciar
las clausulas respectivas en los coniratos individuales de trabajo de este personal.

CAPITULO VI
EVALUACION DE DESEMPEND

ARTICULO 26. DEFINICION: La Evaluacién de Desempafio es un procadimients a través
del cual 1a empresa mide el nivel de eficiencia v eficacia con Iz cusl uns persona desarrolla
las aclividades v labores propias de su cargo.

PARAGRAFO - CARACTERISTICAS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO: Las
svaluacionss del desempadfio laboral deban sear:

1. Ohbjelivas, imparcigles v fundadas en principios de aquidad, para lo cual daban
tenaerse an cuenta las actuaciores positivas v las negativas del trabajador; y

2. Refendsz ahechos concralos v a comportamisnios damostrados por el empleador
durante el lapso evaluado y spraciados dentre de Iss circunstancias en qua el
trabajader desemperia sus funciones.

ARTICULD 27. REQUISITOS: El desampefic laboral de los empleados serd evaluadeo y
calificado de acuerdo & os requisitos previamenis esiablecidos,; los que pemitiran ser una
hermramienta de control para determinar terminacion de justa causa en donde sus resullados
no cumpla los pardmetros establecidos por la compafia; asi como & evaluacion de
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desempefio se tendrd en cuenta para la terminacién con justa causa del contrato y a su vez
que permitan fundamentar un juicio objetivo sobre su conducta laboral ¥ sus aportes al
cumplimiento da las metas institucionales, teniendo en cuenta el cumplimiants de objetives
goncertades, e cumplimiento de los Flanes de Accion, comporiamienios y competencias
laborales, habilidades y aciitudes del empleado, enmamcados dentro de la cultura y los
valoras instilucionales,

CAPITULD VI
JORNADA LABORAL ¥ HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 28. JORNADA LABORAL. Los horarios acé establzcidos cormesponden a un
aspecto general, pero estos serdn modificados tomando 2n consideracion las necesidades
de ORGANIZACION SUMA S.AS. de acuerdo con su objeto social, y tal comeo se
establece en los contratos de irabajo, ORGANIZACION SUMA S.AS. podra fijer diferentes
horarios para cierios cargos, haciendo una distribucion de la jornada y adecuande el horario
mas conveniente para el senicio, con sujecion a las narmas sustantivas que regulan la
jomada de trabajo. No obstante, esta estara sujeta a los cambios establecidos por la Ley
2101 def 2021 y cualquiera gue k2 modifique, adicione wo complemente,

1, A parlir dal 15 julic del 2026 s& raducird dos {2) horas mas de |a jornada iaboral
semanal, quedanda en 42 horas semanales,

ARTICULO 29. HORARIOS DE TRABAJO. El personal de la empresa a quienes aplica =l
presente Reglamento prestara sus senvicios en s homerios de trebajo senalados a
continuacion, dentro de los cuales se podran ssiablecer diferantes lumos, acorda con o
definide en las normas lagales vigentas,

A, Dias Laboraboles:

» Para el personal administrativo: lunes a viemes.
s Para al parsonal oparativo, mantanimiento v afines: lunes a domingo.

B. PERSONAL ADMINISTRATIVO. El persanal adminstratva comprandea a todos los
trabaiadores que desarrollan labores de caracier directivo, sdminstrative,
financiero, contable, de Talento Humano pleneacion, control o soports oparativa, y
cuyas funclones sa sjecutan principalmanta an instalacionas da oficina.

Horario general:

# Delunesa miercoles, de 720 a.m. a5:00 p.m.
e Jueves de 7:00 a.m. 3 4:00 o.m.

s Viermasds 700 am. a2 31 p.m.
Descansos:

s Una (1) hora diaria de almuerzo, que podra tomarse enlre las 12230 m. v las
2:30 ponn.

s Un (1) periado de descanso de treinta (30) minutos, duranle la jormada
laboral, &l cual debera ser tomado deniro de las ingtalaciones de ks empresa
v coordingdes con el jefe inmediate.
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= El trabajader (a) debers cumplic con el horarle de inicle vy finalizacion

establecido, registrande =u asistencia en log medios dispuestos por la
armprees,

C. PERSONAL OPERATIVO: Se considera personal operativo a los trebajadores gue
desempefian labores de operecidn de via, especialmente los conductores de
vehiculos tipo busetén, padrdn y bus abmentador, ssi como gqulenes apoyan
directamanta la prestacion del serviclo de transporte en ruta.

Este personal laborara en wmos rotativos, conforme a la programacion establecida
por la emprasa, los cuales en ningln caso excadaran la jormada maxima semanal
legal vigente {de 42 horas a partir de 2028).

Cada tumo inclulrd:

+ Un (1) perfodo de descanso y alimentacion entre cuarenta (40) minutos y
dos {2) horas, segln la programacién oparativa.

« Dichos horarics v tumos sardn publicados con la debida antelaciin en los
sanales oficisles de la empresa, tales como la pgina web institucional o los
medios de comunicacion intemos definides para tal fin.

D. PERSONAL TEGNICO, DE MANTENIMIENTO ¥ AFINES. Hace parle de esla
categona & personal que participa en el procesc de disponibiidad de flota,
encargada de reafizar verificaciones, reparaciones, revisionas, Impigza,
adecuacionss, mantanimlentd preventivo y cormeciive de los vehiculos del parque
automaotor, 8si como los técnicos de faller o de apoyo mecanico y eléctrico.

Este perscral laborard medianie lurnos rotstivos, en todo caso sin superar la
jemeds maxima semeanal legal vigante de 42 horas semanales vigentes a parfir del
15 de julio de 2026 con un (1) dis de descansc remunerado ¥ un (1) periodo de
descanso de treinta (30) minutos durants la jormada, en horarios definidos por la
coordinacion operativa o de mantenimianio.

» Les horarics baze que |2 compafia implementa actualments pars esta
parsonal s& encusniran distribuidos an tres turncs rotatives, denominados
los cuales se ajustardn a la jomada maxima de 42 horgs laboreles
semanales, sin perjuicio que puedan presentarse nuevos horarios de
acuerdo con la necesidad de la operacion propis de un servicio pdblico
gsencial de transporde masive de pasajeros ¥y que sean previamente
notificados al trabajador:

PARAGRAFO PRIMERO. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS. En atencidn a la
naturaleze del servicio pldbilco esenclal da transporis gue desarrolla ORGANIZACION
SUMA S5.A.5., ¥ considerando |5 varsciones operafivas que pueden presantarse por
factores técnicos, logisticos o de demanda del servicio, la empresa podra adoptar madidas
razonables y proporcionales orientadas a garantizar |a continuidad vy eficiencia en la
prestacidn del servicio, respetando slampre los derachos labaralaes, los limites legales de la
jomada de trabaio y los principios de trabajo decente, bienestar y conciliacion de la vida
labaral, familiar v personal, consagrades en la Ley 2468 de 2025,
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En desarrollo de lo anterior, se establecen ias sigulentes disposiciones complementarnas
sobre la jornada v los horarios de trabajo:

1. Los Wrnos ¥y horaros podrdn ser modificados por la empresa de acusrdo con la
naturaleza camblante del servicio plblico que presta, sin afectar los derechos
laborales ni la conciliacion de la vida personal y familliar del trabajador (&), conforme
al principlo de trabajo decente y saludable previsto en |a Ley 2486 de 2025,

2. Los perodos de descansce o de allmantacion no 38 computan como parte de la
|omada laboral, da acuerdo con el arficulo 167 del Codigo Sustantive del Trabajo,

3. La empresa podrd establecer turnos especlales ¢ de emergencia, temporales o
permanentas, cuando la prestacién del servico o la atencion de contingancias lo
axijan, garentizando Is compensacidn corraspandianta en tempo o dinero, segun la
narmatividad vigente.

4. Todo trabajador (a) deberg permanscer disponible en su sitio de trabajo durante el
horarie asignado y cumplir con las disposicionss de ragistro, control y puntualidad
astablecidaz por la amprasa.

PARAGRAFO SEGUNDOD: DESCANSO EN DIA SABADO: Puede repartirse la duracion
maxima de |a jornada semanal de trabajo ampliando |2 jornada ordinaria hasta por doa (02)
horas, por acuerdo entre las partes, pero con sl fn exclusivo de permitir 2 los rabajadores
gl descanso durante lodo el sabado. Esta ampllacidn no constituye trabajo suplementario o
de horas exiras de acuerda con o establecido 2n el ardiculo 184 def C.35.T.

PARAGRAFO TERCERD. PRINCIPIOS RECTORES. Los horarios de trabsjo se regiran
por los principios de razonabilidad, bienestar laboral, salud ocupacionsl y conciliscion de &
vida famifiar, en cumplimiento de la Ley 2101 d= 2021 y la Ley 2468 d= 2025 v demas
normas gue a futura llagaren 8 madificares,

PARAGRAFO CUARTO: Cuzndo ORGANIZACION SUMA S.A.S. lengs mas de cincuenta
(50) rabaiadores que laboren g jornada mégima laboral, estos tendrdn derecho a que dos
(2} horas da dicha jomada, por cusnia del ampieador, se dediquen excusivamente a
actividades recreativas, culfurales, deportivas o de capacitacion {(Articulo 21 Ley 50 de
1980). La ampresa para cumplimiento de la obligacion anterior reconoce diaramenta un
tiempo de treinta {30) minutos distribuides de acuerdo con las necesidadss de la
organizacion, tiempo remunersdo y que &l emplesdo uliliza & su libre albedrio para
actividades racraativas, culturales, als.

PARAGRAFO CUARTO: Lz jornada ordinaria de lrabajo serd la gus sl abajador e
obligus a [aborar para & cargo estipulado, en los turnos v dentro de las horas sefialadas
por &l empleador, pudiendo esa hacer sjustes o cambios de horaro de acuerdo con las
necesidades comefciales, coma condiciones del siio de Tabajo donde preste el senvicio
personal el rabajador.

PARAGRAFO QUINTO: En i marco del pacto da jornada laboral que se acuerde con cada
trabgjador, la Empresa liens la facullad de modificar o reajusiar [os horarnos de trebajo
establecidos de acuerdo con [as necesidades v exigencias gue s& presenten en el desarmollo
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de sus labores, ponderando los reguerimientos del servicia, atenclidn a clientes v usuarios,

asl como las dindmicas corporativas, esto es, considarande factores objetivas imputablas 3
necesidades de la operacion del Emplaador,

PARAGRAFO SEXTO: El empleador podra implemantar al uso de sistamas blométricos de
huefla digital o cuslquier mecanisme slectrénice semsajante para cortrolar al horario de
trabajo de las parsonas que laboran al servicio dal empleadar,

PARAGRAFO SEPTIMO. JORNADA ESPECIAL: El empleador y el trabajador pusden
acordar temporal o indefinidamente |2 organizacién de turnos de trabajo suceshvos, que
permitan oparar a la empresa o secciones de la misma sin solucidn de continuidad durante
todos los dias de la semana, sismpre v cuando el respectivo turmo no exceda de seis (B)
horas al dia y treinta y seis (36) a [a semana.

En este caso no habra lugar al recargo noctuma ni al previsio por el trabajo dominical o
festivo, perc el frabajador devengara el salario correspandients a la jornada ordinaria de
trabajo, respetando siempre ol minimo legal o convencional y tendra deracho a un (1) dia
de descanso remunarado.

El empleadar no podrd, alin con @l conseniimientc del trabajador, confratarlo para la
gjgcucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervisidn, direccion,
confianza o manejo. (Ley 789 de 2002, articulo 51, modifict el inciso primera del (lteral ¢)
dei articulo 167 del Cédige Sustantivo del Trabaio, subrogado por el articulo 20 de la Ley
50 de 19490 e incluyd & literal d).

Mecaniemo o herramienta de organizacion de la jornada laboral: El emplaador podrd
ampliar is duracion dae |a jomada maxima diaria cuando I= naturaleza de |a labor no exija
actividad continua v sa lleve a cabo por tumos de trebsjadores, siempre que el promedio
de horas de trabajo caleulado en un perioda da tras {3) samanas no pase de la jomada
méxima diaria ni semanal. Esta ampliscidn no constituye trabajo suplementario o de horas
axtras (Adiculo 155 C5.T.).

PARAGRAFO OCTAVO. JORNADA LABORAL FLEXIELE (Art. 02, Ley 1846 de 2017,
que modifica el Articule 161, Literal D) dal Cddigo Sustantive Del Trabajo): El
-empleador vy ef trebajador podran acordar gue k3 jomada semanal flaxible de acuerdo con
la jomada maxima legal esteblecida por la ley.

PARAGRAFO NOVENO: Las horss de trabajo digrias estaran divididas en dos (2)
secciones con lapsos de descanso gue se adaplen & la naturaleza de la lsbor gue
desempeiia el trabsjador vy 2 sus necesidades. El liempo da descansc no sa computa dentro
de la jornada.

PARAGRAFO DECIMO, La jomada de trabajo inicie n el silic de rabajo o de la labor fijade
por sus superiores jerdrquicos.
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PARAGRAFO DECIMO PRIMERO. Cuands par motivos de fuerza maynr 58 detenmna =
suspension del trabajo por un tiempo mayor a 2 hores y como consecuencia de ello no sea
posible cumplir concel horarlo astablecido, =& cumplics la Jormada en un hosaro diferenie
bajo los linearmlentos permitidos por la ley. (Articulo 51, Numeral 1, Cadigo Sustantive de
Trabaja).

PARAGRAFO DECIMO SEGUNDO. Los trabajadorss que realicen tumos de trabajo
podran ser mtados periddicameants para o cual s& las debe informar con antelacion, sin
lugar a qua puedan presentarse reclamaciones por la modificacion en las condicicnes de
trabajo.

PARAGRAFO DECIMO TERCERO. Mo habra limitecién de jornada para los Trabajadares
gue desempensn cargos de mansjo, direceion, confianza nl para loa qua ajerciten
actividades discontinuas o intermitentes, quienes deben trabajar todas las horas que fussen
necesarias para el debide cumplimiento de sus obligaciones, sin gua el sarvicio que excada
la jormada maxima diaria constituya brabajo suglementario, ni implique sobre remuneraciin
alguna.

PARAGRAFO DECIMO GUARTO. TRABAJO SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD,
También puade elavarse el limite de |3 jormada maxima legal, en aguellas labores que por
razdn de su misma naturaleza necesiten ser atendidas sin solucion de continuidad, por
turnos sucesivos de trabajadores, pero en tales casoas las horas de rabajo no puaden
excadar da cincuania y sais (56) por semana.

PARAGRAFO DECIMO QUINTO. CUMPLIMIENTO LEY 2101 DE 2021. Ls Compafiia
cumplird con todas las dispesiciones de reduccidn gradual de la jomada establecidas en la
Ley 2101 de 2021. Por lo tanto, de conformidad con &l articula & de la citeda noma, se
apinara de manarz extansiva |a reduceidn gradual de la jomada a las disposicionas
astablecidas an el presenta Beglamento.

CAPITULO VIl
HORAS EXTRAS, TRABAJO ORDINARIO Y TRABAJO NOCTURNO,

ARTICULD 31. Trabajo diurno y neclumo. (Articule 10 Lay 2460 de 2025) que modifico =l
articulo 160 del Cadigo Sustantivo de Trabajo, a panlir del 25 de diclembre de 2025

« Trabajo diumo es el que se redliza en el periodo comprendido entre [as s8is horas
(B:00 a.m.) v las discinueve horas {19:00 p.m.).

s Trabajo nocturno es el gue se resliza en el pericdo comprendido entre |28 discinueve
horas (19:00 pm.) v las sels horas dsl dia siguerts (600 a.m.).

ARTICULD 32. Trabajo suplementano o de horas exiras &5 el gue se excede de la jornada
ordinaria v an todo caso el que excads la maxima legal {articulo 169, CST.L.

ARTICULD 33. El frabajo suplemartardo o de horas extras, extras a axcepcién de los casos
sefizlados en el articulo 163 del C.8.T., sdlo podra efectuarse en dos (2) horas diarias vy doce
(12) semanalas, sin necesidad de gua madie autorizacidn expresa dal Ministario de Trabajo o de
una autoridad delegada por éste. La Empreza deberd lievar un registro detallade dal trabajo
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suplementario (rombre, actividad, nimero de horas diurnas o nocturmas) Articulo 12 Lay 2466
de 2025

ARTICULO 34, Tasas y liquidacién de recarges.

1. Eltrabaje nocturno, par el 2dlo hacho de ser nocturne se remunera can Un recangs
del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabaje ordinaria diumo, con
excepcion del caso de la jornada de treinia y seis (36) horas semanales previsla en
al articula 20 lteral ¢) de s Ley 50 de 1.930.

2. Eltrabajo exlra diumo se remunera con un racargo del veinticinco por ciento (25%)
sobre el valor del trabajo ordinario diumo.

3. Eltrabajo extra noctume se ramunera con un recargo del setania y cinco por ciento
(75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

4, Cada unc de los recargos anledichos s2 produce de manera exclusiva, es dacir, sin
acumulzrio con algin otro (articulo 24, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO. La empresa podra implemantar lumos especiales de trabajo nocturna, de
acuerdo con lo previsto por el Decrefo 2352 de 1365.

PARAGRAFO DOS: La compafiia debera llegar un registrs del nimem de horss exira
laboradas por cada trabajador previa autorizacion escrita, actividades dasarrolladas, fecha
y hora da inicio y fin Y &l corregponde 2 una hora extra diuma o necturmna.

ARTICULO 35. El trabajo suplementaric o de horas extras y el recango nocturno serén
pegados con el salaric dsl periodo siguisnle, de conformidad con lo dispuesto en el, Articulo
154 subpérrafo sagundec del Codigo Sustantivoe del Trabajo.

ARTICULO 36. La empresa reconocera el trabsjo suplementario de horas extras
unicaments en los casos an los Que medie aulorizacion escrita por parle del superior
Jeramuica o jefe inmediato, de acterdo con lo establecido para tal efecto en & articuio 12
del presante Reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas,
podran exceder de dos (2] horas diarias v doce (12) semanales, Articulo 13 de la ley 2466
de 2025 Cuando la empresa y los trabajadoras pactan ampliar la Jornada de trabaje a disz
horas {1202} diarias, no 52 podrd en el mismo dia laborar horas exiras (Ley 50 de 1930,
articulo 22)

ARTICULD 37. En ORGANIZACION SUMA SAS. guedan excluidos de la regulacion
gcbre |a jornada maxima legal de frabajo los siguiantes rabajadores que desampafian
eargos de direceidn, de confianza o de mansjo;

Gerentas,
Diraclores.
Jefas
Coordinadores
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PARAGRAFO. A los cargos anteriormente mencionados no se les aplica la ey de
desconexidn laboral (Lay 2191 da 2022).

CAPITULO IX
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 38. Serin de descanso obligatorio remunerado, loz domingos v dias de fissta
gue sean reconocidos como tales en nuastrs legislacicn abaral,

1. Todo trabajador (a) tlene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias
de fiesta de caracter civil o religioso: 1 de enero, § de enero, 19 de marzo, 1 de
mayo, 29 de junio, 9 de Julio, 20 de julio, T d2 agests, 15 de agosto, 12 de octubirs,
1 de noviambre, 1% da noviembra, 8 v 25 da diciambra, ademas de los jusves y
viarnes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesis,

2. El descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veinlinusve de
g, guince de agosto, doce de oclubre, pimers de noviembre, onoe de noviembrs,
Ascension del Sefor, Compus Christl y Sagrado Corazdn de Jasds, cuando no caigan
en |lunes se trasladardn al lunes siguients a dicho dla. Cuando las mencionadas
festividades caigan en domingo, &l descanso remunerado, igualments se rasladara
al lunes siguienie.

3. Las presteciones y derechos que para &l trabajador (&) origina &l trabajo an los dias
fastivas, s2 reconocara con relacion al dia de descanso ramunarado establacido en
al inciso anterior. (Art. 1 Lay 531 de 22 de diciembre de 1.883).

4, En todo sueido se entiends comprendido & pago del descanso en los dias en que as
legalmerite obligatorio ¥ remunerado. (Mumeral 2 Articulo 174 C.5.T.%

PARAGRAFD 1, Cusndeo la jomads de trabgjo convenida por las partes, en diss u horas
no implque la prestacidn de servicios en todos los dias |aborables ds la semans, el
trabajador () tendra derecho ala remuneracitn del descanso dominical en proporcion al
tiempo laborado (articule 26, numearal 5%, Ley 50 de 1.880).

ARTICULD 39. REMUNERACION EN DiAS DE DESCANSO OBLIGATORIO. El trabaje
an dia de descanso obligatorio, o dias de figsta s& remunera con un recargo del cienta por
ciento (100% ) sobre el salario ordingrio en proporcion & 1as horas isboradas, sin perjuicio
del salaric ordinario a que tenga derecho &l rabajador (a) por haber laborado la samana
completa.

Si con el dia de descanso obligatoric, ceincide oiro dia de descanso remunerade, solo
tendra derecho e trabsjador (&), si trabajs, sl recargo establecido en el numeral anterior.
(Aricule 14 de |la Ley 2468 dal 20258 modificd Ardiculo 178 del Codigo Sustantive de
Trabajo.).

PARAGRAFO PRIMERO. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es
ocasional cuando el trebajador o trabajsdora labora hasta dos (2) dias de descanso
obligatorio, durarte el mes calendaria. Se entiend=s que &l trabajo en dia de descansa as
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habitual cuanda &l trebajador o trabajadora labore tres (3) o mas de estos durante el mes
calandario,

PARAGRAFO SEGUNDO. Para todos los efactes, cusndo se Nhaga referencia a
“dominical’, se entendera que irata de "dia de descanse obligatoria”,

PARAGRAFO TERCERO. Las partes de! conlrato de trabajo podran convenir por escrito que su
dia de descanso sea distinto al domingo en cuyc caso este dia serd reconocido an todos sus
aspectos como descanso obligaterio Institucicnalizado. En caso de que las partes no lo hagan
expreso en el contrate U alro si, se presumird come dia de descanso obligatorio & dominga.

PARAGRAFO CUARTO TRANSITORIO. IMFLEMENTACION GRADUAL. El recargo ded
100% de que trata el anticulo 14 de Iz ley 2456 de 2025, sera implemeantado de manera
gradusl por ORGANIZACION SUMA S.A S, de |3 siguisnts maners:

= A partir del primerc de julio da 2025, sa Incrementard el recargo por leborar en dia
de destanso obligatono a 80%.

= A partir del primero de julio de 2026, sa incrementard el recargo por laborar en dia
de descansn abligatoro a 808%.

= A partir del pimero de julic de 2027, se dard plena aplicacion al recargo por laborar
dia de descanso obligatorio en los términos de este articulo.

ARTICULO 40. TRABAJO EN DiA DE DESCANSO OBLIGATORIO: EI trabajo en dias de
descansc obligatorio, induyendo domingos o 2l die acordado y dias de fiesta, se remunerard de
acuerdo con las siguiertes disposiciones, conforme al Articulo 179 del Codigo Sustantivo de!
Trabaje, modificado por la Ley 2466 de 2025;

1. Eltrabajo en dia de descanso cbligatorio, o dias de fiesla S ramMUNErara con un recango
del clento por dento (100%) sobre el salario ordingrio en proporcion a las horas laboradas
sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derscho el trabajador por haber laborada la
semana completa.

2. &1 con el dia de descanso obligatorio coincide olro dia de descense remunerado, el
trabajador, si trabaja, solo tendra derechao al recarge establecida en el numeral anterior,

3. Se excephia el caso de la jomada de freinta v seis (36) horas samanales previstas en o
articulo 20 lteral c) de |2 Ley 50 de 1990. (Articule 26 Ley 789 del 2002)

PARAGRAFO: TRABAJO EXCEPCIOMAL OCASIONAL E! trabajador (a) gque labora
excepcionalmenta el dia de cdescanso obligatorio tlene derscho a un descanso
compensatoric remunerado, © & una refribucion en dinero, 8 su eleccidn, en la forma
pravisia en &l articulo anterior,

ARTICULO 41, PROCESOS MISIONALES. 23 personas que por sus conocimiantos
lécnicos o por razdn del trabajo que gecutan de cara a la prestacion de servicio plblico
esencial de fransporte, v que no pusdan reemplazarse sin grave perjuicio para la empresa,

dabaran trabajsr los domingos v dias de fiasts, pero su trabajo s& remunerara conforme al
artfeule 179 dal CST
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ARTICULO 42 LABORES NO SUSCEPTIBLES DE SUSPENSION. En los casos de

labores gue no puedan ser suspendidas, cuando al personal no pueda tomar el descanso

an &l curso de una o Mas semanas, se acumulan los diss de descanso en la samana

siguienie a la terminacidn de las labores o se paga Ia comespondiente remunaracion en

dinero, a opcidn del trabajador (a).

ARTICULD 43. DESCANSO COMPENSATORIO. El trabajador (a) que labore
habitualmanite en dia de descanso obligatorio tiana derecho a un descansc compensatorio
remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero pravista en el articulo 180 dal Codigo
Sustantivo dal Trabajo.

ARTICULO 44. AVISO SOERE TRABAJO EN DIA DE DESCANSO OBLIGATORIO.
Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentas en dia de descanso obligatorio,
que podré colncidir o no con &l domings, &l empleader debe fijar en lugar plblico dal
astablacimianto, con anticipacion de doca (12) horas por lo menos, la relacion del personal
de frabajadores que por razones del senvicio no pueden disponer del descanso dominical.
En aeta relacidn sa inclulrdn tamblén al dia y las wras de descanso compensatonio (arficulo

186 C.ST.).

ARTICULO 45. El descansc en dia cbligatorio v los demés dias expresados en el articulo
11 de este Reglamento, tens una duracion minime de 24 horas, =alvo la excepsidn
consagrada an el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1930 (articulo 25 de fa Ley 50 de
1990).

La Empresa solo se encuentra abligada a remunerar gl dia de dsscanso al trabajador
cuando éste le haya prestado sus servicios durante todos los dias habiles de 2 semana, o
si hubiere faltado por justa causa como: enfermedad, accidente, calamidad domestica,
incapacidad laboral, case fortuito o de fusrze mayor,

ARTICULO 46. Cuando por motive de fiesta no determinada en el artfculo 177 del C.5.T la
empresa suspendiere 2l trabajo, esta obligada & pagarlo como si se hubiers realizado. Mo
esla obligada a pagario cuando hubiere mediado convanio expreso para la suspension o
compensscion o estuviere prevists en &l Reglamento, pacto, convencicn colectiva o fallo
arbitral. Este trabajy compensatorio s2 remunsrarg sin que se entisnda como trabajo
suplamnantario o de horas extras. (Artfcule 178 C.5.T.)

CAPITULO X
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULD 47. DURACION. Los trebajadores que hubisren prestado sus senvidios durante
un (1) afic tenan derecho a gquinca (13) dias habies conssculivos de vacacionas
remuneradas (articulo 786, numeral primeno, C.8.T,1.

ARTICULD 48. EPOCA DE VACACIONES. La &poca de las vacaciones debe sar sefialada
por la-empresa 8 més fardar dentro del afic subsiguients v ellas deben ser concadidas
ofidosaments o a paticidn del rabajador {(a), sin perjudicar el servicio v la efectividad del
descanso,

PARAGRAFO PRIMERO. E! empleador tiene gque dar a conocer al trabajador (@) con
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guince {15} dias de anticipacion la fecha en que le concederdn las vacaciones (articulo 187,
C.S5T.)

PARAGRAFO SEGUNDO. La amprasa dabe llavar un registro especial de vacacionss en
que el anotara |a fecha en que ha ingresado al astablacimients cada frabajador (), la facha
&n qua toma sus vacaciones anuales v en gue las terming vy la remuneracion recibida por
tas mismas.

ARTICULO 49, INTERRUPCION DE LAS VACACIONES. Si se prasenta intemupcion
justificada en el disfite de las vacacicnes, € trabajador (2) no plerde el derecho a
reanudarias (articulo 188, C.5.T7.).

PARAGRAFO PRIMERO. La interrupcion de las vacaciones se puede realizar por mutuo
acuerdo antre el ampleador y &l trabajador (2).

PARAGRAFO SEGUNDO. En gl caso en que |2 intsmupcion de las vacaciones se realice
por incapacidad del frabajador (g), las vacaciones se retomaran al dia siguients da la
finalizaciin de la incapacidad,

ARTICULO 50. COMPENSACION EN DINERO DE LAS VACACIONES, Empleador v
trabsjador (), podran acordar por escnto, pravia solicitud del trabajadaor (a). que s& pague
en dinero hasta |la mitad de las vacaciones (At 20 ley 1423 de 2010); cuando &l contrato
tarming sin que &l rabajador (a) hublers disfrutado de vacaciones, la compensacion de
éstas en dinaro procedera por afio cumplido da servidos v proporcionalments por fraccion
de afo. En todo caso para la compensacion de vacaciones, s tendra como base &l Oimo
salano devengado por el trabajador (a) (articulo 189, C.5.T.).

ARTICULO 51. ACUMULACION. En toco caso el trabajador (a) gozard anualmente, por lo
menos de seis {6) dias habiles continuos de vacaciones. los gque no son acumulables. Las
paries pusden convenir en acumular los digs restantes de vacaciones hasta por dos (2)
anos.

La scumulacion pusds ser hasta por cuatro (4) afos, cuando s2 trate de frabajadores
técnicos, especializados, de conflanza o axiranjeros que presten sus senvicios en luganes
distinios a los de 1a residencia ce sus familiares (arficulo 190, C.5.T.).

ARTICULO 52, REMUNERACION, Durante el periodo de vecaciones el trabajador o
trabajadora recibira el salario ordinario que este devengando el dia que comience a disirutar
de ellas. En consecuencia, solo se excluiran para la liquidacién de las vacaciones al valor
del trabajo en dias de dascanso obligatorio y ¢! valor ded trabajo suplementano o de haras
extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones 32 lguidaran con el promedio delo
devengado por el trabajador o tabajadora en &l afo inmedialaments anterior a la fecha en
Que s8 concedar,

ARTICULD 53. En los contraios a térming fijo inferior a un (1) ano, los rabajadores 1endran
derecho al pago de vacaciones en proporcian al tempo laborado cualquisra que este 523
(articulo tercero, paragrafo, Ley 50 da 1.290).
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CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 54. PERMISOS: EL EMPLEADOR: La Empresa concederd & sus
trabajadores las licencias remuneradas necesarias en los sigulentes casos, conforme a
lo establecido en 1a Ley 2468 de 2025 v demas normalvidad viganle,

Tipo de permiso o Coandicidn

licencia
Cinco {05) dias habiles an caso de fallecimenlo de su cdnyuge,
compafiera £ compafiera permanenie o de un femilier hasia el grado
ssgunde da consanguinidad [Abuelns, pacres, hijos, nialos, ¥
hermanos), primero de afinidad (Suegros, nueras, ¥ Yemas}y primarg
civil {Hijos adeptives v padres adoptantes).

Se conceders & trabaiador mediss jomada de descanso
compensatorio remunarado por el tempo que ufifos para cumplir su
funcidn como elecior. Taldescanso compansaiorio se digirutard en el
mas siguiente al dia de la veolscion, da comun scuerdo con &l
emplezdor. (Articulc 3 Ley 403 de 1997). Pera el votsnie, los
benalicios establscidos en & Lay 403 de 1997 solo podran hacarse
efactives 8 parir dela entrege del cerificado electorsl o del cantificado
elecioral  sostitufive, por parfe da B autoridad  electoral
comespondignie. (Artlculo 4 Decrelo 25550A7),

Ejprcicio del sufragio

Los trabajadores gue se desempadfien como jurados de volacion de
conformidad Conel aticulo 105 del Godige Eledtoral, lendran derecho
& un (1) diz compensateric de descansa remunerado dentre de [os
cuprenta v cinco [45) dias siguiantes a la votacidn [Incisa 3 Articulo
105 del Codige Electoral).
La compafiia concederd permiag: gl trabajedor cuando s& presente
grave calamidad darmeastics debidaments comprobeda,
entendiéndose como todo suceso personal, famillar, hasta el tercer
grado d& consanguinidad, segundo de afinidad o primers civil, caso
fortuita o fusrza mayor cuya gravedad sfacte el nomnal desamallo de
fas actvidades del trabsjador; Su duraclén deberd daterminarse de
coman acuerdo enirz el empleador v irabajedor atendiendo al
Grave calamidad principio de |a razonabildad, para o cual debard tenarse en cuenta
domastica las circunsiancies v panjcularidades de ke siluacidn concreta —
gravedad de 12 calamidad en si mismo considarada, plazo sstimado
£n que pueda conjuraria, presencia de tercers que tengan posibilidad
de avudar a solucicnarla-, gravedad de los efecios que pusda implicar
para la empress e suspenssn de la prestacidndel senviclo, asi como,
iaz pesibildades con gue cusnta la empresa para reemplazar al
trakbajador, La grave calamidad doméstica sera englizads en cada
_taso particukar por ia compania.
SRS TR T o Rl L2 compafiia concedera el permiss a los trabajadores gue congidaere
los companoros de perinants, de tal forma gue no afacie & normal desarrclla da las
trabajo actividades de ORGANIZACION SUMA S.AS.

La frabajadora gue haga uso del descanso remunecado en la apoca
del perto tomara las deciacho (13) semanas de cencia a que tiens
derecho de acuerdo con la iey. B smpleador gueda obiigado 2
reconccer la lcencia de mefemidad por lo menos con uns semang
antes de ks fecha probable de pario, para kb cusl, & trabaadera

Desempeno de

cargos oficiales

transitorios de
forzosa aceptacion

Liconcia de
maternidad
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Tipo de permiso o Condician
licencia

debara presentar al empleador, certificado médico en el cual conste
gl astado de ambarazo, se indigue la fecha prabable de paro &
igualmanta al dia a partir del cual deba empezar & disfrutar de la
licencia de matemided. Si por alguna razdn médica, la rabajadora
requisrs una semana adicional previa al parto, podra gozar de dos (2)
samanas de licenca anles dala facha probable de parto, con disciséis
(16} pospanc. lguslmente, si por razdn médica no pusde tomar i3
samana pravia al parlo, podra disfrutar 1as dieciocho (18) semanas en
el posparto inmediato

5@ conteda una (1) hora diarda de permiso a las trabajadoras
gestantes al termino del periodo post natal v por lBpse de sais (6)
meses o hasta 2 afios contades a parlir dal diaan que nacio al menar,
siempra v cuanco manifieste gue continiz |8 sdecuads kactanca
mateme, ¥a 528 8 I8 hore de ingresa o de salida, tal y como 1o solicile

Permiso remunorado
por lactancia

Civll de Maclmiento del menar,

la rabajadora. Esle permiso se concede, previa soliciiud y Registm

nacmieaio 2 Wrmino; las cudles seran sumacas a las disclocho [(18)
semanas gque 52 establecen en la ley 1822 articulo 1 numeral 5.
Licencia de Cuando se trate de madres con parto miltipke. Ia licencia se ampliara

Se tendra en coents la diferencla entre ia fecha gestacional y ol |

maternidad para andos (2) eemanss més. Se deberd anexar al cerdificado de nacido |

madres de 'ninos wiva ¥ |2 cartificacion expedida por al médico tratante en la cusl se

prematuros identifique diferenciz entre la edad gestacional v el nacimeento a |

ambarare.

tErming, con el fin da determingr an cusnizs eemanss e debe ampliar |
la licencia de matemidad, o determinar la muoltiplicidad en 8l |

can log raguisiios v condiczongs que establezca la ley para estos
Licencia de
patermiiad puntc porceniual qus llegue a disminuir I3 tasa de desempleo

samanas. Para lo anterior se tendrd en cuenta las mediciones qus
establezrca el Ministeric de Hacienda v Crédito Piblico.

Todo Irabajador de |a empress tendra deracho por lay, & dos (2) |
semands o8 foencia remunerada de paternidad siempre que cumpla |

efecios. De acuerdo con la Ley 2114 de 2021, la licencia de |
oalemidad podifa ampliarse an uma {10 semana. adiconal por cada |

astructural sin que &n ningln caso puesda supsrar [as cinco (3) |

Todo trebgjador de. |8 empresa iendri derecho por [ey a 12 licencia
parental compartida definida en & Ley 2114 de 2027, segdn la cual,
Licencia parcntal og padres podran distribuie lbremante anire si, lBs dlimas seis (8)

compartida Femanas de- @ licenda de malemidad siempre gue 38 CUmpEn con
s condiciones y requisitos que s& definen en la Ley 2174 da 2021 ¥
denias nofmEes que fa modiliquan v adicionen.

Todo trabajador de & empresa iendrd derecho por ey a & licencsa
paranial ffexible de bempo parcizl definida en la Ley 2114 de 2021,
segun la cual, padre o madre podran cambiar un pedads detarminado
de sulicencia de maternidad o de patemidad por un percdo de trabajc
da meadia tempo, equivalanta sl dable del fismpo correspondienta al
periodo saleccionado, slampra que S8 cumplan con las condiciones ¥
requigitcs gue se definen en la Lay 2114 de 2021 v demaés normes
quie fa modifiguen v adiclonan.

Licencia parental
flexible de fismpo
parcial

WL TR == Bl ampleador reconocard v otargasi una ficencia remunerada de diez
para euldado de (10} dizs hakiles una ver por afne, a8 uno de los padres trbajadores o
e eL R i 2aquien deterie 2 cusiodia v el cuidado personal de unmenor de edad
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Tipo de permiso o Condicion
licencia

enfermedad o gue padezeca una enfermadad o condicidn larminal o cuadro ciinioo
G R e sovero derivade de un accidente grave v reguieran un culdado
permansnte, con el fin de gue &l menor puada contar con el cuidado
de sus padres o de su custodio (Ley 2174 de 2021 ).
Laz frabajadoras de la organizacidn que sean madres adoptantes
tendrén dereche por ley a todes las provisiones y garantios
establacidas para |z licercia de matemidsd an la madrg biokbgea an
log migmos términoa v en cuanto fuere procedents.

il Para & reconocimisntn y paga de la Feencia da maternidad par
maternidad por adopcion, sa tendra &n cuania Gue la madme adoptania cumpla con
agopcn laz condiciones de afiliscion y cofizecion &l Sistema General de
segurdad Social en Salud a la fecha de la entrega oficial del menor,
previsies en & Decreta 2126 de 2023, las que constasdn en ef acta
correspondiente, o, & 2 fecha del fallo del juzgado donde guede en
firne: la adopeion,
El irabajadon(a) madre adoptante o &l padre que quads a cargo dal
nacido sin apovo da |2 madre, sea por anfermedad, abandono o
muerte, ‘o adquiere Iz cusfodia jusio despugs del nacimisnio tiene
darecho a disfrular de una licancia (18) sermanas remuneradas o
tiempo falte para compleiar esias.

L2 prestacian econamics Se encusnira @ cango SG5SS5, asimilando |a
Licencia de facha dalparica ia de laeninaga oficial dal menor que 58 ha adoptadd,
maternidad por o del que adquisre 8 cusiodia despuss del nagmienio
extension
Fara el reconocimientc ¥y pace de la licencla de matenided por
extansion en fos evantos de custodia justo daspués del nacimientas, o
on - agquelos cascs en que el padie queds 2 carga del recén naskio
sin apoyo de k2 mmadre, sea por enfermedad, abandono o muerie, sara
la madre biokicica guien debe haber acreditade las: condiciones de
sfiliacion vy colizeczion eefaledas en al Decrato 2128 de 2023,

El trabajadoria) an los casas de
Licencia de mismio s2xo, mediante solicitud escrita definiran por una vez ante =l
maternidad por Empleadar v la entidad pramotora de salud ¢ entidad adaplada a |a
adopcian parejas del crigl sa_enmeah'e afiliado (&), quien de allas gozars de la Iinenl::la_d-a
S l:r'ni-sm:? E‘._.:U matermidad en las mismas condiciones establecidas para kas famiias
; R heterc parentalas.

5e otergard permise remunerado a los tebajaderes que deban
Comisiones desempefisr comisiones sindicales Inherentes a 12 onganizacién
sandioales thherantes sindical, sismore que la solicliud e preserfada con Ja debida
3 a-l.'a- nrgani.znti.nn antcipacion v se garantics que 2l nimery de personas BuUSentes no
ST afedte el normal funcinamienio de fa empresa. El iempa y aicance
sindical del parmiso s& conceriard entre la organizagién sindical y la smpresa,
sonforme & la nomnatividad vigente.
Se concederd permise remunerads para asistic a cites médicas de
Citas medicas do urgancia, progremadas con especialistas o relacionadas con el
wrgencia o diagndetico v tratamisnio de la sndometriosis. Para el caszo de las
programadas con citas madicas programadas, el trabaador deberg informar al |
espacialistas empleador con un -fiempo racional v prudencial de antelacidn v
presentar 2l cerfificado madico correspondlente, cilando |8 naturalaza |
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Tipo de permiso o
licencia

Obligaciones
escolares como
acudients

Citaciones judiciales,
administrativas y
legales

Dia de descanso
remunerado por uso
de bicicleta

Flexibdlidad Laboral
para Trabajadores
o
Responzsahbilidades
do Cuidado

Condician

de la cita lo parmita. En caso contranio, debera allegar la constancia
de atencion madica finalizada en un méximo de dos (2) diaz, se deja
constancia gue no &s valido oo el Triage.

32 gforgard permiso remunerado al trabajador que deba asistic, an
calidad de acudente, a ohbligaciones escolares de sus hijos, hijas o
personas bajo su custodia, cuando |2 .azistencla sea obligatoria por
requarimiantc formal def centro educative, El trabajador deberd
presentar e citagidn o requermiento expedido por la: insfitucidn
educativa que indigue que es de asistencia obligatoria y el decumento
que acredile que as &l soudients, Posteromanta, debers allegar k2
constancia de azistenciz & [a menclonada citackon an un rming da
dos (2} dias.

5a concedera permiso remunerado para atender citaciones judiciales,
administratvas o legales, siempre que el frabajador presente |a
wtaclen oficial expedida por la autoridad competanta v justifigua 2
necasidad de su comperecancia an el horana leboral, Posterormentie,
debera sllegar la conslancia Jde asisienciz a la mencionada citacion
an un tEmino de dos (2) dias poaterior & cumplimiento de k& cita,

Lacompanila podra recanocer al trabajedor el derecho g un [1)dia d=
descansa emunerads por cada seis (8] meses de trabajo, sempre
gue cartifigua al =0 de B bicidela como medio de fransporte para [a
Eegeda v salide del slfio de trabajo durante dicho periodo, La
cartificacion debsra ssr presantsds por el trabajador, conformea &l
precedinmdanto interno definide por la empresa,

Lot trabajadares con responsabiiidades de culdado sobre personas
mayores, hijoe menores de ecad, parsonas con discapacidad,
enfermedades catasirdéflcas, crdnicas graves vo terminales, dentro
del segunda grado de consanguinidad, primers de gfiridad o pAmers
v segurdo civil, podran salicitar v proponer acuerndos e jomacda
flaxible o modalidades de trabajo a distancia, acredfande su calidad
de cuidador.

El empleador evaluara lg solicitud v dard respuesta an un Erming
maximo de guinee (15} dias habiles, indicando & proceso de
implamentacian, negandala con justificacidn o proponiendo una
akernativa.

PARAGRAFO SEGUNDO.: La concesion del permisc estara sujeta & las siguientes
condicionas:

=« En casos de greve calamidad domeéstics, deblidamente comprobada por el
trabajador, la oportunidad del avieo puede ser anterior o posterior &l hecho que lo
constituye, o al tiempo de courrr éste, segun lo parmitan las circunstancias, pero al
emplasda daba tanar prasanta su campromiso y responsabilidad con la empresa a
fin de tratar de ser lo més oportuno posible para no causar perjuicios. Esta licencia
se encuentra supaditada a gue su olorgamients no padudigue el funclonamisnto de
fa compafia.

= En caso de enfierro de sus compafieras de tabaio, el avist puede sar hasta con un
dia de anticipacian.
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« Para el caso de kcencla por luto este heche debers damama mediante
documento expedido por |8 suteridad compstents, dentre de los treinta (30) dias
gigulentas a su ocurrancia. En caso de que la Empresa por pacto, convencidn
coleciiva 0 mara liberalided, reconozca slgin benefich extralegal por -asla misma
situscion s& dara aplicatian ala norma que |& 583 mas favorable, sin que pﬂ.leda &fn
ringun caso recibir el trabajador doble beneficio. (Articudo 1 Leay 1280 de 2009). La
licencia por luto no puede guardarse pars ser tomads en dias posterloras al
fallecimiento del cényuge o familiar del Trabajador, es decir, esta licancia es
autornatica y se Inicia desde al primer dia del decesc. El no hacerdo hace que se
pierda el derecho a su disfrute.

s Licencia de maternidad: |a trabsjadors debe presentar al empleador un cerdificado
madico, en el cual debe constar:

g2) Elestado de embarazo de la frabajadora;
b} Laindicacion del dia probable del parto, v

¢) Laindicagion del dia desde & cual debs empezar la licencia, teniendo en cusnta
que, por lo menos, ha da Iniclar dos semanas antes del parto.

d) Certificado de nacido vivo © registro civil de nacimiento.

= Licencla de paternidad: La licencla remunerada de patemidad opara por los hijos
natidos del conyuge o de la compafiera permanenta. El Gnico soporte valido para sl
otorgamiento de la licencia remunsrada de patemnidad es el Regisiro Civil de
Nacimiento, 2l cual deberd presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias
siguientas |a fecha del nacimienio dal menor.

PARAGRAFO PRIMEROD: Para los casos de licencie parental compartide v Bcencia
parantal flaxible g8 procedera conforme a la establecido en la Ley 2141 de 2021 v demas
nomas gue la complementan o modifiquen.

PARAGRAFO SEGUNDO. No podran optar por la licencia parental cormpartida, las padres
que hayan side condenados en los ditimes cinco (5) efos por los deftos contemplados en
o Titulo IV delilos contra la libertad, integridad y formaciones sexuales; los padres
condenados en los Uitimos dos (2) afios; por los delitos contemplados en €l Tltulo VI contra
la familia, Capitulo Primero “de Ia violencla infrafamiliar” y Caplulo Guarto “de los delitos
contra la asistencia alimentaria” de la Ley 599 de 2000 o los padres gue tengan vigente una
medida de proteccion en su contrg, de acuerdo con ef articulo 15 de la Ley 1257 de 2008,
o la norma que 1o modifique, sustituya o adiclons.

PARAGRAFO TERCERO. Autorizacion de otre tipo de permisos. La autorizacion de
otro lipo de pemiscs que requiera el trabajadeor, diferenias a oz anunciados en el articuls
anterior. se tramitara diligenciando el formato gue defina la empresa, el cual debae ser
firmado por el Inmediato v presentado al dapariameanto de Talento Humano, son por lo
menos cinco (5) dias de anticipacion en lcs casos en que tales permisos sean previsiblas,
o antes dal permise cuando las causas qgue ko matlvan surjan de improvista, En caso de
fuerza mayor al avisn sa podrd dar con posterioridad al evento.
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PARAGRAFO CUARTO. Tramite de los permizos. Una vez recibida la solicitud da
parmisa, el jofe Inmeadiato evaluars si tal solicitud corresponde 2 un permiso obligatorio, de
log mencionados en el articulo 54, procederd a establecar la veracidad de la solicitud v a
concader el permiso. En caso da gue & parmiso no sea de obligatoria conceslon, evaluara
la disponibilidad de la compafiis para concederle, siempre y cuando no se vea afectada la
prestacién dei serviclo, y comunicara al sampleado solicitante la decision, En caso de duda
el jefesinmediato consultard con el drea de Talento Humano.

PARAGRAFO QUINTO. Toda susencla no amparada oon aulwlzaclbn escrita se
compulara como Injustificada ¥y EL EMPLEADOR tendra |2 facultad de no pagar el salario
por el tiempo no laborado, incluyendo la remuneracidn del descanso dominical conforme a
1o estipuladd-en el artictlo 172 dal C.5.7. Lo anterior se debera verificar a raves de proceso
dizciplinario.

PARAGRAFOQ SEXTOQ: JUSTIFICACION Y SOPORTES: Cuande no se cumplan
condiciones o no s hags entrega de los scpories requeridos en las disposiciones vigenles
para cumplir con la fundameantacion comespondiante de los permisos, el empleador estars
faculiado a descontar el fiempo nolaborado o podré soficitar la compensacién con tiempo
igual de trabajo efectivo en horas distintas de su jomada ordinaria.

PARAGRAFO SEPTIMO. FALSEDAD D ENGARQ: Si hay pruaba da falsadad o angafio
por parte dal trabzjador en e! tramite del pemiso vo licencia, esta situacion serd
configurada como falte grave calificada como justa causa para terminar el conlralo de
trebajo.

ARTICULO 55. PERMISOS MEDICOS ESPECIALES. Da conformidad con lo establacida
en el articula 12 hteral 0) de la Ley 2456 de 2025, gue modfict el articulo 57 del Cadigo
Sustantivo del Trabajo, se concederan los siguientes permisos:

1. Permiso para asisiir 8 citas médicas de urgencia o citas meédicas programadas
con especialistas. La empresa concederd permiso remunerado 2 los trabajadoras
para asisir a las citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con
especialistas cusndo se informe sl empleador junio certificado previo, incluyendo
aquellos casos que se enmarguen can o dispuesto dasde al Minksterio de Salud y
Proteccidn Social para el diagnéstico v -al tratamiento de la Endometriosis incluido
an la Ley 2338 de 2023.

PARAGRAFO PRIMERO. Para conceder el permise e frabajador (g) debe aporiar
certiicado donde conste la fecha y horz de la cita con el madico general o especialista, con
una anteslacidon no Infaricr 3 einco (5) diaz habiles.

PARAGRAFO SEGUNDO. En caso =n gue s& requiera permiso para asistir a terapias y
controles médicos, EL TRABAJADOR dsberé, aportar soportes validos del agendamiento
con una antelacion de tres dias habiles y postericr al cumplimiento de la cita, allegar €l
soporte de aslstencia.

PARAGRAFO TERCEROD. En el caso en gue &l rabajador requiera un permiso meédico con
profesional de s sslud vwo institucion grastadons de sanvicios madicos quano s ncusntren
cubierfos por la EPS y que no $san transcrilos por astas, el EMPLEADOR podra
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concederdos, siempre y cuando exista acuerdo entre las partes, estos permiscs no afacten
el desamollo de su laber ¥ 22 encuantren debidamente soportados.

PARAGRAFO CUARTO. En e caso de los permisos por Endometriosis, la trabajadora
deberd aporiar certificade miédico en el cual conste debidamente el diagnestico.

ARTICULO 56. DIA DE DESCANSO SEMESTRAL POR USO DE BICICLETA. EL
EMPLEADOR podra scordar con e empiesdor, un (1) dia de descanso remunerado por
cada seis (8) meses de trabajo, en el cual certifiguen el uso da biziclatas coma Gnico madio
de transporte para la llegada y salida del sitio de rabajo.

PARAGRAFO. Para conceder e permisc EL EMPLEADOR verficara que el
TRABAJADOR(A) utilizd la bicklela durante los sels mesas sin excepcion como Onico
medio de transporte para 12 llegada v salida dal sitio de trabajo.

ARTICULD 57. LICENCIA NO REMUNERADA: LA EMPRESA autorizaré licancia no
remunerada al trabajador (@) por un tiempo maximo de fres (3) dias al mes previa
verficacion de las condicones de la prestacian del servicio v disponibilidad de personal.

ARTICULD 58. El jefe inmediato, podra conceder permisos o licancias, pravia soficitud del
trabajador [8) con el respacdtive diligenciamiento dal formato establecido, con una suficienta
antelaciin, a efectos de que se lomen las medidas perinentes para cubrir su ausencia. Asi
mizmo debe venir acompanado del soporte documental gue de fe del evento, so pena de
considerarss como ausencia no justificada.

PARAGRAFO, Cuando Ia gerencia o jefe inmediate haya concedido el permiso, definiran
si hay luger o no a la remunaracion, leniendo en cusnta fa clase v duracidn del permiso o
la licencia, los motivos, |2 peripdicidad de soliciiudes similares y demas factores. Se debera
también definir Ia forma en que se repondra el tiempo invertido en el permiso lo cual no serd
considerado trabaio suplementario @ sxtra que deba sar remunerado,

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

ARTICULD 59. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION.

1, El Empleador v el trabajador (2) pueden convenir libremente &l salario en sus
divarsas modalidades como par unidad de Hampa, por obra o 8 dastajo y por tarea,
efc., pero giempre respetando el salaric minimo legal o el fijado en pactos,
convanciones colactivas y fallos aroifralas,

2. No obstante lo dispuesto an los articulos 13,14, 16; 21, y 340 del Codigo Sustantivo
dal Trabajo y las normas concordanias con eslas, cuando &l trabajador (a) devengue
un satario ordinaric superor a diez (10) salarios minimos legales mensualas
vigentes, valdra la eslipulacion escrita de un sslario, que ademas de retribuir el
trabajo ordinano, compensa de antamano el valor de prestaciones, racargos v
beneficios tales como &l commespondients al trabajo nocturno, extraondinario o al
dorminical y fastivo, el de primas legales, exlra legales, las cesanlias v sus intereses,
subsidioz y suministros en especie; v en genaral, las gue s incluyan en dicha
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estipulacion, excepio las vacaciones. En ningtn cazo el salaro integral podrd ser
inferior al monto de diez (10) salarios minimos legalas mensualas, mas el factor
prestacional correspondients al empleador gue no podrd ser inferlor al trainta por
ciento {30%) de dicha cuantia. La exencion del factor prestacional a que se reflarea

el articulo 18 de s Ley 50 de 1580, se regird por lo establecido en el Estatuto
Tributario.

3. Este salarioc no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni dz los
apories al SENA, ICBF y Cajas da Compensacion Familiar, pero la base para
efeciuar lps aportes parafiscales es el setenta por ciento [T0%).

4. El trabajador {a) gque desse acogerse 3 esta eslipulacidn recibirs la liguidacion
definitiva de su auxilio de cesantia v demas prestaciones sociales causadas hasta
esa fecha, sin gue por ello se ertienda ferminado su confralo de trabajo (Articulo 18,
Ley 50 de 1220).

ARTICULO 60. Se denomina jomal &l salario estipulado por dias v sueldo, el estipulado por
periodos mayores (Ariculo 133, CS.T.).

ARTICULO 61. Salvo convenio por escrito, &l pago de oz salarios se efectuars en ol lugar
en donde el trabajador {a) prasia sus servicios, durante el trabajo o inmoadiatarmente
después que éste cese. (Articulo 138, numaral 1 CS.T.).

PARAGRAFO: El pago de los salarics se realizara de forma gquincenal mediants
transferencia electronics a la cuenta bancaria definida para este sfecty, de acuerdo con la
programacion de pagoes definida por el empleador.

ARTICULO 62. PERIODOS DE PAGO: Los periodos de pago de salarics serdn en farma
quincenal.

El salaric go pagara al rabajador (3) directamente o a la persona que &l autorica por escrilo
asi:

1. Elsalardo en dinero debe pegarse por periodos iguales v vencidos.

2. El pericdo de pego para los jornales no puede ser mayor da una semana y para
susidos no mayor de un mes,

3. Elpago del frabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo noclurme
debe efectuarse junto con ol salario ordinario del periodo en que se han causado o
a mas tardar con &l salario del periodo siguiente (Articulo 134, C.5.T.).

CAPITULO XII
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 ¥ SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 83. El presante capitule tiens por cbjeio definir 1as direcirices de obligatorio
cumplimiento para implermentar el Sislema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(S3-35T). que deben ser aplicadas por la empresa dentro del desamolo de su actividad y

e
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asi mimo deben ser cumplidas y acatadas por todes los trabajadores gue presten los

servicios para B empresa, asl coma los contratistas subcontratistas provesdores y demas

parsonas que ingresen a las instalaciones de la empresa

e

PARAGRAFO. Es obligecion del empleador velar por la salud, sequiidad & higiene de los
trabajadores a su cargo, lguslmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios
para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo,
y &n higlens v seguridad industrial de conformidad al Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo v con el objeto de velar por Ia proteceion integral de los trabaljadoras,

AFILIACION AL BSISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL: los (trabajaderes de
ORGANIZACION SUMA S.AS. seran afiliados al sistema general de seguridad social
integral {salud, pensiones vy resgos laborales) en los t8minos establecidos por las
disposiciones legales vigantes,

ARTICULD 64. LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SST). La Seguridad y Salud
en &l Trabajo {SST) es la discipling gue trata de la prevencidn de las lesiones y
anfermedades causadas por las condicicnes de trebajo, ¥ da |3 proteccion ¥ promocion de
Iz salud de los trebajadores, Tiene por objeto mejorar [as condiciones v &l madio ambianta
de trabajo, asi como la salud an o trabajo, que conllava la promocion y el mantanimiento
del bienestar flsico, mental y social de los trebajadores 2n todas las ccupaciones.

ARTICULO 65. SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
(SG-5ST). El Sistema de Gestion de la Seguridad y Szlud en & Trabajo (SG-85T) consiste
en el desarroflo de un proceso lgico v por elapas, basado an [a mejora continua v qua
incluye la potitica, 1a organizacidn, la planficacicén, la aplicacion, la evaluacion, la auditorfa
y las accipnas da majora con el objelivo de anticipar, reconocer, evaluar ¥ controlar los
riesgos que pusdan afectar la seguridad v la salud en &l rabajo,

El SG-35T debe ser lideredo e implementado por 2l empleador o contratante, con la
participacion da los trabajadores ywo contratistas, garantizando a fravés de dicho sistema,
la aplicacidn de las medidas de Seguridad v Salud en & Trabajo, el mejoramiento del
comportamiento de los trabajadores, Ias condicones y & medio ambients [eboral, v &l
control eficaz de los peligros v rissgos en &l lugar de rabajo.

Para el efacto, la empresa debe abordaria prevencion de los accidentes v las enfermedades
laborales v también la proteccién y promocidn de la salud de los rabajadores wo
contratistas, a través de la implementacion, mantenimiento v mejors continua de un sistema
de gestion cuyos principios esten basados en &l ciclo PHVA (Planificar, Hacar, Verficar y
Actuar).

PARAGRAFO. El Sisterna de Gastion de |a Seguridad v Salud en &l Trabajo (SG-858T)
deba adaptarse al tamafio y caracteristicas de la empresa; iguaimente, pusde sar
compatible con los otros sistemas de gestion de s empresa ¥y estar integrada en aflos.

ARTICULO 66. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA EN SST. Dento del Sistemz de
Gestidn de |la Sequridad y Salud en al Trabajo (SG-5SET) an la empresa, EL EMPLEADOR
tendra enfre ofras, las siguientas obligaciones:

¢ Patio Jardin, Cra. 17 (Av. Boyach) #70-31 Sur, Bogotd . PEX:(601) 744 01 46
(=1 mpnnﬂtnda@sums.—as.m.m WA EUM A525.Com.C0

LJ)Suma



e,
i
() Suma
"

1. Definir, firmar ¥ divulgar la politica de Seguridad y Salud en 2l Trabajo a través de
documanto ascrito, el smpleader debe suscribir la politica de seguridad v salud an
el trabajo de la empresa, la cual debera proporcionar un marce de referencla para
astablecer y revisar los objetivos de seguddad y salud en el trabajo.

<. Asignacion y Comunicacion de Responsabilidades: Debe asignar, documentar y
comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y Salud en el Trabajo
(35T) a todos los nivelas de la organizacion, incluida 1a alta direccian.

3. Rendicion de cuentas al interlor de la empresa: A guienss se les hayan delegado
responsabilidades en el Sistema de Gestion de Ia Saguridad v Salud en &l Trabajo
(8- 53T), tienen la oblgacion de rendir cuentas intemamente en relacidén con su
desempefio. Esta rendicién de cuentas sa podrd hacer a ravés de medios escritas,
alectronicos, verbales o los que sean considerades por los responsables. La
rendicion se hara coma minimo anualmente vy debera quedar documaniada.

4. Definicion da Recursos: Debe definir y asignar los recursos financieros, técnicos v
el personal necesanio para el disefio, implementacion, revision evaluacidn y mejora
de las medidas de prevencidn v control, para la gestién eficaz de los peligros v
rie=gos en al lugar de trabgjo v tambien, para que los responsablas de |a seguridad
y salud en el trabajo en la empresa, el Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud
en &l Trabajo segin cormesponda, puedan cumplir de manara satisfactaria con sus
funcionas.

8. Cumplimienio de los Reguisitos Normatives Aplicables: Debe garantizar que cpera
baje el cumplimiento de la normatividad nacional vigenta aplicabls en matara de
seguridad y salud an el trabajo, en armonia con los estandares minimos del Sistema
Obligatoric de Garantia de Calidad de! Sisterma Seneral de Riesgos Laborales de
que lrata al articulo 14 de la Ley 1562 de 2012.

6. Geslién de los Peligros y Riesgos: Debe sdoplar disposiciones efectivas para
desarrollar las medidas de identificacin de peligros, evaluacidn y valoracion de los
riesgos ¥ establecimiento de conbroles gue prevengan dafos en la salud de lbs
trebgjadores y/o contratistas, en los equipos & instalacionas.,

F. Flande Trabajo Anual en SST: Debe disefizr y desarroltar un pian de trabajo anual
para alcanzar cada uno de log objetivos propuestas en el Sistema de Gestidn de la
Sequridad y Salud en el Trabajo (SG-35T), el cual debe identficar claramente
metas, responsabilidades, recursos v cronograma de actividades, en concordancia
con los estandares minimos del Sistems Obligatorio de Garantia de Calidad del
Sistema General de Riesgos Laborales.

8. Pravancidn v Promocion de Riesgos Laborales: El empleador debe implementar v
desarrollar actividadez de prevencidn de accidentes da frabajo v enfermedades
laborales, &8sl como de promocion de |8 salud en el Sistema de Gestidn de la
Sequridad y Salud en el Trabajo (SG-55T), de conformidad con la normatividad
vigente

9. Partlcipacidn dea los Trabajadores: Debe essgurar |2 adopcidn de medidas eficaces
gque garaniicen la participacidn de todos |los trabajadoras v sus reprasantantas anta
&l Comité Paritario ¢ Vigia de Seguridad v Salud en el Trabajo, en la ejecucidn de ja
politica y tambidn que estas Glimos funcionan v cuentan con el tiempo v demas
recursos necesanos, acorde con la normatividad vigente que les es aplicable.

10. Asi mismo, e empleador debe informar a los trabajadores yfo contralistas, a sus
raprasentantas anta & Comité Paritario o el Vigia de Ssguridad y Salud en el
Trabajo, segln coresponda de conformidad con la normatividad vigente, sobre el
desamolio de todas las elapas dal Sistema de Gestion de Seguridad de ta Salud en
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el Trabajo 8G-35T e igusimente, debe evaluar las recomandacionas emanadas de
eatos para &l mejoramiento del 5G-35T.

11. El empleador debe garantizar |la capacitacion de los frabajadores en los aspectos
de seguridad y salud en &l trabajo de acuerdo con las caracteristicas de la empresa,
la Identificacidn de peligros, la evaluacion y valoracian de riesgos relacionados con
su trabajo, incluidas las disposiciones relativas a las siluaclones de emergencia,
dentro de 1a Jjornada laboral de los rabaiadores directos o en el desarrollo de la
prastacion dal servicio de los contratistas.

12. Dirscclén de la Seguridad y Salud en e Trabajo-S5T en |as Empresas) Debe
garantizar la disponibiEdad de personal respensable de |a seguridad v 12 salud en el
trabaio, cuyo perfil deberd ser acorde con lo establecido con la normatividad vigents
y los estdndarss minimos que para tal efecto determing & Ministero del Trabajo
guienes deberan, enfre otras:

+ Planear. organizar, dirigir, desarrollary aplicar el Sistema de Gastidn de
Iz Seguridad ¥ Salud an &l Trabajo SG-SST, y como minimo una {1) vez
al afa, raalizar su avaluacion.

= |nformar g la alta dirsccidn sobre &l funclonamisnto v los resultados del
Sistema de Gestién de |z Saguridad y Salud en el Trabajo 5G-55T.

* Promover fa participacion de todos los miembros de [a empresa en la
impiermantacidn del Sistema de Geslidn de la Seguridad y Sakud en &l
Trabajo SG-55T.

13. Integracion: El empleader debe involucrar los aspectos de Seguridad y Salud en el
Trabajo, al conjunto de sistemas de gestidn, procesos, procedimientas y decislonas
en la empresa.

PARAGRAFO. Por su importancia, el empleador debe identificar la normatividad nacional
arlicable del Sistema General de Riesgos Laboralss, |a cusl debs quedar plasmada en una
matriz lecal que debe aclualizarsa an la medida que s2an amitidas nuavas disposicionas
aplicablas a la emprasa,

ARTICULO &7: Roalizacién de prusbas de alcoholemia, alcohelimetria y sustancias
pslcoactivas. E| EMPLEADOR =stg facultade pars reslizar prusbes de detaccion da
aleohol en aire expirado (alcoholimetria), sustancias psicoactivas  (cannabis,
benzodiacapinas, opleldes, antre otras), y alcoholemia en sangre {alcoholemia), estaran
dirigidas & ecclones de prevencion de accidentes de trabajo v enfermedad laboral. Estas
son de caracler obligatorio, leda vez que la aclividad laboral Implica un rlesgo una
responsanllidad frente a terceros.

PARAGRAFO: Son actividadas de riasgo, as gua desempeanan enire otros, los conduclores
de cualquier tipo de vehiculos, maquinislas, operarics, quienes manipulan o tenan bajo su
clidade sustancias combustibles o inflamables, sustancias toxicas.

Megarse a la practica de cugiquiera de las prusbas aulerizadas en la Resolucion 1843 de
2025, demas normas concordantes v cuslguisra oue la modifique, constituye un
incumplimiente grave a las obligaciones contractuales.
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ARTICULO B8. RESPONSARILIDADES DE LOS TRABAJADORES. Los traba]adu-rﬁ, de
conformidad con la normatividad vigents tendran entre ofras, las  siguientas
responsabibidades:;

Procurar ¢ cuidada integral de su salud.

Suministrar Informacion clarg, varaz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, Reglamertos e Instrucciones del Sistema de Gestion de la

Saguridad y Salud en el Trabgjo de |a empresa.

Informar cportunameante al empleadar o contratante acerca de los peligros y riesgos

latentes en su sitio da trabajo.

Participar en las actividades de capacitacidn en segundad y salud en & trabajo

definido en &l plan de capacitacion del SG-58T.

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidn da la
Saguridad y Salud en &l Trabajo SG-38T.

7. Permitirla practica de pruebas de deteccién de consumo de sustancias psicoactivas.

8. Permitir la toma de pruebas de alcoholimetria v alcoholemia

e ey

m ok

Los trabaiadores deben someterse 2 |3z nstruccionas v tratamianto gue ordana al madico
que los haya examinado, asl como 3 los examenes o fratamientos preventivos que para
todos o algunos de elios ordene |la empresa on determinados casos, El trabajador (a) qua
gin jusia causs ge negare a someterse a los examenes, instrucciones o ralamiantos antes
indicados, :F.'-E:'-d-ér'é al deracho a la prastacion en dinero por la incapacidad que sobrevanga
8 consecuencia de e3a negativa,

PARAGRAFO PRIMERO. Los lrabajadorss deberdn somelsrse a lodas las medidas de
higiene y seguridad Industrial que prescriben las autoridades del ramo &n general v &n
particular a las que ordens |8 empresa para pravencion de las enfermedades y de os
riesgos en el manejo de las maguinas, v demads alementos da rabajo espacialmante para
evitar los accidemnies de rabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. El grave incumplimiento por parte del trabajadaor (a) de las
instrucciones, Reglamentos v determinaciones de prevencion de riesgos, adoptades en
forma general o especifica v gue se encuentren dentro del Sistema de Geslién de Seguridad
v Salud en el Trabajo de la respaciiva empraza, que le havan comunicado por escrito,
faculten al empleador para |a terminacion del vinculo o ralecion laboral por justa causa.

ARTICULO 69. DEL PROGRAMA DE REHABILITACION INTEGRAL PARA LA
REINCORPORACION LABCRAL ¥ OCUPACIONAL. Los trabajadorss debardn cunplir
ias obligaciones establecidas en #l Programa de Rehabiltacion integral para la
raincorporacion laboral v ofupasional, deigual manara deben parficipar activaments an su
procaso da rahabiliacidon acatando lag instrucclones v recomendaciones concertadas con
el equipo rehabifitedor en su plan de rehabiltacion, tanto en su ambiante laborel como
extralaboral, 5o pana de la sancidn astablacida an el articule 17 de la Ley 770 de 2002 y
las establecidas en el présente Reglamento.

PARAGRAFO. Se prohlbe a los trabajadores ufilizar las incapacidades temporales yo
recomendaciones médicas, obtenidas dantro del marco del Programa de Rehabilitaclon
Imagral para la Reincorporacidn Laboral vy Ocupacional de log Trabajadores, para llevar &
cabo actividades en las gue se exponga su salud; tgles como laborar an olra empresa o
emprendimiento, realizar activicades daportivas o rectestivas, pasecs o vigles que afectsn
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su salud e incumplan el Programa de Rehabiltacidon Integral para la Reincorporacion
Laboral v ODoupadonal de les Trabajedores.

ARTICULO 70. AVISO DEL ACCIDENTE DE TRABAJO POR PARTE DEL
TRABAJADOR (A): En caso de accidente lsboral, =l trabajador {a) yio contratisla
implicado, esta en la obBgacidn de reportar de manera Inmediata a la empresa, a su jefe
inmediato o al area de Seguridad y Salud en el Trabajo de DEL EMPLEADOR Ia emprasa,

PARAGRAFO: El Empleador no respondera por accidentes provocados deiberadaments
o por culpa grave de la victima, estando obligado solo a prestar primeros auxilios. Tampoco
respondera por &l agravamiento da leslionas causado por la falta de aviso oportuno o su
damora sin jusia causa,

PARAGRAFO PRIMERQ. En caso de que =l trabajader (a) no reporte de manera inmediata
gl accidente de trabajg serd sancionado como faka leve o grave 2egin ko esiablecido en &l
presents Reglamanto.

PARAGRAFD SEGUNDO. Todo trabajader (a3), desde e mismo dis en que se sienta
enfermo, debers, comunicarlo 2l empleador, su reprezentants o & quien hags sus veces, &l
cual hara lo conducents para que gea examinade por el médico correspondients, a fin da
gus certifiqua si puede continuar o no en &l trabajo ¥ en su casa determine la Incapacidad
y-&f fratarmients & que el frabajedor (a) debe someterss. 3i éate no diers aviso dentro del
termino indicado, o no se sometiere al examen medico qus se haya ordenado, su
Inasistencia al trabajo se tendra como injustificads para los efectos a que haya lugar, a
menos que demuestre que estuvo en absoluta iImposibilidad para dar ef aviso ¥ someisrse
al examean en [a cportunidad dabida,

ARTICULO T1. En caso de accidentz de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia, o su
represantante, ordenard inmedistaments la prestacion de los primeros auxlios, ¥ gestionara
al reporte del accidents de trabajo, la remisidn a la ARL o EPS, segin sea &l caso, v
tomara todas las medidas gue =e consideren necesarias y suficientas para reducir al
minimo, las consscuencias del sccidente, denunciande =l mismo en los términos
astablecidos an el ARTICULO 62 Decreto 12953 de 1834, derntro de [as normas a tener an
cuenta debe incluirse la Resolucion 1401 de 2007, Ia Ley 1562 de 2012 y Dacreto 1072 de
2015.

ARTICULO 72. En caso de accidente de trabajo. s TRABAJADOR en el evento gue sea
viable debera informar inmediatamente al Jefe de la respeciva dependencia, o su
representanie, quien a. sy vez ordensra inmedistamentie la presiacion de los primeros
auxilios a los integrantes de |a brigada de emergencia y reporias & accidente de= trabajo a
la ARL raspectiva, quian |s dard las indicaciones pertinentes. Si al evento es de gravedad
¥ No sg pusds seguir el proftocslo mendonado, 52 buscard por cualgulsr medio la
intervencian de la brigada de emergencia.

Todo accidente de trabajo o enfermedad |aboral debea ser informado por el empleador a la
adminisiradora de riesgos laborales v a la entidad promotora de salud simultineaments,
dentre da los dos dias hablles sigulentas al accldents o al dagnadstico; en el caso que sl
accidente de trabajo sea grave o mortal debera ser reportads de igual maneara al Ministario
de Trabajo.
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ARTICULO 73. En lo referente 2 los puntos de gue trata este capituls, tanto |2 empresa
como los trabajadores, sa someterar a las normas de riesgos laborales establecidas en ol
Cadigo Sustantivo del Trabajo. De igual manara, Las partes esién cbligadas a sujetarse al
Decrato Ley 1295 de 1994, la Ley 776 del 17 de diclembre de 2002, |a Ley 1562 ds 2012,
Decreto 1072 del 2015 del Sistema Gernersl de Rizsgos Laborales, de conformidad a los
términos estipulados en los preceplos legales perlinentas ¥ demas normas concordantes v
reglamantarias antes mencionadas.

ARTICULO T4 En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia
instgnificents, el trsbajador lo comunicard Inmediataments al empleador, & su
representarie, o a qulen hags suUs vecas para que se provea la asistancia madica y
ratamientc ocpoftuno segun las disposiclonss legales vigentes e indicara a su jefe
Inmediato, las conseciencias del accidente v la facha en que case la Incapacidad,

ARTICULO 75. Les trabajadores dependientas, nacionales, o extranjeros, wvinculados
mediante contrato de trabajo con |a empresa, estaran afiliados por parte da éste al Sistema
General de Riesgos Laborales, tal como lo dispone la Ley 100 de 1993, las demas normas
reglamentarias y concordantes v espacialments el Decreto 1295 de 1894,

ARTICULO T6. La amprasa sara respansshla:

1. Participar an la prevencion de log rissgos laborales & treves de los comités paritarios
de seguridad y selud &n el frabajo, o coma vigias da seguridad vy salud en el trabgjo.

2. Los pensionados por invalidez por riesgas laborales dsberdn mantener actualizada la
informacion sobre su domicilio, teléfono y demas datos que sirvan para efectuar las
visitas de reconocimiento.

4. Los pensionsdos por invalidez por riesgos laborales dabaran informar a la entidad
administradcra de riesgos laborzles coraspondiente, del momento en &l cual
desaparezca o g8 modifiqus la cauga por [2 cual se otorgd ia pension. (Aricule 22 del
Decreta 1295 de 1984).

ARTICULO 77. Todas las emprezas v las entidades administradoras de riesgos laborales
deberan llevar estadisticas de los accidenies de trabajo v de Ias enfermedades |aborales,
para lo cual debarén, an cada caso, determinarla gravedad v la frecuencia de los acodentss
de trabajo o de las enfermedades |aborales, de conformidad con el reglamanto que se
axpida.

Per ello, de todo zecidente sa llevara registro en el libro especial, con indicacin de ta fecha,
horas, sector i circunstancias an gque ocurrid, nombre de los testigos especlales, sl los
hubiers, v un relato sucinto de lo que puedan declarar,

Todo accidents de trabajo o enfermedad leboral que ocurra en una empresa o actividad
gcondmica deberd ser informado por &l empleador a le entidad administradora de riesgos
laborales v a la enlidad promotora de salud, en forma simulténea, dentro de los dos dias
habiles siguisntas de ocurmide el accidenie o diagnosticada la enfermadad.

ARTICULO T7&. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto
la empresa como |05 rabajadores, s& somelardn a las normas da riesgos laborales del
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Cdadigo Sustantive del Trabaje, la Resclucion No. 1018 de 1889, expedida por el Ministera
del Trabajo v las demas que con fal fin se astablezcan. De la misma manera, ambas partes
eslén obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1285 d= 1884, Decreto 1562 del 2012 y la Ley
776 del 17 de diciembre de 2002 o normas gue regulen el Sistema General de Riesgos
Laboralas, de corformidad a los términes estipulados en los preceptes legales pertinentes
¥ demas normas concordantes v reglamentarias anfes mencionadas

CAPITULO X
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULD 79. Los trabajadores tisnen como deberss los siguientes:

1

0.

11.

Respetar y acalar las drdenes, instrucciones y lineamianios relacionados con el
trabaio emitidos por sus superores jerargulcos o representantes da la empresa,
dentra de los limitas de la ley v &l Reglamanto infarno.

Respetar v dar un fraio cordial v digno a los compafieros de trabajo, usuarios del
sistema de transporte, proveedores v cuglguisr persona gue tenga relacion con la
BMmprasa.

Fomentar la amonia laboral, el trabajo en equipo v la colaboracidn con los
companaros vy supenores en el desempefo de sus funciones.

Mantaner una conducta mtachable, guardando la busna morel, basada en la
honestidad, [a lealtad, la ética profesional y el raspeto por las politicas institucionales
¥ los valores corporatives delg empresa.

Ejecutar las labores asignadas con eficiancia, diigencia y buena wvoluntad,
procurando la calidad del servicio y el cumplimianto de los objetivos de la
organizacion.

Cumplir estrictamente con los horarios de trabajo, Wwmos y tiempos de descanso
esiablecidos por |8 empress, registrando su asistencia mediante ios mecanismos
oficiales dispuastos. Sin parjuicio de qus 18 emprasa, segun sus necesidades, pusds
mantanerse o cambiar los horarios de trabajo.

Permanecer durantz la jemnada laboral en el sitio ¢ lugar de trabajo asignads,
absteniéndose de abandonar su puesto sin autorizacion del suparior inmediato.
Ohbservar rigurosaments las normas v precauciones de seguridad v salud en el
trabajo, Plan astratégico de seguridad vial, asl como las inslruccionss da los jefes o
responsables de! srea, especiaimenta 8n & manejo de eguipos, herramientas,
vahicules, maguinana & mfraestruciura.

Hacer uso adecusdo, rmcional vy exclusive de los blenes, inslalaciones,
harremiantas, equipos tecnoldgicos, liness teisfinicas, sistemas informéticos v
vahlcules suministrados por la empresa, evitande su utilizacidn para finas
personales o ajencs & la labor.

Cumplir con las politcas, Reglamentos v normas internas expedidas porla empress,
asl como con las cbligeciones derivadas del contrato de trabajo v la legislacion
laboral vipente,

Asistir puntualmente a log cursos. capaciacionas, charlas, pausas activas,
entrenarmientos v demas sclividades de formacion convocsdas por B empresa,
aspacialmanta 122 relacionadas con &l Sislema de Geslion de Seguridad v Salud en
el Trabajo (5G-35T), Ia atencion &l usuano, conduccion segura ¥ la prestacion dal
sarvicio publico.
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12, Utilizar de forma permanente v adecusds los elementos de proteccidn personal
(EPP) entregados por la empresa, de acuerdo con la naturaleza de las labores que
desampefie.

13, Velar por su salud e integridad fisica v la de sus compafieros de trabajo, informando
cporfunaments a la empresa cualguier condicidn de resgo, accidente; incidente o
enfermedad relacionada con su labor.

14, Partizipar activaments en las actividades de prevencion y promocion de la salud
|aboral y seguridad Industrial, colaborando con |as acclones del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) o del Area de Seguridad v Salud en el
Trabajo.

15. Reportar delinmedialo a 5u superior cualguier accidente, incidente o situacion
anémala qus se preserts durante al desarollo de sus funciones, asi como las
condiciones inseguras o fallas an los equinos.

18, Informar al rea de Talento Humano cualguier novedad ¢ modificacion en sus datos
parsonalas, familares, de contasto o de afiliacion a los sistemeas de seguridad social,

17. Jushficar debidamente” las ausenciazs al trabajo, en caze de anfermedad o
calamidad, medianle la presentacidn de la incapacidad o documente expedido por
la EFS, ARL o autoridad compelante.

18. Ahstenerse de solicitar, recibir o aceptar regalos, dadivas, propinas o banseficios de
cuaiguier indole provenientss de provesdores, contratistas, usuarins o tarceras que
tengan relacidn con la empresa, en cumplimiento dal Cédigo de Efica ¥ Buan
Gobierno Corporativo.

18. Abstanar da realizar rifas, colectas, cadenas, solicitar préstamos entre compafiaros
de trabajo, paricipar de pirémides yio cualquier sistema de captacion indebida de
dineros,

20. Observar esiricta confidencialidad sobre la  infermacion, documentos,
precedimiantos o datos a los que lenga accaso an virlud de su cargo, aspacialmanta
aquella relacionada con la operacion cel SITP o los procesos intemos de la
organizacion.

21. Cumplir con |as disposiciones de tansiio, normas lacnicas de operacion v
protocolos de senvicio al usuario, en el caso dael parsonal operativo y de conduccion,
garantizando la saguridad v calidad an la prestacion dal servicio.

22. Dar ejemplo de disciplina, autocontrcl y respeto por los principios del sarvicio
pubfico, evitando cuslguier comportamiento gue afecie |2 imagen o reputacion de la
empresa anle usuarios, aulordades o la comunidad,

23, Mantenar an todo momeanta una presentacion personal adecuada v pulcra, conforme
A las politicas de imagen comporaliva v uso del uniforme establecidas por la
arganizacion.

24, Repaortar de inmadiato al ares de talenio humsno o seguridad toda pérdida, dafio o
irragularidad que sa& pressnta raspacte de los blanss, vehiculos, herramientas o
FECUMS0S 3 SU cango.

25, Atender con dispeosicion, respety vy corlesia las solicitudes, obsarvaciones o
reclamos formulados por o2 usuaros o por lB empressa, siguiendo los canales
establecidos para su tramites.

26. Ejercer con responsabilidad el mando o la supenvision sabre el personal a su cargo,
informando oportunaments & la empresa sobre cualquisr incumplimients, faka
disciplinaria o situacidn gue afecls la operacian.

27. Evitar cualquier accidn u amisién que pueda generar perjuicio, sancion o reciamo
contra i empress por parte de astondadsas, Usuanios o isrceros.
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28. Colaborar activameante con la emprasa en el cumplimiento de sus fines sociales v
operativas, promoviendo la eficiencia, la seguridad y el buen servicio plbfico,

24, Cumplir laa demds obligaciones que reaulten de la naturaleza del contrate de
trabajo, asi como aquelles denvadas de les disposiciones legales, convencionales,
reglamentarias o de las obfgacionss contractuales que asuma la empresa frente a
TransMilenio S.A. en virtud del contrato de concesion para la prestacion del sarvicio
piblico esencial de transporte,

30, Cumplir a3 cabalidad con todas s disposicionss v lineamientos establecidos por EL
EMPLEADOR, como poliicas, procadimlentas, procesos, manuales, codigos,
reglamentos, yio cualguier oiro documento que haga parte integral del contrato de
trabajo suscrito,

CAPITULO X1V
ORDEN JERARQUICD

ARTICULD &0. El ordan jerdruice en ORGAMNIZACION SUMA 5.A.S. se establece conforme
al organigrama institucional v al Mapa de Procesos con codigo AD-AN-02, version 2 del 6 de
cciubre de 2025, documenta gues define Iz estruclura organizacional vigente v las ralaciones
da auloridad, depandancia y mﬁnacl-ﬁn antra los diferentes niveles v procesos de la
compania,

De acuerdo con la estructura actualmente aprobada, la jerarguia funcional de le empresa es
la siguienie:

Geranle ganeral — Represantanta Lapal

Gerenies de proceso

Directores de proceso

Jefes de proceso

Coordinadores de proceso

Supervigores

Parsonal operativa, thenlco, administratve v de apoyo.

MmN

PARAGRAFD PRIMERO. L2 facultad para imponer o apiicar sancionas disciplinarias a los
trabajadores de ORGANIZACION SUMA S.AS. oslard resarvada sl Gerante de talento
humano en primera instencia v al Gerente Ganeral 2n segunda instancia.

En los casos.en gue no se encuentre el Gerente de talento humana, podré reemplazaro en su
defecio, a la persona o cargo gue madianie delegacion escorita designe la Gerencia general,

Las Gerencias de proceso v los lideres de proceso no lienen competencia sancicnstoria
diracta; sin ambargo, estdn facultados para reallzar llamados de atencidn verbales, emitir
recordatonios de funciones vy realizar aclas de compromizo, |83 cuzles deberan reporiar
formalmanie al process de relacionss laborales, Cuando a8 conductas o hechos reprochables
qua puadan dar lugar a un proceso disciplinanio deberan realizar &l respectivo reporte al
subproceso de relaciones leborafes, suministrando la informacion y evidencias necesarias el
respective analisis,

De igual forma. los gerentes y directores de proceso deberan acompafar y realizar
seguimiento a los casos disciplinarins originados an su drea hasta la mataralizacion de la

——— o
. 7 1) 7 _Pabo Jancin, . 17 (v Boyack) #70.51 Sur, Begotd . PB(601) 744 01 46
l‘:"F o = comespondenclaflisumasas COMGT  — WWwW.SUMasas.com oo




@Suma

decisién, en coordinacidn con la Gerencia de talento humano, garantizando el cumplimianto
de los principies de objetividad, legalidad, proporcionalidad y debido procaeso.

PARAGRAFO SEGUNDO. Es claro gua al ardan jerérquica para cada unoe de los frebajadores
de la empresa se ha dado a conocer durante el proceso de seleccién e induccidn del cargo.

PARAGRAFO TERCERO: Unicamants la Gerencia general, la Garancia de talents humans
y ¢l Coordinador da relacionas labaralas, podran soficitar la apertura de procesos disciplinarios
a digerecionalidad y de manera oficiosa, segln sea la faka y el orden jerdrquica del trabajadar
gue prezente & incumplimiento.

PARAGRAFO CUARTQ: En lo gue respecta a falas e Incumplimientos habituales, gue
ocurran en el desarmoilo del vinculo contraciusl serdn los; Gerentes de Proceso guienes
autoricen pravia revision de las solicitudes disciplinarias presentadas por los directoras, jefes,
coordinadoras yio supanvisoras da proceso, para lal fin &l lider inmediato gque realice dicha
sclicitud debera diligenciar el farmato de solicitud de apertura de proceso disciplinarios,
relatando las circunstancias de lempo, modo v lugar v aportando las debidas pruebas gue
documenien el incumplimiento presentadn,

CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 81. Queda prohibido amplear a los manores da diacioche (18) afos v a las mujeres
en trabajo de pintura industrial, que enfrafien el empleo de la cerusa, de sulfato da plome o de
cualguier olro producto que contenga dichos piomentos. Las mujeres sin distincion de edad y
los menaras de dieciocho (18) afios no puedan ser empleadas on rabajos sublerrdneos da las
minas ni en genssal trabajer en lsbores peligrosas, insslubres o gue requieran grandes
esfusrzos (Ordinales Z y 3 del articulo 242 del C5.T.)

ARTICULO 82; Los menores no podran ser empleados en los rabajos que a continuacion se
enumeran, por cuanto suponen exposicldn severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Trabajos qus tengan que ver con sustanclas Idxicas ¢ nocivas para la salud

2. Trabgjos a temperaturas anormales 0 en ambientes contaminados o con insuficiente
venlikacion,

3. Trabgjos subtemaneos de mineria de toda indole y en los que confliyen agantes
nacivos, lales como contaminantes, dessequilibrios témicos, deficiencia de oxigeno &
consecuencia de fa oxidacidn o la gasificacion,

4. Trabsjos donde el menor de edad esta expussio a ruidos gue scbrepasen ochenta (80)
dacibales.

5. Trabajos donde se ienga que manipular con sustancias radioaclivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o gue impliguen exposicion & radiaciones uliravioletas,
infrarrojas v amisionas da radio frecoencia.

g, Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto woltaje,

7. Trabajos submannos,

8. Trabaic en basurers o en cuslquier otro tipo de actividades donde s& generen agentes
bioltgicos patdgencs.

3. Actvidadas que impliquen &l manajo de sustancias explosivas, inflamables o cdusticas.

10. Trabajos en pancleros o fngunama. en los bugues de transporte maritima.
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11. Trabajos en pintura industrial que entrafien &l emples de la cerusa, de sulfato de plomo
o de cualguier otro producto que contenga dichos elementos.

12. Trabgjos en maquinas esmeriladoras, aflado de harramiantas, an muelas abrasivas de
alta velocidad ¥ en ccupaciones similares,

13. Trabajos en altos hormos, hamo de fundicion de metales, fébrica de acero, talleres de
lamln=cidn, trabajos de forja y en prensa pesada de metales.

14, Trebzjos y operacionas que involucran |a manipuiacion de cargas pesadas.

15, Trabajos relacipnados con cambios de comeas de transmision, acedte. engrasado y
otros trabsjos proximos g transmisiones pesadas o de alta velocidad,

16, Trabajos &n cizalladoras, coradoras, laminadoras, tomos, fresadoras, troqueladoras,
atras maquinas particuiarmente peligrosas.

17. Trebajos de vidrio v alfareria, trituracidon v mezclado de materia prima; trabajo de
hemes, pulido v esmerilado en seco de vidrierla, operaciones de Empieza por chomo
de arana, trabsjo en locales de vidriado y grebada, trabajos en I8 Industria ceramica.

13. Trabajo de soldadure de gas y arco, core con oxigeno en tangues o lugares
confingdos, en andamios o en molduras precalantadas.

19. Trabajos en fabricas de ladrilios, tubos y similaras, meldeado de ladrillos a mano,
frabajo en las prensas v homos de ladrillos.

20, Trebajo en agusllze operaciones ylo procesos &0 donds se presenian aftas
temparaturas v humadad,

21. Trabajo en la industria maialirgica de hiermo y demas metales, en las gparacionsas yio
pracesos donde se desprenden vapores o polvos tdxicos y en plantas de cemento.

22. Actividades sgricolas o agroindusirales que impliquen alic riesge para la salud,

23. Las demés que sshalen en forma especifica los Reglamentas dal Ministerio del
Trabajo.

PARAGRAFO. Los frebejadores mencres de disciocho (18) afios y mayores de guincs [ 13},
gue cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o an un instituto técnico
gspecializado reconocido por al Ministerio de Educacion Nacikonal o en una institucion del
Sistema Macional de Bienestar Familiar autonzada para =l efecto por gl Ministeno dal Trabajo,
0 que obtenga &l cedificado de aptitud profesicnal expedide por 2l Servicio Naclonal de
Aprandizaje. "SEMNA", podran ser empleados en =sgueliss operaciones, OCUpSCiONes O
procedimientos safialados en este arliculo, que & julcio del Ministeno de Trabajo, pueden ser
desempefiados sin grave riesgo para ka salud o la integridad fisica del menor medianta un
adecuado entrenamienta v la aplicecidn de laz meddas de seguridad gque garanticen
plenements la prevancidn de los rissgos anotados. Quedan prohibidos & los trabajadares
menares de dieciocho (18) afos todo trabajo que afecte su moralidad. En especial les ostd
prehibido el trabajo en casas de lenocinio y demas |ugares de diversion donde se consurnan
bebidas alcohdlicas. De jgusl modo == prohibe su contratacidn para B reproduccidn de
Bgcanas pormograficas, muartes violentas, apologia dal deliin u ofros semejantes. (Articulo
117- Ley 1098 de 2006- Codigo de 2 Infancia v 13 adolescencia- Resolucion 4448 de 2008),

Quada prohibido el irabajo noctumo para log irabajadores menores, no obstante, los mayores
da diacisals [18) afios vy manores da diaciocha (18) afies padran ser autorizados para trabajar
hasta las ocho (B) de la noche siempre que no e afecte su asistencia regular en un cénfro

docente, ni impligue perjuicio para su salud fisica o moral (Ariculo 243 del decreto 2737 de
1988).
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JORMADA LABORAL La duracidn maxima de ta jornada laboral para adolescentes autorizados
para trabajar s regira por

1. Adolescentes entre 15 v 17 aflos: maximo sals horas diaras y treinta horas semanales,
exclusivamente en jomads diuma hasta las 6:00 p.m,

2, Adolescenias mayoras da 17 afios: maxime ocho horas diarias y 40 horas semanales,
hasta las B:00 p.m. (zegin Articulo 2 de la Ley 2101 de 2021, modificatorio del articulo
161 CET).

ARTICULO 83: Confarme 2l ordenamients juridico vigenta se entienda que la empresa encaso
de adolescentes, cuya edad estd comprandida entre los 15y 17 afies, contratara a los mismos
siemgre ¥ cuando se acradite |a autorizacion expedida por el por &l Inspector del trabajo o, en
su defecto, por el ente territorial local.

CAPITULO X1
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR ¥ LOS TRABAJADORES

ARTICULO 84. Son obligacicnes especiales de! empleador:

1. Pener a disposicién de Ins trabajadores, salvo estipulacidn en contraro, los
instrumantos, equipos, harramizntas y materias primas necasarias para el desamrolio
adecuado y seguro de sus labores.

2. Procurar condiconss de trabajo seguras v saludables, suministrando a los
trabajadores locales apropiados v elamentos de protaccidn adecuados para prevenir
accidentes de trabajo v enfermedades Isborales, conforme a lo dispuesto en el
Sistema de Gestdn de Seguridad v Salud en &l Trabgjo (SG-S5T) v las normas
legalas vigantes.

3. Prestar de manera inmedists s primeros auxilios en caso de accidenta o
enfarmadad, v mantanar en cada instalacidn los alemeantos v personal necasarios
conforme a la reglamentacidn expedida por las autoridades sanitanas v laborales,

4. Pager oportunemente ia remuneracion pactada en las condiciones, periodos vy
lugares convenidos, sin efecluar deducciones no autorizadas por la ley o por el
trabajador (a).

5. Guardar absoluto respeta a la dignidad humana, las creendas, la orientacion sexual
v o5 sentimientos del kabajadaor (&), promoviendo un entorno labosal ibre de acoso,
discriminacion o violencia, en observancia de los principios de la Lay 2466 ds 2025.

6. Conceder al trabajador (a) las licencias necesarias para los fines y &n los términos
establecidos en la ley, los convenios internacionales del trabajo v el presente
Reglamento,

T. Expedir, sl finslzar & contrato de trabajo, la cerificacion comespondiente que
indigue a! iempo de sanvicio, |a indole de la [abor v |a remuneraclion devengada.
lgualmente, cuando el trabajador (&) lo soficite, ordenar Iz practica de examen
medico de rafiro, ertregandole (& cerificacion correspondiente. Se exonera de toda
responsabilidad al EMPLEADOR, cuando EL TRABAJADOR transcurridos cinco (3)
dias a partir de la finglizacion del vinculo laboral no se presenta a la |PS asignada
v desiste de la presentacion del examen medico da egraso,

8. Asumir los gastos razonables de traslado del trabajador (2) v su familia cuando, por
dizposicion de fa empressa, este deba cambiar de residencia para cumplir sus
funcionas, salvo qua-la lerminacién dal confrato e produzca por culpa o decisidn
voluntaria del trabajador (2},
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8. Abrr y mantener actualizados los registros de trabajo suplementario (horas exiras,
dominicales v festives), conforme a la normatividad vigents,

18. Concadear an forma oporiuna al trabajador l2s licencias que la ey estipula.

11. Garantizar el acceso y lg permanencia aboral de la mujer gastante y en pariodo da
lectancia, otorgando los descansos y licencias legales y consenvando su puesto, de
conformidad con los articulos 236 vy 238 del Cadigo Sustantive del Trabajo v las
Leyes 1822 de 2017 y 2304 da 2023.

12. Otorgar licencia remunerada por luto en case de fallecimiento del conyuge,
compafiero(a) parmanerta o familiar hasia el segundo grado de consanguinidad,
primero de afinidad o primero chil, por un Bmino de cinco (5) dias habiles,
cualqulara s2a la modalidad de vinculacidn, conforme al articule 1° de la Ley 1280
da 2003.

13. Llevar el registro de inscripcion de los trebajadores menores de edad que se
virculen, indicando fecha da nacimiento vy demés datos requeridos por la autoridad
laboral, v garantizar su acceso a la capacitacion, asi como 1a concesion de licencias
no remuneradas cuando las actividades ascalares o requisran.

14. Afliar v mantener afiliados a todos jos rabajadores al Sistema de Seguridad Social
Integral en salud, pensiones, riesgos laborslas v cajes de compensacion familiar,
efectuando los aporiss commespondisntss dantro da los plazos lagales,

15. Provear an forma gratuita, cada cuatro {4) meses, un par de zapatos vy un vestido
de labor a los trabajedores cuye remunsracion mensual no exceda de dos (2)
salarios minmes kegales mensuales vigentes, conforme al articulo 230 del C.5.T.

16. Conceder y garantizar la capaciiaciocn pemmanente de los trabajedores,
gspecisimenta en lemas relacionados con segunded vial, stencidn @l usuann,
conduccldn segura, servicio pablice de transporte, sosteniblidad ambiental,
derechos laborales y 5G-58T.

17. Capacitar al personal respecto del Contraio de Concesion No. 010 de 2010 suscrito
con TransMilenic S.A., sus olrosiss y ansxos, asi comao sobre las obligaciones
derivadas del mismo, a fin de garantizar &l cumplimiento de los estandares de
calidad, sequridad v eficiencia en |a operacion. del SITP.

18. Indicar & los trebajadores los procedimisentos, ordenes de trabajo v lineamientos
operalivos aplicables a2 su carge, de scusrdo con & are2 en que [aboren,
garantizando & cumplimiento de los profocolos técnicos v de seguridad establacidos
por la empresa y TranshMilsnio 5.4,

19. Promover v mantensr un ambiente laboral digno, soguro v respatuoso,
implementando politices de prevencion del acoso laboral, iguaidad de género,
inclusién ¥ blanastar, & cumplimisnto de la Lay 24688 de 2025 v la Lay 1010 de
2006,

20, Cumplir v hacer cumplir el presente Reglamenio, las normas legeles laborales v las
politicas internas de la amprasa, velando por el orden, la moralidad, el respeto a las
beves y la eficiente prestacion del servicio piblico esencial de ransporte.

21, Adoptar medidas de corresponsabilidad lfamiliar, formentando practicas que permitan
aquilibrar la vida parsonal, familar y iaboral de los frabajadores, conforme al
principio de trabajo decente vy digno establecido en la Ley 2466 de 2025,

22, Implementar ajustes razonsbles para gerantizar el goce Y ejercicio de los derechos
de las personas con discapacidad, en igualdad de condicionas con las demas,
para la remocion de barreras actitudinales, comunicativas y fisicas de conformidad
con lo previsto en el numerzl & del articulo 2 de la Ley 1618 de 2013 v les demas
nonmas gque la modifiguan o complementen. La Empresa realizars los ajusies
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razonables gue se requieran por cada trabajador en el lugar de trabajo, con al fin
de que las personas con discapacidad puedan acceder, desarrollar y mantanaer su
trabajo.

23. Implementar acciones guladas par la Unidad del Servicio Plblico de Emplec para
aliminar cualquisr tipo de bamera de accese o permanencia, ¥y propiciar la
eolocacion sin ningdn tipe de discriminacion, especialments de mujeras, jdvanes,
migrantes, victimas del conflicto, y procedentes de municipios con Programas de
Desamollo con Enfoque Territoral (FDET) y Zonas Més Afectadas por el Conflicto
Armado (ZOMAC), o los gque los modfiquen o complementen, personas en
condicidn da vulnerabilidad.

24. Atender con debida diligencla y en la medide de sus posibilidades las drdenes
expedidas por autoridades competentes a favor de personss victimas de
vislencias basadas en el s2x0 y en contra del presunto perpetrador,

£5. UMorgar en 18 medida de sus posibibdades el derecho preferante de raubicacion
en la emprasa a las mujeres trebsjadoras que sean victimas de violencia de
pareid, de violencia intrafamikar y tenisbtva de feminicidio comprobada, sin
desmejorar sus condiciones, y garantizar la proteccidn de su vids e integridad, asl
coma a2 las demds personas que ssan victimas de viclencia de parsja v violencia
intrafamiliar,

25. Confratar o maniener contratados un minimo de trabajadores con discapacidad:

a. Si la Empresa cuenta con hasta 500 trabajadores, deberd contratar o
mantenar contratadas al manos 2 trabsiadores con discapacidad por cada
100 trabajadores.

. 5ila Empresa cuenta gon 501 trabaladores en adelants, debera conlratar
o mantenar contratados al menes 1 trabajader con discapacidad adicional
per cada tramo ds 100 trabajadores. Exta obligacion aplicara sobre el total
de trabajadores de cardcter permanente. Lo antedor no impide gue la
Empresa, de forma woluntaria, pueda contratar un ndmero mayor de
trebajadores con discapacidad al minimo exigido. Las parsonas con
discapacidad debetén contar con [a cerlificacion expedida conforme a las
disposiciones del Ministerio de Salud y Proteceidn Social,

.. La Empresa debera reporiar los conlratos de trabajo celabrados con
personas con discapacidad, dentro de los 15 dias siguientes a su
celebracion a traves del sitio elacironico de! Ministerio del Trabajo, guien
llevara un registro actualizads de lo anteror, debiendo mantener resarva
de dicha informacidn,

En aguelios cargos v sectores de la sconomia donds no sea posible contratar
personas en estado de discapacidad o invalidez, deberd informarse dichs
situacion al Ministerio del Trabajo.

La aplicacién dalos valaras o porcantajes indicados en al numeral 17 de este
articulo serd optativa en el primer afio de entrada an vigor de la Ley 2466 de
2025, iempo durante &l cual la Empresa iniciard un plan de revisidn téenica
para la implementaciin de los ajustes razonables gue se requisran. A partir del
segundo afig, kos valores v/o indicadores seran de obligatono cumplirmisnta.
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27. Las demads que en virtud de |as disposiclones normativas deba atender y acatar
&l Empleador.

ARTICULO 85 SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR. Son obligaciones
especlales de todos los trabajadores de ORGANIZACION SUMA $.AS., sin distncidn del
cargo, nivel o modalidad de vinculacion, l2s sigulenias.

1, Realizar personakmente |3 labor contratada an ks términos astipulados, observando
los preceptos de este Reglamento, las paliticas internas, manuales y procadimientos
da la empresa, asi como lag drdenes a instrucciones impartidas por los superniores
jerdrquicos conforme al orden establecido,

2. Cumplir con las funciones, respansabilidades y estdndares de desempefo definidos
&n al perfil dal carge o en aguellos que se le asignen por necesidades del servicio.

3. Ejecutar el contrato de frabajo de buena fe, con lealtad, honestidad, eficiencia v
diligencia, procurando: sismpra el cumplimianto de los fines ampresariales v la
adecuada preslacion del sepvicio piblico esencial de transporte.

4. Asistir puntualmente al trabajo, a menos que el trabajador presents excusa
suficiznte a juicio de ORGANIZACION SUMA 5.A.S. Abstenerse de propiciar serias
desavenancias con sus compafiarns da trabajo.

5. Awisar la empresa especificarments a su inmediato supenior en todos los eventos en
gue se vaya a incumir en impuntualidad o inasistencia 2 la jornada iaboral ya que de
lo contrario Se causa perjuicio a la empresa.

6. Como consecuencia de lo antardar, el amplsads cusnta con un (1) dia habil para
reportar y comprobar las razones de su incumplimiento laboral por impuntualidad o
inasistencia; cumpliéndose asi la posibilidad de gue sjerza su derecho de defensa
¥ en cBsg contrario se consolidard la viclacion & sus obligaciones laborales y
ORGANIZACION SUMA 5.A.5. procederd a realizar los descuentos por ausentismo
y las acciones disciplinarias que considere viables.

¥. Observar buena conducta y mantener relaciones respetuosas, cordiales vy
colaborativas con superiores, compaferos de frabajo, usuarios del sistema v
lercaras vinculadas con la emprasa.

8, Guardar absolita reserva sobre los asuntos administrativos, financiaeros, $écnicos,
operativos o comarciales de la empresa, asi como sabra la informacion confldencial
o sensible a la que tenga acoeso, incluso despues de |8 ierminscion del confrato de
trabajo.

9, Mo divulgar ni utifizar pare beneficio propio o da ferceros Informacion reservada, ni
compartir datos personales de clientes, usuarios o trabajadores sin la debida
autorizacibn.

10, Ne comunicar a lercaros, salvo aulorizacidn axprasa, las informaciones gua sean
de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la
emprega, lo que no obsta para danuncisr delitos comunas o violacionas dal contrato
o de las nommas legales de frabajo ante las autoridadss competendes.

P
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11. Conservar, custodiar ¥ restivir en buen estadp, salvo el detedoro natural, las
heramientas, uniformes, equipos, dotaciones, vehiculos, documenios, alemantos
tecnologicos y demas bienas que I8 s8an entregados para el cumplimiento de sus
funcipnas,

12, Cumplir de manera estricta con los horarios, turnos, jomadas v rotaciones
egtablecidas por la empresa, v justficar oporfunamente cualguier ausencia o
refardo, aportando los soportes reqgueridas.

13. Marcar personalmente los controles de asistencia o sistemas de registro definidos
por la empresa y abstenerse de registrar o alterar el conirol da otros trabajadoras.

14, Comunicar de inmediato al superor jerarguico o al drea de Taento Humano
cualqular acclidante, incidants. rragularidad, dafio, pardida o hacho que puada
afectar la seguridad, &l patrimonio o la reputacian de la organizacion.

15, Informar de forma veraz v oportuna cualguier cambioc en su domicilio, nomero
telafdnico, cormeo elacirdnico o datos pargonales,

15. Cuidar la presentacion personal, uniformes y elementos de identificacion.
conserando una imagen adecuada, limpia y conforma a las politicas corporativas.

17. Utilizar racionalmente locs recursos de la empresa, evilando desperdicios 0 usos
personales de  materiales, equipos, vehlculos, herramientas, ¢lementos
tecnoldgicos o instalaciones.

18. Observar con diigencia y cuidado las instruccionas sobre manejo de vehiculos
automotores, heramientas, maguinarias, materiales, combustibles y demas bienes
de [a empresa o de sus clienies.

18. Obsarvar y cumplir las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabejo (5G-55T); padicinar activamente en las actvidades de prevenclon v
promocidn, ¥ rapartar da inmadiato cualquiar condicidn insegura o riesgo detactado,

20. Usar en todo momento los siementos de proteccion personal, dolaciones o
uniformes entregados por la emoresa y mantanerios en busn estado.

21. Permitir la practica de examenes meédicos, pruebas de slooholemia, consumo de
sustancias psicoactivas, u obas evaluaciones ocupacionales o de contral, cuando
sean reguerdas por la empresa o las autoridades compeientes.

22. Presentarse al rabajo en condicionas fisicas, mentales v emocionales dplimas
requaridas para el desempefio de sus funciones; abstenerse de preseniarse bajo
efecios de alcohol, drogas o madicementios gue afecten su rendimiento o pangan
an riesgo I2 seguridad.

23. Curnplir v acalar las medidas de seguridad que se determinen, sbsteniéndose de
gjecutar acios que puedan ponsr en pebgro SU propla seguridad, ia de sus
compafieros de trabajo. la de sus superiores, asi como la de los bienes de la
amprasa o de sus clientes.

24, Hacar buen uso da los servicios sanitariss mantenidndolos impios v cooperando
con suU conssrvacion.

25. Cumplir las restricciones médicas, incapacidades, recomendacionas 0 programas
de rehabilitacion y reincorporacion laboral establecicos por la empresa o por las
entidades de seguridad social,
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28, No realizar actividades laborales o recrestivas durante el periodo da incapacidad
gue puedan comprometer su recuperacidn o configurar fraude a la seguridad social,

27. Cumplir con kbs procedimientc: interncs para solicitar permiizos, incapacidades,
kcenclas v damds novedades laborales, aportando los soportes en los plazos
definidos.

28. Asistir y participar con disposicion en los programas de capacitacidn, formacion,
enirenamienta, induccidn, reinduccion o sensiblizacion convocedos par la empresa,
dentro o fuera de la jornada laboral.

29. Colaborar con las actividades de prevencion, simulacros, brigadas, emergencias o
avacuacionas qua organice la emprasa.

30, Prestar la colaboracion necesara en caso de sinfestro, rlesgo inminente o
amargencia gue afecte a las personas, bienes o instalacionsas de la empresa.

31. Cumplir laz normas. politicas v procedimientos derivados dal Contrato de Concesion
suscrito entre DRGANIZACION SUMA SAS. v TransMilenio S.A, asi como los
actoz sdministrathvos, manuales operatives v linsamientos téonicos emitidos por
dicha antidad o por |a autoridad competente del sector fransporta,

32, Reportar de Inmediato a su jefe o al drea corespondlents cualquiar incidenta vial,
operativo o administrative gue afecta la prestadidn dal sanvicio.

33, Raspetar las sefales de transito, normas de seguridad vial y disposiciones intemnas
qus regulen la operacion del sanvicio,

34, Obsarvar las nomas de higiane, ordan v limpieza, contribuyando al mantenimisnto
v ase0 de suU area de frabajo, vehiculo o hemamientas asignadas.

35, Mantener un comportamiznto integro, &tico y ejemplar, evitando conductas de acoso
laboral, acoso sexual, discriminacion, hostigamiento o violencia en ef entormo de
frabeeo.,

36. Comunicar de manara Inmediala 2 Talsnto Humano o al Comite de Convivencia
cuaktgular acio o conducta que pusda constitulr acoso laboral o 2cos0 saxual,

27. Cumplir con los lineamisentos sobre proteccidn v iratamienio de datos personales,
garantizando la confidencialidad v seguridad de la informacion a I gue tenga
ACCBs0,

28. Acatar los controles de ingreso, salida v verificacion establecidos, v portar al camé
institucional o media da idantificacidn duranta toda la jornada.

28, Atender [as citaciones o reguerimientos del drea dé Talsnto Humano, del Comita de
Convivencia Laboral o de cualquier aultoridad competenie en materia laboral o
digciplinaria.

40. Cooperar en la implementacion de las politicas de inciusion, igualdad v eguidad de
génaro, v en gensral con las acciones insttucionales orientadas a garantizar un
trabajo decente y saludable conformes & |a Ley 2466 de 2025.

41. Cumplir las obligaciones legeles, contraciugles, reglamentarias y aquellas que se
deriven de [a naturaleza del contrato de trabajo o del servicio pablico que prasia la
organizacion.

42, Cumplir las demas obligacionss gue resulten del Codige Sustantive del Trabajo, del
presente Reglamento [ntermno, de las politicas de i3 empresa o de las que Impara el
empleador mediante comunicacion formal.
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43. Avizar al empleador cualguier tipo de accidents, incidents yio [}EI‘CEIHCE, sin importar
sU magnfud.
44, | as demas qua disponga el empleador en virtud de la facultad jus varandi

PARAGRAFO PRIMERO. Son obifigaciones azpaciales de los operaderes:

1. Usar y maniener el uniforme reglamentario complata v an cendicionas da limpiaza
¥ presentacidn, lanto dentro coma fuera de los vehiculos, en patios, cabeceras o
durante & cumplimiento de su jomada laboral, conforme a las paoliticas de Imagen
instilucicnal de la emprasa. Esta estrictaments prohibldo hacer uso de las prendas
de vestir qua io conforman en lugares de esparcimients, durante la ingesia de
bebidas embriagantes o el uso de sustancias psicoactivas.

2. Presenlarse al servicio en condiciones dptimas de salud, aseo, lucidez y
praseniacion personal, gerantizando su aptitud fisica y mental para desempeafar la
labor de conduccidn en condiciones seguras.

3. Registrar puniualments la hora de ingreso y salida del tumo laboral madianta =l
sisterma biométrico, planillas fisicas o &l medio autorizado por la empresa; asi comao
raalizar la asignacicn corraspondients en la unidad logica del vehicule, garantizando
trazabilidad, control v comecta vinculacion al sarvicio,

4. Cumplr v respetar |as normas de transito y transporte terrestre, asl como las
disposiciones de seguridad vial, madioambiental y de operacion expedidas por las
autoridades competentes y por [a empresa.

5. Ejscutar las manlobras de estacionamiento unicamente en los lugares autorizados,
cumpliendo los procedimienios establacidos por la companifa v socializados an el
proceso de formecidn o el ares que haga sus veces, asegurando el correcto pargueo
y & prevencidon de nodentes o dafos.

6. Aplicar los procedimientos ce cudado, conservacisn y mantenimiento basico del
vehiculo, incluyendo la stencian v reporte inmediato de fallas mecanicas o dafios de
motor, conforme a los protocolos de la empresa v dal fabricante, garantizando la
confinuidad vy seguridad de Iz oparacian.

7. Cumplir estriciamente las drdenes impartidas por el Centro de Control Zonal (CCE)
y atender de manera inmediata oz requarmiantos o reporles oparativos generados
a traves de los canales oficiales de comunicacion.

B. Alender y acalar las  instrucciones emilidas . por &l personal autordzadoe de
TransMilenie S.4., los ingpeciores viales del ente gesior o quienes ellos designen,
asi como las drdenas de |os agentes de transito, autoridades militares o de palicia,
informando de inmediato al empleador sobre cuslquier novedad o situacion iregular
prasantada.

8. Cumplir integramente &l Manuzl de Oparacionas dal Componants Zonal del SITP,
sus. obrosies, anexos, circulares operafivas v demas documentos técnicas o
contractuales emitidos por TransMilenio S.A. ¢ la entidad que haga sus veces.

10. Brindar trato respetuoso, cortas y diligente a los usuarios del servicio, asi como a
peatones, ciclistas y demas actoras vialas, evitando toda forma de agresion verbal
o figlca.
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Curnplir de manera puniugl ¥ respensable con la jornada laboral asignada en fa
programacion oficial, atendisndo los tumos, horarlos y rutas definidas por la
emprasa, asi cormo los ajustes operativos debidamente comunicados.

Diligenclar complata y verazmente la nspeccion preocperacional antes de Iniclar
laboras, verificando las condiciones meeanicas, eldéctricas, de saguridad y aseo dal
vahiculg, dajando registro en los formatos o sistemas dispuesios por la empresa.
Asignarse en la unidad logica del vehiculo con su cidigo parsonal y contrasefia,
garantizande la correcia identificacion del concuctor an el sistema y |a trazabilidad
de la operacion,

Mantener vigentea la licencia de conduccién en la categoria exigida por la autoridad
competsnte v libre de comparendos o sancionss que impidan su rencvacicn o el
gjercicio de la conduccian.

Eniregar a la empresa copia de |la renovacion da la icencia de conduccian con una
antelacisn minema de ocho (8) dias calendario a su vencimianio o en &l t&armino que
esta determine,

Aceptar la practica prusbas de aicoholemia, alcoholimetria, sustancias psicoactivas
o evaluacionas madicas ocupacionalas cuandp sean requeridss par la empresa,
fadilitando &l traslado &l ceniro meédico comespondients; su negatva o evasian
constituira falts grave sancionable conforme a la lay v al presants Reglamenio.
Reportar de forma inmediala cualquier incidente, accidente de transito, novedad o
dafnc del vehiculo, siguiendo los protocelos establecides para la atencion v reporte
de eventos operacionales.

Mo permitic el ingreso o transporte da peréonas no avtorizadas, animalas o
elemenios ajenos al servicio, salve disposicién expresa de la empresa o autoridad
competents.

Infarmar ¥ entregar de inmediato a la empresa cualguier suma de dinero o elemento
arrojado al intericr del vehiculo por pare de usuarios u otras personas, dentro dal
pleze maxime de dos {2) dias calendario contados desde &l hecho gensradar,
conforme a los procedimisntos intermos.

Abstenerse de realizar cobros, recibir cimero o permitr &l uso irmegular def senicio
piblico de transporte, debiendo reportar cualguier intento de fraude o evasion
detectada duranta la operacidn.

Cumplir con los estdndares de. seguridad vial, conduccitn eficients v eco—
conduccidn, de acuerdo con las pollticas de sostanibilidad, ahorro energético y
control de emigiones establecidos por la ampresa.

Respetar v acetar las disposicionss de descanso v pausas activas, promoviendo sl
aulocuidado v la prevencidn de la fatiga laboral

Participar en los pregramas de formacion, capacitacion v evaluacion periddica que
la emprasa disponga para fortalecer sus compeatencias cperativas, de seguridad vial
y sarvicio al usuario.

Informar immedistaments &l amplesdor sobre cusiquisr sancién, suspension o
inhabilidad gue afects su licencia o capacidad para conduci.
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25, Verificar antes de iniclar la ruta que el vehiculo cuente con los elementos de
seguridad requaridos, como extintor, tridngulos, boliguin, conos, kit de derrames y
demas exigidos por la normatividad vigente.

Z6. Reportar inmediatamente al Centro de Confrol Zonal (CCZ) cualquier novedad gue
compromeata la prestacion del servicio o I8 segurdad vial, absteniéndose de
continuar la oparacidn hasia rechir autorizaclan.

27. Respetar astrictamenta |os punios de parada, casbeceras, rutas y frayectos
autorzados, evitendo desvios, paradas no autorizadas o maniobras peligrosas.

28. Garantizar la apertura y clame seguro de las puartas dal vehiculo, permitiendo el
ascanso vy descenso dnicaments en los lugares habillitados v cuando el vehiculo se
encuenire completamente deienido.

29, Abstenerse de usar dispositivos moviles, audifonos o cualquier elemento. que
distreiga la atencion duranie [a conduccidn, salvo los aquipos instiiucionalas
autorizados para la comunicacidn aparativa.

30. Cumplir con los tiempeos de recorrido, frecuencias vy salidas de acuerdo con la
programacion asignada & informada previamente, lag drdenes operativas v los
inmamisrios del anle gestor, sin realizar manicbras que pongan en riesgo la
seguridad de los usuarios o.de {erceros.

31. Reportar de inmediato al area operativa cualguisr dafio en los sistemas tecnologicos
del vehiculo, tales como validadores, camaras, unidad ldgiea, radio de comunicacian
o GFS, para su commeccidon o sustitucidn,

32, Velar por &l orden y la limpisza de! vehiculo durante toda |2 jomada, evitando la
acumulacion de residuos, malos olores o condiciones que afecten el servicio o la
salud de los pasajeros.

33. Abslenerse de traneportar alimentos, bebidas o sustancias que pusdan confaminar
o detericrar &l interior dei vehiculo, salve cuando estén debidamenis protegidos y
n intermieran con 13 oparacion.

24. Colaborar con &l personal de manlenimiento, supernvision ¢ auditoria, facilitando &l
accaso al vahiculo, la revigidn de regisiros, bitacoras, kilomeirajes ¥ cualguier
informacion operativa requerida.

33, Reporiar de forma inmediata cualquier intento de hurlo, acto vandalico, agresién o
dafo al vehiculo 0 a los usuanos, siguiendo los protocolos de segundad definidos
por la emprasa,

36. Eezpetar log limites de velocidad, sefisles de fransifo ¥ normas de comportamiento
vial, priorizando la segundad y el bignestar de los usuarios.

37. Cumplir 1as instrucciones sobre psusas aclivas, iempos de descanso y sutocuidado,
reporiando cuslquier sintoma de faliga, somnolencia o malestar fisico que
comprometa la conduccion sagura.

3B. Evitar conversaciones o distracciones innecesarizs con usuanos, peatones o
tercaros, manteniendo en toda momenio & concentracidn en la via.

39. Reportar al jefe inmediato ¢ al area de Talento Humana cualguier medida judicial,
sancidén ¢ restriccidn legal gue afecte su capacidad para conducir o cumplir sus

funcinnas laboralas.
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40, informar de manera inmediata cualguier situacidn médica, personal o familiar gue
puada interferir con el cumplimiento del servicio o la seguridad operacional,

41. Abstenerse de realizar actos da prozelitisms paliics, religiose o comercial durante
la prestacidn del servicio o dentro de los vehiculos, pafios o Zonas operativas.

42, Cumplir con log protocolos de atencién a usuarios con discapacidad o movilidad
reducida, garantizando un trate digne, accesible y conforme a la normathddad
vigenta,

43. Abstenerse de abandonar el wehicule o interrumpir &l servicio sin justificacidn o sin
pravia autorzacidn dal Centro de Control Zonal, salvo en situaciones de emergencia
o niesgo iInmimenta,

44, S5e encuentra prohibido grabar cualguier tipo da video en el que se wulners |a
privacidad de los usuarios, manores de edad y la mtimidad & integridad de los
usuarics. Asi mismo se encuentra prohibida Iz distribucian de este tipo de contenido
en redes sociales, grupos de WhatsApp v cualquier otro canal digital.

45, Esta prohibido grabar wideos con fines de entralanimienta misniras esté
conduciendo &l movil asignado, toda vez gue esia actividad esta caislogada como
una maniobsra peligrosa.

PARAGRAFO SEGUNDO. Son obligaciones especiaies da bos funcionarios dal centro de
control:

Ademas de las consagradas en el aficulo 58 de! Codigo Sustantive de Trabajo las que a
continuacion s& indican:

1. Registrar en forma oportuna y raal (tempo, modo y espacia) las novadades qua le
sean Informadas por los oparadores:- v que afectan el buen desempefio de la
operacion en las diferentes herremientss dispuestas por |8 Organizacion Sums
S.AS pars asts fin.

2. Reportaral Centro da Control masstro todes los eventos sucedidos durante ef turno,
gue tengan impacto sobre la operecién |os cuales deben ser registrados en ei
aplicativo dispussio para tal fin.

3. Lasdemas contenidas en el manual de operaciones del componente zonal del SITP
normas concordantes o agquellas gus o modifiquen o adisicnean,

4. Brindar un trato respetunso y cordial a los operadores.

9. Reaslizar o efectuar de manera tardia, mcompleta 0 inexacta los reportes en 0s
aplicativos oficiales (como TAKO u otros designados por lg emprasa), relacionados
con novedadas opersiives isles como varadas, eliminacion de kilomeirsje,
inasistencias de opsradores o cualquier otra situacidn que afecte |2 trazabilidad v
cantrol de la operacion.

6. Realizar |as scciones de coordinacion necesaras para garantizer la retoma o
continuidad oporuna de las rutas anls evertualidades operativas, efectanco la
frecuencia v cumplimisnts del servicic asignado.

T. Garantizar la gestion de los recursos esignedos a8 la operacion (vehiculos,
operadores, grias u olros elementos), permitiendo desviaciones, uso inadecuado o
falta de disponibilidad de log mizmos.

8. Cumplir estrictamente con &l Protocalo de Qperaciin y Servicio del Centro da
Confral establacido por Organizacidn SUMA S.AS., acatando las instrucciones,
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procedimiantos v lineamientos operativos alli definidos para garantizar la correcta
prastacion del servicio pdblico de transporie.

8. Adelantar laz gestiones necesarias para que los moviles no permanezcan en convoy
sin justificacidn oparativa, garartizands su reincorporacion inmediats al servicio,
10. Mantener comunicacién constante, clara y efectiva con los operadorss v demas
areas involucradas, generando omisiones o demoras en |a atencidn de novedades

que comprometen la efidencia operativa,

11. Cumplir con los protocolos, instructivos o lineamientos emitidos por la compafia
para la gastion v cortrol del sandcio en fiempo real; para no afectar ta calided,
seguridad y continuidad de la operacian.

12. Reallzar 1a gestion oportuna v efectiva de los vehiculos que presenten condiciones
da varada, bajo nival de combustibla, fallas meacanicas o requieran asistencia de
grita, generando demorzas en Ia atencién, afectacidn en ka prestacion del servicio o
pérdida de trazabilidad operativa,

PARAGRAFO TERCERD. Son gbiigacionss aspacialas del parsonal de mantanimisnta yio
proceso de Disponibilidad de Flota:

1. Instalar 2n los vahiculos de la compania Unicaments los repuestos y materiales
suminisirados por el proceso de almaceén, preavia soliciud formal y antrega del
repussto retirado, garentizeéndo |& frezabilidad v comecta reposicion de los
elamentos intervanidos.

2. Firmar las drdenes de requisicidn, vales de enfrega o los documentos que hagan
sus vaces, emitidos par &l process ds almacén, antes de la recapeion o instalacion
da cualquier repuasto, harramienta o insumao,

3. Comunicar de manera inmediata al jefe de mantenimiente o a quien haga sus veges
cualguisr hurto, pérdida o dafc de heramisnias, repusstos, aquipos o matarialss
asignadas para la labor.

4. Cumplir con los procedimientos tecnicos, opesrativos y de conirol establecidos por la
compafiia para |la gjecucion de aclividades de manianimiento preventivo, comectivo
y predictivo, asegurandc ia calidac v seguridad del semnvicio

3. Registrar de forma completa, clara v oporfung [as aclividades realizadas en 138
drdanas da mabajo, repories 18cnicos, sistemas digitales o formatos esEblecidos
por la empresa, garantizando la trazabilidad de cada intervencidn.

6. Verificar antes, durante y después de cada intervencion que el vehiculo o
componente reparado cumpla con las condiciones ticnicas, mecsnicas y de
sequridad exigidas por la compafiia v los asténdares de TransMilenio S.A.

7. Utlizar en todo momento los elementos de proteccion personal exigidos por el
Sistema de Gestion de Segurdad v Sslud en = Trabgjo (SG-55T) ¥ reportar
cuglguisr condicidn insegura o aclo rissgoso identificado en el area de
mantenimianto

B. Mantener el orden, limpis2a v organizacidn en al drea de trabajo, devolviendo las
herramientas v aquipos 3 su lugar correspondiente una vez finalizadas las labores.

8. Abstensrse de refirar, sustituir o intercambiar herramientas, repuastos o aquipos sin
la autorizacion del jafs iInmadiats o dal area de almacan,

10. Informar oportunamente al jefe de mantanimientio cuslguier enomalia deteciada an
oz vehicules, hermamienias o eguipos, incluso =i no corresponde a su drea de
intarvencidn directa,

11. Cumplir con los tumos, horarios ¥y programaciones asignadas, reportando cualquier
novadad o inasislencia con la debida anticipacidn.
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12. No dommnir durante el tumo de trabaje programado en los buses y en lugares de la
organizacion que no estén aulorizados para tal fin.

13, Acatar las instrucciones, manualas tenicos, profocoles de intervencidn v normas
da seguridad emitidas por el fabricante, ¢l drea de mantenimiento o las autoridades
competentes.

14, Garantizar que las intervenciones realizadas no afecten lainlegridad de los sistemas
del vehiculo ni generen riesgos para los operadores, usuarios o el senvicio publico
de transporie.

15. Custodiar adecuadamenle las herramlantas, equipos y dispositvos entregados para
la ejecucldn de sus labores, respondiendo por suU US0, consServacion y devolucion.

16. Colaborar activamente en los procesos de inspeccidn, auditoria o control 1&cnico
que realice la empresa o entidades externas, suministrando la informacian raguenda
de manera clara y veraz,

17. Participar en las capacitaciones técnicas v de ssgquridad programadas por la
amprasa, aplicando los conocimientos adguiridos en el ejercicio de sus funciones.

18, Abstenerse de ingerir bebidas alcohodlicas o sustancias psicoadiivas durante la
jornada laboral o preseniarse al irabsjo bajo sus efectos, asi como someterse a las
pruehas de aleoholamia o toxicoldgicas que datermine a empresa.

18, Cumnplir con las demas cbligaciones que resulten de la naturaleza de su cargo, del
contrato de trebajo, de las disposiciones legales vigentes y de los Raglamentos
internos y técnicos adopiados por la compafiia.

PARAGRAFO CUARTO, Ademés de las obligaciones que rgen para loz deméas
frabajadoras, son obligacionas espaciales del personal de direccion las siguisntes:

1. Planear, organiZzar, dirkgir, coondinar v vigiter 2l irabajo gque ejecula cada uno de 5uUs
subalternos, con elfin da obtenar la produccion propuesta de blenes v serviclos dentro
de |a calidad y cantidad exigidas por les normas de Is empresa.

2. Aplicar las poliicas, instrucciones, procedimientos, normas v Reglamentos de s
ampresa vy las disposicionas legales laborales vigentes, mirando en conjunto al bign
del trabajo y los derechos y debares de sus subordinados inherentes a su relacicn
labeoral.

3. Mantener la disciplina dantro de su grupa, por el buen uso de su autoridad de mando.
Estimular el trabajo en equipo v 1a colaboracidn del personal en todas las tareas que
52 |2 encomisnden.

d. Informar ¢ consultar -a =us inmadiatos superores sobre loz problamas que sa
presenten en todo su campo de gocidn

ARTICULO 86. Se prohibe al empleador:

1. BPedugir; retener o compensar suma glguna def monto de los salaries o prestaciones
sociales gus comespondan a los trabaladores, sin autorizacidn previa y escrita de
estos para cada ¢as0, 0 sin mandamisnto judicial, salvo las siguienies excepciones:

d) Respecto de salarios, en 05 casos gutorizados por los articulos 113, 150, 151,
152 y 400 del Cadigo Sustantive dal Trabajo.

b) Las cooperatives ¥ los Fondos de empleados pueden ordenar retenciones
salariales hasta del cincuenta por ciento [50% ) de salardos  prestaciones, para
cubrir sus créditos an los ermines legalmente permitidos,

- Patio Jardin, Cra. 17 {%v, Boyacs) #70-31 Sur, Bogotd . PBX:(B01) 744 01 46
| comespondenciB@SMaEEs COMOO . — WAW.ELFMISEES.COM.0o




%

L2 ) Suma

AW

c}) En relacion con las cesantias v pensiones de jubilacidn, la empresa podra

retanar el valor respectivo en los casos previstos en el articulo 250 del Cédigo
Sustantivo del Trabaio.

2. Obligar o inducir a los trabajadoras a3 comprar mercancias, viveres o servicios an
almacenes o establecimiantos que I3 empresa posea o dasigne,

3. BExigir o aceptar dinero o cualquler tipo de compensacién, dadiva o beneficio del
trabajader {a) a de tarceros, como condicidn para su ingreso, ascenso o
permanencia en el emplea, o para modificar sus condiclones laborales.

4, Limitar, presionar o interenr de cualguler forma el ejercicio del derecho de
asociacion sindical. de negociacion colecliva o de participacion en aclividades
sindicales, asi como tomar represalias por el gjercicio de dichos derechos,

3. Imponer a los trabajadores obligaciones o manifestaciones de caracter religioso,
palitico o ideoldgico, o dificultaries el ejercicio del deracho al sufragio.

6. Autorizar, promover o permifir propaganda politica o religioss dentro de los sitios ¢
Jomedas de trabajo, salvo en los casos previstos por la ley o con autorizacion
exprasa del empleador cuando sea ajena a la actividad laboral.

{. Permitir  fomentar rifas, colectas o suscripcionas dantrg de los lugares o jornadas
de trabajo sin la aulorzaclon express de la Gerencia General,

8. Emplear en las cerfificaciones laborales signos, cidigos o expresiones que tiendan
a perjudicar al frabajador (2). o adoptar el sistema de “lista negrs”, cualquiera sea
su modalidad. para impedir la vinculacidn laborsl del trsbajador {a) en otras
EMpresas 0 concasionanos,

8. Cerar intempestivamenta la ampresa o suspender sin causa |ustificada sus
aclividades. Si ello ocuriens, ademas de las sanciones legales, Ia empresa daberd
pagar a |os irabajadores oz salardos, prestaciones e  indemnizaciones
correspondientes por &l Uempo de suspensidn o cerre, salvo las excepciones
lagalas.

10, Despedir o desmejorar las condicionsgs laborales de los lrabajadores protegidos por
fuerg sindical o en procesas de negociacion colectiva, sin la autorizacion judicial
correspondisnte, conforme 2 los artfculos 405 v sigulentas del Codigo Sustantivo del
Trabajo y la Jurisprudencia vigente.

11. EJecutar, autorizar o tolerar cualquler acto que vulnere o restrinja los derechos
fundameniales o laborales ds |os trabajadores, que afecis su integridad fisica, moral
O psicologics, 0 que atente contra su dignidad humana, conforme al articulo 5% del
C.5.T. v a los principios de la Ley 2456 de 2025.

12, Realizar actos de acoso laboral, discriminacidn, hosfigamiento o violencla de
genero, o permitir gue estos ocurran an los lugares de trabajo, debiendo |2 empresa
adoptar lodas las medidas prevenfivas v correclivas nacesarias para proteger los
derechos de |os trabajadores, en los términcs de la Ley 1010 de 2006 y las
disposiciones complementarias.

13. Vulnerar o incumplir las chligaciones derivadas del Contrato de Concecién No. 010
de 2010 suscrito con TransMilenie S.A., cuando ello Impligue desconocimiento de
darachos laborales, afectacion de Iz seguridad operativa o incumplimiants da las
condiciones que garantizan la prestacidn conlinua, eficients v segura del servicio
publico esencial de transporte,

El listado pracedenta fiene cardcler meramente enunciative v no taxativo. En
censscuencia, el Empleador debera observar, ademés, todas las prohibiclones que
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establezea sl ordenamianto juridico vigente, &n tanto s& verifiquen los presupuestos
normativos vy facticos exigidos para cada supuasio,

L%

ARTICULO 87. Sé prohlbe a los irabajadores:

1. Sustraer de la empresa, patios, talleres, booegas o vehiculos, los Otiles de trabajo,
herramientas, repuestos, materias primas, combustible, productos elaborados ©
cuzlquier otro bien, sin la autorizacion previa del empleador © de quien haga sus
VaCas,

2. Prasentarse, permanecer o ejecutar labores en estado de embraguez, baio los
efectos de sustancias psicoactivas, madicamentos que, aunque astén formulados
por el médico tratante, limitan o impidan el corracto desamrollo de sus funcicnes, asi
como en cualguier condicion fisica o mentsl gue afecte su capscidad para
desempenar las funciones asigradas de manara segura, teniendo an cuanta qua la
actividad da la emprasa as conziderada de alto riesgo.

3. Megarse, alterar o impedir la reglizacion de pruebas de slcoholemia, toxicologia o
cualquier otra evaluaciin madica o técnica dispuesia por la empresa o por las
autoridades compelentes.

4, Agredir fisica o verbalmente, amenazar, injurar o irespetar & los supariores
jerdrquicos, compafiaros de trabajo, contratistas, usuarios o cuakguier persona con
la gua tenga contacto por razdn dal servicio.

a, Ingresar, poriar o mantensr armas de cuakguisr clase, elementos coropunzanies o
suslancias peligrosas en |as inslalaciones, patics o vehiculos, salvo el personal
autorizado legalmente para [abores de vigilancia vy seguridad.

6. Faltar al rabajo sin justa causs o sin el permiso cormespondiente, o abandonar ef
puasto antes de la hora establecida para Iz terminacion de la jomada,

7. Disminuir intencionalmeante el rntmo de trabajo, suspender laboras, promover o
incitar la suspension intempestiva del irebajo, o participar en ella sin aulonzacion
legal,

8. Realizar colactas, rifas, suscripcionas, esquemas piramidales, préstamos de dinero.
ventas, propaganda o campafias politicas, religinsas o comerciales deniro de las
instalaciones o en los vehiculos de |z emprasa, salvo aulonzacion exprasa,

8. Coartar la libertad sindical o de asociacian, o ejercer cualquier forma de prasidn que
afecte el deracho & frebajar o no trabajar, o | afilizrse o retirarse de une organizacion
sindical

10. Presentar documentos, incapacidades o cerificades falsog, adulterados o
inexactos, asi como ulilizar informecion o soportas no veraces ante la empresa o las
aulcridades.

1. Usar los equipos: herramigntas, vehiculos, uniformes o elementos de dofacion en
actividades ajenas al frabajo o para fines personales, o permitir su uso a terceros no
autorizados.

12, No gjecutar el trabaic con diligencia, cuidado vy en Ias condiciones pactadas, o
desatander [as drdenes iegitimas impartidas por 0 superiores jerarquicos,

13. Abordar, conducir o manipular de forma irregular fos veniculos del Sistema integrado
de Transporte Pliblico — SiTP o de la empress, €in la debida autorizacion o sin
cumplir las nomas de transito, fransporte v saguridad vial.

14, Utllizar prandas, carnes, distintives o alamantas que identifiquen al trabajader como
parte de la empresa o del SITP para evadir el pago de su pasaje, facilitar |a evasion
de terceros o permitir £ acceso irregular al sisiema.
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19, Causar, por negligencia. imprudencia, descuido o dolo, dafios a los bienes, equipos,
herramientas, vehiculos, instalaciones o cualguler otro elemento propiedad de 2
empresa 0 bajo su custodia.

16. Salir del lugar da trabajo durants la jomada laboral o trasladarse a otra dependencia
sin sutorizacion del jefe inmediato o sin causa justificada.

17. Dormir, jugar. distraarse o realizar actividades ajenas al servicio durante [a jomada
laboral.

18. Reclbir, solicitar o aceptar regalos, didvas, comisianas, dinero ¢ beneficics de
proveedoras, contralistas, ususrios o terceros relaclonades eon la empresa gue
puadan comprometer la trarsparencla, imparciglidad o los intereses de Ia
organizacion.

18. Hacer mal wso o divulgar informacidn confidenclal o reservada, incluyendo
contrasefas, claves, codigos de acceso, datos operalivos, comerciales, finencieros
o de los sistemas Informaticos de la empresa o de TranshMilenio S.A.

20. Desiruir, alterar o retirar documentos, archivos fisicos o digitales, o introducir, copiar
o Instalar software 0 medics electronicos no autorizados que puedan afectar los
sisternas Informaticos o da seguridad,

21. Desacraditar, difamar o divulgar informacién falsa sobre la empresa, sus directives,
companeros, clientas o usuarios, o utilizar cualguier medio flsico o digital {incluidas
redes sociales) para tales fines.

22, Megarse Injustiicadamentsz a atender las instrucciones del drea de Seguridad v
Salud en 2l Trabajo o a utifzar los elementos de profeccion personal suministrados.

23. Fumar, consumir glimentos o bebidaz en los vehiculos, talleres. patios o dreas
donde asté prohibido o que representan riesge para la saguridad o la salubridad,

24. Recibir visitas personales o atender asuntos ajenos al trabajo durants la jormada
Iaboral sin sutorizacicn del jefe inmediato.

25. Realizar actividades acondmices, comarciales 0 de inlermediacitn dentra da las
instalaciones o durants la jornada laboral sin autorizacion,

26. LHilizar los medios tecnologicos, teléfonos, radios, carreos electranices o Internet de
la empresa para fines personales, poliicos o gjenos al servicio.

27. Permitir que personas no sulorizadas ingresen a las instalaciones, patios, falleres,
oficinas o vehiculos de la smpresa.

28, Omilir, encubrr o no regortar de manera inmediata incidentes, accidentes, acios
inseguros, frmegularidaces o conductss gue puadan afsctar la operacidn, la
seguricad o los blenas de la amprasa.

£8, Incurmir en actos de acoso laboral o sexual, discriminacion o cualquier otra forma de
vielencia Tisica, psicologica, verbal o digital en &l entomo Izboral, conforme a las
leyes 1010 de 2006 v 23635 de 2024,

30. Wtilizar de manera indebide incapacidades médicas o recomendaciones laborales,
incluyendo la realizacién de activicades incompatibles con las restricciones médicas
o el desempeno de otro trabajo durante dicho perodo,

31. Cualquier otfo acto U omision gus vulnere las normas del presenta Reglamanto, &l
Cadigo Sustantivo dal Trabajo, las poliicas intemas o que stenle conira |3
seguridad, la moral, 12 disciplina o el buen nombra da la emprasa.

32. Solicitar de sus pares, superiores, inferfores ¥ en general cusiquier colaborador de
la eompafia en categoria o emples préstamo de dinero.

23. No veslir [a ropa de trabaje o no usarla an la forma indicada, an aquellos casos en
que g8 imponga una ropa de frabajo.
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34, Mantener desordenado intenclonaimente el sitio de trabajo o hacerlo resgoso ¥
propenso para accidentes de frabajo.

35, Atemarizar, coacclonar o Intimidar a un compafiere de trabaje dentro de las
dependencias de la empresa.

38. Parlicipar en esplonaje o sabotaje an contra da la empresa,

57. El desperdicio de recursos de informacion ¥ [a fransmision o almacenamiento de
material impropio o ilegsl en cualguler forma de comunicacién (Computaderes de
escritoric o portdties, coreo elecininico, grupos de noticias, chats, elc.)

38. La divulgacidn, propagacin o almacenamiento para propésitos personales de
informacidn de la empresa, secrafos del negocio o cuslguier ofra informacidn
confidencial vfo sensitiva de la empress, sus empleados o clientes.

34. La utilizacion del servicio de Inlemet en cuglguier farma refacionada con pomograiia,
soliciludes flegales, falta de ética. raclsmo, sexo, lenguaje impropio, chat, acoso,
amenaza, infimidacian, entrega de informacion no autorizada, vandalismo o acceso
a ofras sitios restringidos por [a emprasa.

40, Incumplir las nomas sobre lavado de zctives, manejo de dinero v en general
cualguier obligacion o instruccion relacionada con la actividad financiera, &l Estatulo
Orgénico dal Sistarna Finangiaro yio aslividades del ramao.

4£1. Cuslguier clase de comportamiento escandaloso, dentro o fuera de las
instalaciones, y gue, a juicio de [a emprasa, ponga en entredicho la moralidad de la
ampresa, su buen nombra, o que no comesponda 4 |a deficadeza y pulcritud que
deben caracierzar 3 actividad bancariz, fimandera y 1a conducia de sus agentes.

42. Abordar, forma irmegular los vehiculos dal Sistema Integrado de Transporta Pdblico
— SITP o de la empresa, es decir sin validar el respactive pasaje. En el caso de los
OPERADORES, permitir el acceso da usuanos sin la debida aulorizacion, gin fonia
de reporte o sin cumplir |as normas de transito, transporte v seguridad

43. Utilizar prendas, camés, distintivos o elementos gue identifigusn al trabajador como
parte de la empresa o del SITP para evadic &l pago de su pasajs, facilitar la evasion
de terceras o parmitir &l accesn iraguiar al sistama.

PARAGRAFO PRIMERD: Son prohibiciones especiales da los Operadores Adamdés de las
contenidas en el articulo 60 del C.5.T., Ias siguientes:

1. Conducir vehiculos de la empresa utilizando eguipos eléciricos, electrénicos o de
semunicacion (celulares, radios parsonales, audifonos, reproductores, etc.), durante
la operacitn o an cualguier cireunstancia que afecte la seguridad vial.

2. Megarse sin justa causa valida a cumplir las ordenes o instrucciones impartidas por
gl Cenlro de Control Zonal, los inspeciores del Ente Gestor, o lps superioras
jerarquicos de la eEmpresa.

3. Fumar, vapear o consumir productss dervados del tabaco, nicoting © susiancias
andiogas dentro de fos vahiculos 0 Zonas de oparacion.

4, Ingerr glimentas o bebidas denbro del vehiculo o dureniz el recomido, salvo
aulorzaciin exprasa del emplaader.

-
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5. Conducir bajo los efectos del alcohol, sustancias psicaactivas o medicamentos gue
alieren las facultades fisicas c mentales, salve prescripeidn médica Informada v
aprobada por & area de Seguridad v Salud en el Trabajo.

6. Megarse o Impadir la reslizacion de pruebas de alcoholemia, o exdmeanes de
laboratario requeridos por la emprasa o autoridad competente,

7. Agredir fisica o verbalmente a cusliquier autoridad, vsuario, compafero de trabajo o
actor vial,

8. Responder o raaccionar ante provocaciones o agresiones verbales o fisicas de
terceros; debera reporar inmediatamente el hecho al Centro de Control Zonal.

8. Usar &l uniforme fuera de la jomada laboral o en lugares no autorizados por la
empresa, disfintos & patios, cabeceras o puntos de control designados por
ORGANIZACION SUMA S.A.5., salvo autorizackin expresa.

10. Portar armas dentro del vehiculo o zonas de operacion.

11. Abandonar ls escena de un accldente de tansito o el vehiculo bajo cualquier
clreunstancia sin aulorizacidn del Cenlro de Control Zonal, salvo riesgo Inminente
para su vida o instruccion de la autoridad compeiente.

12, Alterar &l recorrido, ruta, frecuenciz o programacidn sin instruccion expresa del
Cenfro de Control Zonal o del Ente Gestor.

13, Autorregular o modificar arbitrariaments el rilmeo de operacion o los iempos de ruta.

14. Abandonar 2l vehlcule encendido, mal estacionado o sin las medidas de seguridad
exigidas por los procedimientss de la empresa.

15. Permitir el abordaje o descenso an lugares no permitidas,

16. Pearmitic, promover o facilitar |z evasion del pago del pasaje, o utifzar su
idenfificacidn o unifarme para evadir 2l Sistema Integrado de Transporte Plblico —
SITP

17. Cobrar directamente 2 los usuarios o recibir dinero en efective duranis la prestacion
del servicio.

18. Recoger o dejar pasajeros fuera de los paraderos o zonas autorizadas por
Tranzshifenie S A

19. Discutir, insultar o confrontar a ususrios o autoridades del sistema, aun ante
situaciones de reclamo.

20. Operar vehiculos skn portar 3 documentacion reglamentaria exigida (licencia, tarjeta
de conduccion, carné institucional, eic. ) o con documentos vencldos o suspendidos.

21. Alwerar, manipular o dafiar los equipos tecnologicos del vehiculp, tales como
validador, GFS o unidad |agica.

22, Desconectar, manipular o cubrir las camaras de vigilancia, grabacidn o sistemas de
rastreo instalados enlos vehiculos,

Z3. Diligenciar reportes falsos o inexactos en el sistema da novedades, control de ruta,
planillas o formatos precperacicnales.

24 Negarse a diligenciar la inepeccidn preoperacional o hacerde sin verficar
efectivameante l2s condiciones del vehiculo.

25. Cambiar, intercambiar o ceder turmas, ntas o vehiculos con ofro conductor sin
autarizacion previa del drea de programacion.

26_Retirar o modificar sin aulorizacion los avigos, distintivos o senzlizaciones del
vihiculo,

27. Presantarse al senvicio sin & uniforme completo, en mal estado o sin los alamentos
de dotacidn exigidos.

28 Dormir dentro del wehiculo durante la jornada laboral o en cabeceras sin
autonzacion,
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29, Usar el vehiculo para fines personales, transporte no autorizado o fuera de los
horarios de operacion.

30, Causar, par negligencia, desculdo o intencionalidad, dafos a los vehiculos, equinos,
herramlentas o instalaclones de la empresa.

31. Desacatar los protocolos de seguridad vial, manejo defensivo, conduccion ecoldglca
o cualquier instruccidn del programa de prevencion de accidentes.

32. Presentarse al senvicio sin contar con el descanso minimo entrea lumos o
ncumplendo las normas de fatiga y control de tiempos.

33. Megarse a asislir o participar en lss capsciiaciones, charas de seguridad,
avaluacionss O controles programades por 2 empresa o el Ente Gestor,

34. Suplantar o permitir la suplantacion de identidad en el uso de |a larjela o codigo de
operador del SITP.

35. Incumplir las normas vy procedimientos contenides en el Manual de Operaciones del
Componente Zonal de Transhilenio 5.A., sus anexos, actualizaciones, circulares y
diracirices expadidas por la emprasa o el Ente Gestor.

PARAGRAFO SEGUNDO: Son prohibiciones especiales de los funcionarios del centro de
control: Ademss de las contenidas en el aticule 80 del C.5.T., las siguienies;

1, Utilizar &l teléfono celular u otros dispositivos elecirdnicos personales duranis |a

jomada de trabajo, sin justificacion o autorizacion, afectando la atencitn, vigilancia

vy control dea la oparacion, asi como la comunicacidn con los operadores y el

cumplimiento de las funciones asignadas.

Ingerir alimentos dentro de las oficings de Centro de Control Zonal,

Ausentarse del pussto de lrabajo por lapsos prolongados, sin justificacidn o sin

autorizacidn previa, descuidando ta supervision y sagulmignio de |23 rutas

asignadas, afectando ie continuidad, seguridad y eficiencia del servicio operativo.

Dar informacidn a terceros sin previa avtorizacion dal jefe directo.

Retirarse antes de terminar e tume sin previa aulorizacion del jefa directo.

|dentficerse ante los operadores con un protocolo diferente al esteblecido por la

Organizacion.

Dar, emitir o comunicar instrucciones que pongan an nesgao @ operacion del sanvicio,

la seguridad vial, ia integridad de los usuarios, o gue no s& encuentren avaladas por

el Ente Gestor ni se ajuslen a8l Manual de Operaciones del Componanle Zonal del

SITP o a los linsamianios institucionales de OEGANIZACION SUMAS A S,

B. Crear novedades o informes an los softwares de la compafila a los operadores de
forma mal intencionada o injustificada.

8. Lasdemds contenidas en al manual de operacionas del componenta zonal del SITP,
restante normas concordantas o aguallas que lo modifiguen o adicionen.

=
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PARAGRAFO TERCERD: Scn prohibizicnss especiales del personal de mantenimiento y
a fines:

1. Reparar, desarmar o desarticular maguinarias de vTabaje u otras sin estar
expresamanta autorizado y calificado para 1al efecto.

2. Desarmar o dezarlicular repuestoz de los vehiculos para ser mstaladas en olros
wehioulos sin estar expresamenis autorzado v calificado para &l efacto,

3. Dormir durante su turno de trabajo dentro de los méviles ylo las instzlaciones de la

Empresa.

_.-""_::. : =
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4. Preparar o consumir alimentos en la jornada de trabajo, salvo que existan
autorizaciones quea [o permitan.

8. Conducir los vehiculos de la compafiia fuera o dentro de las instalacionas da la
compania.

6. Fumaren lugares no pemitidos o encender fusgo en lugares de trabajo.

7. Pemmanecsr, bajo cualquier causa, en lugsres peligrosos que no sean los que le
corresponden para desarrollar su trabajo habibual,

8. Apropiarse o sustraer propiadad privada, dfiles de trabajo, bienes tanto de la
ermprasa como de sus gompafieras de trabajo, proveedares o contratistas.

9. Permanecer en los lugares de frabajo después del horario sin autorizacion del jefe
inmediata.

10. Reportar de forma engafiosa en los formatos establecidos para tal fin horas extras
¥ trabajo suplementario,

11. El uso axcesivo de celular, tabletas o elementes electronicos que no comespondan
O 58 usen para el desarrollo da las funciones encomendadas,

12. Negarse o impedir |a realizacion de la prueba de alcoholemnia o cualquier otra que
permits identificar que &l rabajador se presentd bajo el efecto de bebidas elilicas o
de sustancias alucinogenas.

13. Salir de las Instalaciones de la emprasza en vigencla de su tumo de trabaio v sin
gutorizacion de su jefe Inmadiato o d& quien haga sus veces.

14, Revelar informacion de cardcter confidencial, como datos técnicos, balances o
cualquisr olra informacion gue sea exclusividad de la ampresa,

15. Utilizer teléfonos calulares, dispositivos electronicos o cualquier ofro medin de
comunicacion personal duranta la ejecucidn da labores que impliguen riesgo parala
seguridad e integridad fisica propia o de sus compafiercs de trabgjo.

16. 58 prohibe grabar ylo fetografiar a usuanos del sistema, compafercs da trabajo,
menores de edad, siiuaciones que vulneren la intimidad yfo integridad, animales que
an situacion da vulnarabilidad. Asi mismo distribuir este contenido en redes sociales,
medios de comunicacion, grupos, antre otros canales, sin autorizacion previa o con
fines distintes a ser incluidos como material probaterio dentro de un proceso legal,
accidente de trénsilo y/'c debido proceso disciplinario. Esta estrictamenta prohibido
hiacer uso de dicha informacion con fines recreatives, de burla o para generar trafico
en redes soclales.

OTRAS PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES:

1. Prestar un servicio asignade a ofro trabgjedor sin previa autorizacion de
ORGANIZACION SUMA S.A.5. o sustituir a éste en cualquier farma irregular,

2. Mantaner dantro de ORGANIZACION SUMA 5.A.S. v en cualguter cantidad, licores
embriagantes o Oxicos, exploshvos. barbitiricos, estupefacientes, drogas anervantas o
cualguiar otro producto que incite a la violancia.

a. Hacar circular propaganda o literahers de cualguier indole deniro de
ORGANIZACION SUMA S.A.S, sin permiso da este.

4. Digtraer las actividades laborales daniro de ORGANIZACION SUMA S.A.S.
durants [as horas da fabajo con juegos, burdas o lacturas exirafias a las labores.
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3 Ejecutar m.lalqu;er acto que ponga en peligre su seguridad, [a de aus mmpaﬁemﬁ
de trabajo, sus superiores 0 |a de terceros, igualments |os edificios, magquinas, vehiculos,
equipos y.demas enseres de DHG&HIIAGI{)H SUMA 5.A.5.

B, Reafzar reuniones en las Instalaciones de ORGANIZACION SUMA SA.S,
cualguiers gue seg el nimero de panicipantes, sin previa aulorizacion de asia.

T. Confiar 3 otro trabajador la ejecucion del Fabajo asignado sin pravio parmiso
axpreso de ORGANIZACION SUMA S.A.5.

8. Permanecer en los lugares de frabajo, sin necasidad de ello, en horas distintas dal
respectivo horario de frabajo.

a8, Operar maguinas o vehiculos o utiizer equipos o hemmamientas sin orden previa
para hacera.

10. Exponer trabajo defectuoso o no informar de éi nmediatamente & su superior.

11. Cambiar turnos da trabajo sin previa autorizacién de ORGAMNIZACION SUMA
S.A.5.

12 Ratirarse del tumo antes de que se presents el trebajador que 1o ve a suceder en
sus labores, sin avisare a su inmediato suparior para que ésta tome las medidas necesarias
o s& programe olro vehiculo para su reemplazo perlinente.

13. Abandonar, ain por leve fiempo, el silio de Irabajo gin permisd de los supenonss
|Erarquicos.

14. Ocuparse an asuntos distintos & sus labares durante las horas de trabajo sin previo
pemiso del superior respectivo.

15. Empezar o terminar el frabajo en horas distintas de las reglamentarias sin causa
justificads. Sin previo aviso v sin parmiso de ORGANIZAGCION SUMA S.A.S.

16. Salir de las instslaciones de ORGANIZACION SUMA S.A.5. con paguetes sin
haber sido sometidos a previa revision por parte de los vigilanles ¢ personal encargado,
salve que madie autorzaclbn del Jefe inmediate.

CAPITULO XVil
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULOD 88. La empresa no padrd imponer & sus trebsjadores sanciones no previstas
en este Reglamanlo, en paclos, convencionss coleclivas, falios arbilrales 0 an &l conlralo
de trabajo (articulo 114, C.5.T)L

Ademas de las prohibiciones astablscidas an el arficule 60 del Cédigo Sustantivo de
Trabajo, asi como las consignadas en circulares, procedimientos, cidigos, politicas
internas, eic., se consideran iguslmente prohibiciones para el rabajador las siguisntes,
clasificadas segan su naturaleza en levas v graves

Fatis dandin, Cra. 17 (Av. Boyaca) #70-31 Sur Bogotd . PEX(E01) 744 01 46
=1 comespondencaflsumases.com.oo. - WaW.SUMESEs.Com. oo




@Suma

1. Mo portar el camé de identificacidn surénistrado por la empresa duranie la jomada
labaral.

2. Entregar fuera dal t&mino estipulado las incapacidades medicas o documentos para
justificar inasistencias.

3. Incurir en retardo injustificado de hasta quince (15) minutos respecto del horario de
ingreso establacido, sin causa justificada nl autorizacibn prenia.

4. No registrar la asistenciz & turno en el sistema o medio dispuesto por la empresa.

5. Furnar, ingerir alimentos o babidas en vehiculos o lugares no autorizados.

€. Permanecer en las instalaciones de la empresa o en el vehiculo después del horario

5
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ARTICULD BS. Se establacen las siguientes faltas laves:

laboral sin autorizacidn,

. Hacer use Inadecuado da las instalacionas, herramientas o recursos, sin generar dafio
0 pefjuicio material.

. Cambiar turnos o eemplazar a otro trabajador sin aulorizacion del superior inmediato,
Preparar o consumir alimentos en d&reas o momentos no parmitidos.

10. Escuchar mdsica, usar el celular u otros dispositivos para fines personales durante la
jornada, cuando esta actividad se realice en labores y cargos gua no astan establecidos
como de alto fesgo.

11. Prasantar la dotacién o unifarme en mal estado o incompleto, sin causa justificada.

12.No participar en pausas activas o actividades de bienestar cuando haya sido
debidaments convocado.

13. No mantener el orden ¢ asag del drea de trabajo o vehiculo esignade.

ARTICULD 90. 3= establecen las siguientas faltas graves:
1. Sustraer da [a fabrica, faller o establecimiento os (tiles da trabajo, las materias
primas o producios elaborados sin parmiso del empleador.
2. Presantarse al trabajo baje la influencia de cuslquier sustancia que le impida el
normal v comacto desarrollo de sus funclones.

Agredir de cuslquier forma a un superior, compefens o cualquier persona con la que

tenga contacto debide alas funciones encomendadas.

Consernvar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que

con auiorizacion legal pusdan llevar,

Faltar al trabajo sin justa causa de Impedimanto o gin permise da @ empresa,

Incurrir n inasistencia parcial, entendida como presentarse al trabajo con un retardo

injustificado superior @ guince (15) minutos respecto del horaro establecido,

Mo cumplir las restricciones 0 recomendaciones medicas ordenadas por los

profesionales de la selud. Reslizar labores distintas a las destinadas a su

recuperacién, esto incluye: otros trabajos, emprendimiontos, deportes, paseos v

demas siiuaciones que puedan sfectar su salud.

8. Disminuir intenclonalmente el rtmo de gjecucidn del trabajo, suspender laboreas,
promover. suspensionas intempestivas del trabajo & incitar a su declaracion o
manténimiento, sea que s& partcipe o no en ellas.

8. Incitar al personal, para gua desconozcan las drdenas impartidas por sus superioras
o efes inmediatos

10. Coartar |a libertad para frabajar o no trabajar o para afillarse o ne a un sindicato o
permanecer en él o refirarse.

11, Uszar los dtiles o herramisnias suminisiradss por |2 empresa an objelivos distintos
del trabajo contratado.

2
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12. Ejecutar cualguier acto que ponga en peligro su seguridad, la de los usuarios, la de
sus compafierus de trabgjo, de la empresa o la de terceras personas, que amenace
o perjudique las méguinas. los elementos o &l establecimiento, taller o lugar donda
el rabajo s& desempeanie,

13. Presentar a la empresa cualquier tipo de documentos que carezcan de veracldad o
autenticidad.

14. No desarrollar su trabaio con diligencia v con observancia de las condiciones
pactadas en el contrato de trabajo, ¢ lag drdengs que se le imparten.

15. o cumplir con el peril de responsabilidades y las ordenes © demas funciones
encomendadas.

16, Alterar [a verdad de |a informacian relacionada con subsidio familiar, de transporie
u atros beneficios y derechos.

17. Dormir en su trno yo lugar de trabajo

18, Conducir u operar vehiculos, eguipos o maguinas gue no se les hayan asignado, o
para lo cual no tengan la debida autorizacion,

19. Revelar informacdion de cardcter confidencial, coma datos téenicos, balances o
ciralquier oira infermacion gue sea exclusividad de la empresa.

20. No comunicar oportunamente & la empress las ohservaciones que esfime
conducentes a evitarle dafios y perjuicics.

21. Mo conlar con los documentos requeridoes para la ejecucion del cargo contratado,
tales como licencia de conduccidn, tarjetas profesionales, entre obros,

22. Negarse o impedir la prestacion del servicio pablico de transporte de pasajeros.

24, Pedir, reclbir, aceptar regalos, dadivées o beneficios de cualguier indols,
provenientes de provesdores, dientes o cuslquisr persona 0 entided que fenga
ralacidn con la empresa,

24. Desacreditar o difamar da cualquier forma y por cualguier medio, |as parsonas,
senvicics o nombre de'la empresa, o mciar 8 que No se OCUpen sUs Servicios.

25, Cargar, subir, difundir, replicar, compartir o reproducir sin aulorizacion exprasa de
la emprasa en cualcuier red social folgs, imégenes o videos donde s estd ysanda
el uniforme o dotacién entregada o en donde se vean los vehiculos o instalaciones
d& la compania. Asi mismo situacionas an las que se exponga contenido que afscte
la intimidad y Ia integridad de los rabajadores, usuarios del sistema, actores viales
¥ seres sinfientes.

26, No dar &l tratamiznto tBenico adecuado 8 los slemantos de la empresa que haya
dispuesio para el desempefio de sus Isbores, incurriendo en perjuicio econdmico y
en trauma en &l desarolio de su trabajo.

27, Usar al uniforme fuera de |a jomada laboral, o de log lugarss sstablecidos por |a
organizacion o perteneaciertes a esta, al igual que permifir & uso da este a ofras
parsonas

Z2B8. Formular tamerana o infundadaments gqueja de acoso labaral.

28, Ejercer, coparticipar o tolerar una situacidn de acosao laboral bajo cualquiera de sus
modalidades.

30. La violacidn grave por parta dal rabajador de las obligaciones legales, contracluales
¥ reglamentarias.

31. Incumplir de cuaiquier forma los Reglamentos an materia de higiene v seguridad en
gl irabajo

32. Mo informar al empleador con fa debida anlslacion que no s& asistird al turno de
trahajo previamente programado.
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33. No informar al empleador cuatquier tipo de accidente, indidente y/o parcance, sin
importar su magnitud que se presente en la ejecucion de las funciones laborales
ancomendadas.

34_Reportar de forma engafiosa para su reconocimiento y pago trabajo recargos de ley
y suplementario.

35. No disciplinar o informar a la parsona e dependencla designada por 2 emprass
pera tal fin los incumplimientos de sus subordinados.

36. Incumplir la cldusula de exclusividad Izboral ywio profesional pactada en el contrato
de trabajo.

37. Incumplir en cualguier forma la nomatividad de transite.

38. Generar danos a les vehiculo o accidentes de cualguier naturaleza por dolo o hasta
por culpaleve.

39, Conducir un vehiculo de la emprasa usando, un dispositivo elecirdnico tales como
celulares, audfonos, manos llbras, entra atros.

40, Evadirse de su puesto de rabajo, sin justificacion valida.

41, Negarse sin Justa causa valida al cumplimiento de una orden o instruccion,
especialmente con las ssociadas a ks presiacion del senvicio plblico de transporie
de pasajeros,

42, No diligenciar [a lista de chequao o hacero de farma erada o engafiosa.

43, Abandonar la escena de un accidente de transito cuando se encuentre conduciendo
un vehiculo de la smpresa

44 Atorregularse o alterar ef recomride de un sarvicio sin la previa autordzackdn o
instruccian del centro de control o del empleador.

45. Abandonar el vehiculo bajo cualguier circunstancia, sin previa autorizacion del
cantro da control o del emplaador.

48, Dar un falzo reporte sobre el estado tecnico mecanico del vahiculo.

47. Suplantar la idantidad de otro trabajadar para hacer incurrir en aror a la empresa.

48, Incurrir con responsabilidad en estado de inoperabilidad por un t&rming no mayor
acho (§) dias.

49, Incumplir [as normas de seguridad y de circulacidn establecidas al interior del patio,
sinexcepciin alguna.

50. Conducir vehiculas de l2 organizacion sin tarjeta wo codigo de operacion o estando
esta suspendida por Transmilenko S.A.

51. Incumplir de cuglguier las disposicionas del manual de operacionas dal componanie
Zonal del SITP.

22. No entregar a la empresa el diners gue usuarios © cualguier otra persong amojzn al
interior del vehiculo con af propdsito de acceder imagularments al Sisteama Integrado
de Transporte Publico, en fos términos indicados en este Raglamanto o en cualquier
futura disposicion.

53. Ser sancionado per la autoridad competente con la suspansion o revocatona de la
licencia de conduccion, asi mismeo por suspension o revocatoria de la credencial o
larela de conduccion del sistema por parte de Transmilenio S.A.

54 No renovar |a Bcencia de tréansito o renovaria fuers de los témminos establecidos.

55. Reparar, desamar o desarticular maquinarias de trabaio u olras sin astar
p¥prasameante auvtorizada v calificado para 1al afecto.

56. Desarmar o desartcular repuestos de los vehiculos pare ser instaladas en otros
wvehiculos sin estar axprasameants avtorizade y calificada para tal efecto.

&7, Parmaneacer, bajo cualguier causa, en lugeres peligrosos que no sean los que la
comesponden para desarrollar su trabajo habitual.

58, NO infarmar y/o reportar un accidente de trabajo.
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. NO portar yfo utilizar los elementos de proteccion personal y aquipos de protaccidn

personal en la forma que se les indique seglin plan de formacidn o lineamientos
dados en el desamolio del Sisterna de Gestion de la Seguridad y Salud en & Trabajo
S@E-53T, Siempre y cuando no se esté desarrollando una actividad de alto riesgo.

NO suministrar informacion dam, completa v veraz zobre su estado de salud al
empieador o al medico asignado por el empleador en los examenss medicos,
clinicos y paraclinicos para admision, ubicacidn sagdn aptiudes, perlddicos
ocupacionales, cambios de ocupacion, reingreso al trabajo, retino y ofras.

No atender ni procurar el cuidado integral de Is salud, incurrir en el incumplimienio

de los procedimientos y Reglamentos del Sisiema de Gestion de la Sequrdad y
Salud en el Trabajo SG-55T de ORGANIZACION SUMA 5.A.5.

No realzar las actividades establecidas en el Programa de Rehzbilitacion Integral

para la reincorporacion labaral v ocupacional v su autocudade.

Incumpfir las nonmas, Reglamenios e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad v Salud en &l Trebsjo SG-5ET.

Incurrir en el Incumplimienta de las normas de transito v transporte duramte la
conduccién de los vehiculos automotores de propiedad de la compaiiia o asignados

para la prestacion del servicio,

Incumplir las digposicionas, protocolos, procedimientos o sctividades establacidas

an &l Plan Estratégico de Saguridad Vial (PESY) da la compaiia.

Reportar una varada o falla mecinica Inexiztente o sin causa Eonica comprobada.
Rehuser el transporie a pasajeros sin causa legal o sin justificacion valida, o

impadir &l ingreso de usuarios vulnerables o con discapacidad.

Mo presentarse en condiciones oplimas de salud, aseo, unifonmidad o apiitud para

la conduccitn segura.

Negarse o impadir la realizacldn de pruabas da alcoholemia o deteccion de

susiancias psicoactivas.

Asignarse a un sanvicio en |2 unidad légica con numern de tareta distinto al
autorizado.

Mo asistir a capacitaciones obligatorias convocadas por Transmilenio S.A. o por la
amprasa, cuando de ello derive estado de inoparabilidad

Incurrir en maniobras agrasivas o conduccion temararia qus ponga an resge la

vida de los usuarios o cause ganos materiales.

. Oritir informacion o remitirla de forma exiemporanea &l Ente Gestor o a la empresa,
cuando saa raquerida an ejercicio de control oparativa.

zenerar danos a vehiculos, repuestos o equipos por manipulacion indebida o

permitir su uso en condiclonsas inssguras.

Realizar actos de engafo o fraude en soliciludes de permisos, incapacidades,
licencias o beneficios laborales.

Presantar promesas da compraventa falsas, ficticias /o simuladas v oftros dosumentos
semejantes para aobtenar liquidacionsas parciales de casantias

Ejecutar actividades no asignadas, alender asunios personales durante la jomada

o distrasrse en labores ajenas al servicio.

Incumplir las medidas sanitarias o de biozaguridad dispuestas por la sutoridad o la
emprasa,

incumplir de cualguier forma las cbligaciones a=ociadas al deber de confidencialidad vy
manejo da la Informaciin,

Viglar las disposiciones legales o politicas internas sobre proteccion de datos personales,
incluyendo ta dividgacion noe autorizada, el tretamisnto indebido o la falte de
implementacién de medidas de seguridad pare |2 Informacién personal de proveadorss,
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;t:u::lmpaﬁems o cualquier tercery cuyos datos sean procesados en el ejercicio de sus

NCON2E,

81. Negarse o dificuliar la realizacion de prusbas da aptitud tacnica, evaluacionas peicafisicas
yio examenes madicos dispusstos por el empleador.

82. Realizar colectas, presiamos, rifas, ventas, cadenas, participar de mecanismos de
captacion indebida de dineros.

83. Distribuir propaganda politiea, infarmacidn que vulnere la privacidad y ls infegridad
de ks compafiere de trabajo, usuarios dal sistema, actores viales, seres sintientes.

Articulo 31, Se establecen las sigulentss faltas gravisimas, las cuales son calificadas como
Justas causas para terminar el contrato laboral, incluso cuando se cometan por primera vez:

1. No presentarse al lugar de trabajo designado durante tres (3) dias consecutivos sin
causs justificada.

2. Ingerir bebidas alcohdlicas, sustancias narcéticas, enarvantes, sustancias sicotrépicas,
psicoactivas, o alucinogenas, incluso en dosis personales, durante la jornadade trabajo
¢ dentro de fas instalacionss de |a Empresa.

3. Negarse ala practica de pruebas que identifigusn la prasencia de alcohol, narciticos o
de drogas enarvantes, sustancias sicotripicas o psicosctivas, o alucindgenas.

4. Presentarsa al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influsncia de cualguier
sustancia que impida el normal y coracls desarollo de sus funcionas.

5. Realizar compartamientos y practicas inaceptables, gque atenten contra la moral, las
buenas costumbres, la integridad, la privacidad o incurir en amenazas, bien sea en
contra ds compafieros da trabajo, usuarios del sisterna, actores viales o seres sinlisntas,
Aungue astas sa manifiesten una sola vez o de manera repetida, gue tengan por objeto,
gue causen o sean susceptibles de causer, un dafio fisico, psicoldgico, sexual o
sconomico incluyendo el acoso v la violendia por rezdn de género.

6. Sustrasr, hurtar, apropiarse o retirar d= las Instalaclones, os vehiculos o dependencias
de la empresa, cualjuler elemenic, herramienta, repuesto, documento, dinero o bisn
propledad de ORGANIZACION SUMA 5.A.S. o bajo su custodia. Para retirar cualquier
bien, hemamienta o vehlcule, daberdn contar con autorizacion previa y escrita.

7. Presentarse o sjecutar labores baio la influencia del alcohol, susiancias narcoticas,
enervantes, sicotropicas, psicoactivas o alucindgenas, o negarse injustificadamente a
la practica de pruebas de deteccién cuando sea requerida por la empresa en glercicio
de sus facultades de contral y prevencidn de riesgos.

8. Presentar, ulilizar o gestionar incapacidacdes madicas, cerlificaciones, documenios o
sopories falsos, adulterados o expedidos Irsgularmente. con el propdsito de justificar
inasistencias, obtener beneficios indebides o Inducir en error 2 la empresa o a las
autoridades compatentes.

8. Incurrir en estado de inoperabilidad per un t&rmine suparior a ocho (8) dias calendario,
o reincidir por segunda vez en un pericdo de tres (3) meses, confarme a los reportes
emitidos per el Ente Gastor o las autoridades competenies del Sisterna integrado da
Transporie Pdblico.

10. Ejecutar o pariicipar en conductas constitutivas de acoso sexual, conforme a lo
dispuests an b Ley 1090 de 2006, Ia Ley 2385 de 2024 v deméas normas concordantes,
en peruicio de compafiercs de trabejo, contratistas, usuarios o cualguler persona con
ecasién o con motive de la relacidn laboral,

11. Incurrir en conducias de violenaia intrafamiliar de las tipificadas en la Ley 1959 da 2018
wo cualguier olra que la modifiquz o reemplace, asi como en aguellos gque sean
sancicnados con pena privativa de a libertad.
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12. Incurrr &n cualquler acta viclencla de género de los fipificados en la Ley 1257 de 2008,
¥ (ue recalgan sobre, compafieras y compaferos de trabajo, usuarios y usuarias del
sistemna; ente gestor, actores viales, v que estén relacionadas con aclos de viclencia,
discriminacidn, agresian,

13. Incurrir en actos de maltrato v crusldad animal de los tipificados en la Ley 2455 de 2025
y demas normas concondantas.

14. Violacion grave por parie del trabajador de |as obligaciones conbracluales o
reglamantarias.

15. Ejecutar cualquier acto o comporlamisnte contraria a kas normas, estandares, peliticas,
funciones, responsabllidades de Seguridad y Salud Laboral, gestion Ambiental de la
gmpresa que ponga an riesgo el madio ambiente, la vida e integridad fisica propia, la
de sus companeros de frabajo, la de sus superiores o la de lerceras parsonas, en la
empresa, el sitio de frabajo vo en aclividades realizadas en representacion de la
emprasa.

i6. La violaciin de los procedimientos cefinidos por la emprasa cuando 38 ha reincidido wo
&l nivel de sancion lo establece como falta Grave, de conformidad con 2l nivel de
gancidn esiablecido en &l Reglaments Intemo de Trabajo.

17. La viclacidn & incumplimienta grave por parte del Trabajador dela politica de Prevencion
del Consumo de Alcohol ¥ Drogas de la empresa, cuys nivel de sancion se dara de la
siguiznte forma:

a) Posesion; ocultamiento, transporie, promocion y'o comercializacion de drogas
ilicitas, sustancias psicoactivas o guimicas conlrolzdas y madicinas con efectos en
al sistama narvinso sin formula méadica, y babidas embriagantas an la emprasa, el
sitio de trabajo y/o en actividedes raalizadas en representacion de la empresa sera
considerada como falta grave,

b} Presentarse en la empress, € sitio de trabelo yio en ectividades reallzadas an
representacion de la emprasa bajo la influsnciz ce drogas llicitas, narcdticos
sustancias pslcoactivas o quimicas controladas v medicinas con efectos en el
sistama nenvioso sin formula médica, cuando los resuliados de los exdamenes
respectivos permitan establecer posiivo en el consumo, serg considerada como

grave

18. Consumir en el lugar de trabajo licor, narcobcos o cualguier sustancia que produzea
alteraciones en la conducta, o presentarse al trabajo en eztado de embriaguez o con olor a

alcohol o bajo los efectos de estas mismas sustancias, conforme al C.8.7. v &l Decrato 1108
de 15594,

18. Poner en peligre, por actos u omisiones, ls seguridad de las personas o de los bisnes
de la empresa o de los bienes de ercejos conflados a la misma.

20. Mo cumplir oportunamente 1as prescripciones gue, para Iz seguridad de los locales, los
eguipos, las operaciones yo valores de la empress o gue en ella se manejan, mpartan los
jafes da &sta,

21, Distrasr, spoderarse o aprovecharse en forma indebida de dingros, valores u olros
bienes que, por razén de su oficio en la empresa, tenga que manegar, o laguen a sus
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mancs, 0 sean elementos de trabajo; o usar para fines parsonales el Internet, sistamas de

comunicaciones v vehiculos, de propiedad o & serviclo da la empresa.

22. Permitir voluntariamants o por su culpa que personas no auterizadas tengan acceso a
datos o hechos de conocimients privativa de la empresa, del ente gostos o da los Lusuarios
del sarvicio. Incluye grabacicnes yio fotograflas tamadas y distribuidas sin autorizacion.

23- Apravechar indabidamente, pars s o para terceros, la relacidn con provesdorss,
clientes o usuarios del servicia, en su condicidn de trabajador de la empresa.

24, Dedicarse en el silo de trabajo al maneje de negocios particulares, o a realizar
actividades de comercio con ofros trabajadores de la empresa o con terceros, cualquiera
que sea =u finalidad.

25, Reallzar operacionas o dessmpenar funciones cuya ejecucitn asté atribuida expresa e
inequivocamente a otro trabajador de la empresa, salvo el casc de necasidad efectiva e

inaplazable, v previa orden superior.

26, Engafiar ala empresa con relacion al uso yio justificacion de incapacidades, permisos,
hcencias, anticlpos de cesantia. créditos, o deméas benefidos que &sla otorgue a los
trabajadores.

27, Aprovecharse del contacio con el usuario del sarvicio para finas diferentes a los que
comesponden al desamolio dai sbjeto social de la empresa,

28, Utilizar, en provecha propio yo de un tercero, la informacian oblenida por razén de su
trabajo para fines distintos a la operacion o senvicio.

28, Desatender procedimientos, instruccionss, noimas o politicas previslas por la empresa
pera el manejo yo seguridad de procesos, opsracionas, software, informacidn y otros
asuntos relacionados con el servicio, comunicados al trabajador por la ampresa, bien sea
de manera perzonal o a lraves de manuales, memorandos, circulares, medios electrénicos
0 cuakquier madio anglogo.

30. Los conductores, la desatencion a ias normas de transito y el permanente registro de
comparendos por violacion a las normas.

31. Incurrir en conductas que impliquen agrasion, desavenancia, injuria, falta de respeto o
ultraje fisico, verbal o moral con relacion a los superiores jerdrguicos. compafieros de
irabsjo. clientes o usuarios de los serviclos, proveedores o las personas que dependan de
astos.

32. Permitir o facilitar, por accidn u omisidn, oparacionas irregulares o llicitas.

33, Incumplir las politicas y normas de |2 empress en cuanto 2 uso sdecuado de EPP v
seguridad en el frabajo.

Integraciéon Moermativa. Sin perjuicio de o conlenido en o presente capitulo, también haran
parie de |a escala de faltas ¥ sanciones del Reglamento Intemo todas aguellas conductas
y sanciones establecidas en los contratos de {rabajo, manuales, procedimientos,
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instrucclones y politicas expedidas por la organizacidn o por entes externos que regulen la

operacién de fransporte.

CAPITULO XV
ESCALA DE FALTASY MEDIDAS DISCIPLINARIAS.

ARTICULD 92; En cumplimiento de la ley 2468 de 2025, Ia amprasa garantizara la aplicaciaon de
las sanciones disciplinarias en estricta observancia del debido proceso y de los siguientes
principios fundamentales: dignidad humana, presuncion de inocancia, in dublo pro dissiplingado,
propercionalidad, derecho a la defansa, contradiccion y confroversia de las pruebas, intimidad,
lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al busn nombre y a la honra, ¥ non bis m idem.

PARAGRAFO . La empresa no puede imponsr a sus trabajadores sanciones no previstas en
este reglamento, en paclos, convencionas colectivas, fallos arbitrales 0 en el contrato de trabajo,
Articulo 114 dal Codigo Sustantivo del Trabsjo.

ARTICULO 93: La ascala de medidas disciplinarias a imponar pravio cumplimiento del
debido proceso disciplinario, seran las siguisntes:

1. Recerdatorio da Funclonas

2. Acta de compromisg
3. Llamado de Atencion
4. Suspensidn

PARAGRAFO: Por su naturaleza juridica, la terminacion del contralo de trabsjo ya sea
cOn justa causa o sin justa causa con indemnlzacidon, no Serd conslderada comao una
medida disciplinaria sino una consecuencia legal o contraciual.

ARTICULO 94: La escala sancionatoria serd la siguiente:

2. Faltas leves:

: Recordatorio de Funciones | Acta de
Frimera Vez sompremiso
Segunda vazx Llamado de atencion
Tercara vez Suspension
| Cuarta Vez Terminacion con justa causa _
)] Faltaz Graves:
Primera Vez Suspensidn entre 1 v 8 dlas
Segunda vaz Suspension hasta dos meses
Tal s vas Terminacidn de contrato con justa
causa
{1y Faltas Gravisimas:
Brimata ez Terminacién d?aiif;uam oon justa

Sin perjulcio de la anterior escala. las faltas graves podran ser caliicadas como juslas causas
para terminar el contrato Izboral, inclugo cuanco se cometan por primera vez
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Na cbstante, si el incumplimiznta del trabsjadar generd un peruicio s la emprasa, esta podrs
saltar la anterior graduacion y aplicar |2 medida disciplinaria o declsidn que mas seajuste ala
faita v perjulcis causado

PARAGRAFO. Cuandc en la comisian de una faka grave Goncurran circunstancias que
demuestren dolo, reincidencis, afsctacion grave a la seguridad vial, al patrimenio de 1a
empresa, ala integridad fisica o moral de |las personas, o cualguier otra situacion gue evidencle
una vulneracidn significativa de los deberes contractusies, legales o reglamentarios, Is
conducta se considerara falta gravisima, v en consecuencia, podra dar lugar a la terminacidn
del contrato de trabajo con justa causa, sin gue sea necesario aplicar la escala progresiva de
sanciones prevista para las faltas leves o graves,

ARTICULD 85. CIRCUNSTANCIA DE AGRAVACION PUNITIVA! Se consideraran
circunstancias que agravan I3 responsabilidad del trabajador y ransforman una falta arave en
gravisima, las siquigntes:

1. La reincidencia en cualguigr tiempo en la comision da una misma falta o en faltas de
similar naturaleza.

£. La concurrencia o acumulacion de varias falfas en un mismo hecho o periodo.

3. Feltar a la verdad o incurrir en falsedsd durante la diligencia de descargos o en
cualguier etapa del proceso disciplinario.

4, Haber premeditado la faita o planificado su sjacucién.

5. Haber obrade con la complicidad, colaboracion o encubrimiento de otra u ofras
persanas.

€. Haber cometids |a falla con & propdsito de ejecutar u ocullar otra conducta imegular.

7. Haber inlentado atribuir 2 otro trabajador o tercero la responsabilidad de la falta
comeetida.

€. Haber cometido |a falla abusando de lg confianza depositada por la empresa o sus
superioras jerargquicos.

8. Generar con la conducta un peruicio grave a la empresa, a los usuanios del sistema o
8 lerceros.

10, Cometer la faita duranie el cumplimiento de funciones criticas para la seguridad
operacicnal o la prestacion del servicio piblico esencial de transporte.

()  Faltas gravisimas:

Las falias gravisimas son calificadas como |ustas causas para terminar el contrato laboral,
incluse cuando 5@ comsatan por primers vaz.

PARAGRAFO 1. ORGANIZACION SUMA S$.A.5. en aras de fomentar el cumplimiento de
las obligaciones por parte de los trabajadores, podré realizar lamadas de atencion por
esorito, cuva copia reposara an la hoja de vida,

PARAGRAFO 2. La imposician de multas no impide qus ORGANIZACION SUMA S A.S.
prescinda del pago del salario correspendiente al fempo dejade de trabajar. El valor de las
multas 2a consignard en una cuenta especiz| para dedicarse exclusivamants a premios o
regalos para los Tebajadores del establecimisnts que mas puntual v eficientements
cumplan sus obligaciones,

e N
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PARAGRAFO 3. Parala medicidn y verificacién da la acumulacidn de la falta y i-a aplicacion
de |la sancidn se tendra en cuenia los antecedentes disciplinarios.

CAPITULO XIX
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMA DE APLICACION
DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 96. Antes de aplicarse una sancidn disciplinaria se debs car oporiunidad de ser
oido tanto al tabajador inculpado como a dos rapresentantas del sindicato a que este
pertenezea, No producird efecto alguno l2 sancion disciplinaria que 52 imponga
pretermitiendo este trémite (Articulo 115 CST) la Ley 2466 de 2025 vy las politicas internas
de la comparia.

En desamollc de estos principics, |8 empresa adopta 2l sigulents procedimiento
disciplinario, que establecs las etapas, criterios v responsabilidadas aplicables desde el
reporta de una presunta falta hasta la decisidn final de archivo o sancion, de acuerdo con
ia legisiacion laboral, las normas de transito v trensporie, el presente Reglamento Intarno
de Trabajo v demas disposicionas internas v contractualas padinentas.

Para tal fin, se levara a cabo lo dispuesto en el formate: Procedimiento Diseiplinario yio
cualguier otro que lo resmplace o modifigue asl como sus documentos anexcs y
complemeantarios.

Antas de dar inicio al procaso disciplinario, s& podrén levar a cabo las siguientes accicnes:

Balance por consscuencia: Los jefes wo coordinadores ds la compafiia gue tengan
personal a su cargo podran iniciar cieras acciones e manera auldnoma e independianta
tendiantes cormagir la conducta de los trabajadores en una primera oporturidad antes de
iniciar &l procedimiento disciplinario formalmeants habiando. Las medidas que pusde tomar
el jefe o Coordinadar con personal 8 cargo saran las sigulentas:

1. Conversatorio laboral. (Investigacion de novedad). Reunion o didlogo entre el
trebajador v su superior inmadialo, en e cual 52 daje constancia de la conducta inadecuada
wlo novedad dal trabajador,

2. Recomendaciéon & cumplir. (Retroalimentacion superior inmediate v firma acta).
Comunicaciin que ejecula directamente el superior con el propbsito de dejar clare al
trabajador que su comportamiento ha sido inadecuado a |a luz de lg8s reglamentaciones que
rigan su eomportamianta institucianal,

3. Acta de desempeiio yfo compromise. (Compromisc con el superior mmediato). Es =l
compromiso escilto que adguiers el trabajador con su jefe Inmediato para adecuar su
comportamiento al cumplimiento dz tereas u obfigacionss que No se viensn gjscutando en
las condiciones o con la efectividad requerida; incluye la especificacion de actividades
cuesfionadas, el cronograma de cumplimiento v 138 reuniones de seguimiento en caso de
ser gplicables.

4. Ratroalimentacién con Gestion Humana. Es el compromiso escrito que adquiers el
frabajador con la persona encargada de Gestion Humeana para adecuar su comportamiento
al cumplimiento de tareas u obligaciones gu= no se vienen ejecutando en las condicionas
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o con la efectividad requerida; Incluye la especificacion de actividades cuestionadas, al
cronograma de cumplimianto y las reuniones de seguimiento en casp de ser aplicables

PARAGRAFO PRIMERO. Las medidas no constiutivas de decisiones disciplinarias
constituyen una facultad a los directores, jefes o coordinadoras con parsonal a cargo pars
ejacutar medidae que garanticen el ambiante laboral v el adecuado desamolio de las labares

de los trabajadores a su cargo. Estas medidas no constituyen bajo ninguna modalidad una
sancidn disciplinaria sl trabajador.

PARAGRAFO SEGUNDO. Las madidas no corstituivas de declsion disciplinaria
sclaments serdn aplicadas para las conductas callficadas como faltas leves, cuando el
gerente, director, jefe o coordinador, considere que se trata de una situacion remota y
alslada al desempefic normal del irabajador en sus funciones.

PARAGRAFO TERCERO. El gerante, diractor, jefe o coordinador podra utilizar cada una
de las medidas no constitulivas de decisidn disciplinara por una sola vez a cada trabajador,
en caso de presentarse ofra conducta susceptible de decision disciplinaria, sin Importar su
calificacion, esid debera ser nofificada al procaso de Telento Humano sn cabeza del
subproceso de Relaciones Laboraies.

DEBIDO PROCESO DISCIPLINARIO LABORAL.

ARTICULO 97: Debido proceso: Coamo consecusncia de la operzscién del empleador las
investigaciones disciplinarias se realizaran en un término razonable atendiendo al
prncipic de inmediatez a través de los siguientes procedimientos, los cuales poedrdn
realizarsa ulilizande las tecnolegias de I informacidn y las comunicaciones, siempre v
cuande el trabajador cuente con astas heramiantas & disposicién:

1. Investigacitn disciplinaria — solicitud de explicaciones.
2. Diligencia de descargos — acta

1. Apertura del proceso disciplinario: El cual deberd comunicarse por escrito o via
electronica al trabajador, que contendra;

l.  Comunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario al trabajadar a quien se
le Imputan las conductas de posible sancidn. La cual s debs acoger al principio de
inmadiatez.

il. Laformulacion de los cargos imputades, donds consten de manera clara v precisa las
conductas, las faltas disciplinarias 2 gue ssas conductas dan lugar, la calificacion
provisional de las conductas descrilas como faltes disciplinarias y el fraslado da todas
las pruebas que fundamentan los cargos formulados.

ii. Laindicacion de |a fecha, hora v lugar en ta cusl se realizard la respectiva dilgencia
de descergos &l trabajador.

. Concesidn de un terming ne inferior a cinco (05) dlas habilas para gus &l frabajador
pueda manifestarse, controvertir les prusbas v allegar las que considere necesarias
para su defensa.

2. Realizaclion diligencia de descargos: En la cual ¢l trabajador podra ejercer su
deracho a la defensa, formular sus descargos, controvertir las pruebas en su contra
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y allegar las gque considere pertinentes para sustentar sus descargos. En la medida

gue la necasidad lo exija, s& podran adelantar diligencias de ampliacion a
descargos.

3. Medida disclplinaria: Pronunciamiento definitivo del empleador mediante aclo
motivado, sobre Iz dedsion disciplinaria del caso.

4. Recursos: Presentacion de los recursos a los que haya lugar por parta del trabaladar,
5. Resolucidn: Raspuesta a los recursos interpuestos por el trabajador.
6. Decision final: Finakzacion dal vinculo contractual por justa causa.

7. Cierre disciplinario: Suceds cuando posterior & la investigacidn no se encuentra falta
del trabajador, para esto se emilird Iz respectiva constancia de ciarre sin rasponsabilidad.

ARTICULO 98. Competencia. El drgano competents para conacer, Inlciar y dasarrollar el
procedimiento disciplinario intermna dascrito en el presantas capitulo sera ol Proceso de
Gestion Humana quien iniciard, dasarroliara y resolvera cada uno da los casos con justicia
y equidad. De igual manera, dicha érea esisra faculiade pam delegar les funciones que
considera partinentes, con al fin de dar celarddad al procedimisnto disciplinaro.

ARTICULO 88. Formas de iniciar el procedimiento disciplinario interno. E| Area de
Talento Humano, o quien se encuenire delegado para ello, podré realizar la aperlura del
proceso investigativo v disciplinang, cusndo g2 presenten conducias que pusdan configurar
incumplimientos legales y'o regiamentarios de los rabajadores, de |a siguiente manesra:

a. Por comunicacidn (informa disciplinario) presantada por al jefe inmediato o superior
jerarquico dentro del organigrama de la compafiia al drea de recursos humanes.

b. Por comunicacidn de cualguiar trabajedor de la compafiia al Area de Gestion
Humana.

¢. Porcomunicacion gue realice cualguier tercerc a la compahia, a traves de los canales
oficizles.

d. En forma oficiosa, cuando asi lo considers pertinenta,

ARTICULD 100. Apertura del proceso disciplinario. E|l proceso de gestion humana
debera notificar al trabajader, yva s=a por escrito o & través de cuslguier medic elecirdnico,
la aperfura de cualguier proceso disciplinaro interno, con el fin de determinar 2 existencia
de algin incumplimiento legal o reglamentario de cuslquier trebajador de le organizacicn.

El documento que notifica 2 aperiura del proceso disciplinario conlendrd ademas o
glguienta:

1. Lanarracion de los hachos gue dieron lugar a ia aparnura del procaso disciplinario.

2. La formulacion de cada uno de los cargos imputados de manera clara y pracisa.,
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3. Lasfaltas discipfinarias a que ezas conductas dan lugar de cara al Fteg-lamentu Intemno
de Trabajo, en concordancis con la integracion nommativa aplicable.

4. La calficacion provisional de las conducias deseritas como faltas disciplinarias.
5. Eltraslado de todas las pruebas qus fundamentan los cargos formulados.

8. Laindicacion de la fecha, hora y lugar en la cual se realizard la respectiva diligencia
de descargos al trabajador. Frente a este purto el Area de Gestidn Humana
determinara la padinencia de determinar |z fecha de realizacion de la diigencia de
descargos en documento aparte al de la aperfura del proceso disciplinario, decision
gue debera ser notificada por escrito al trabajador, En todo caso se concedera un
termino no Inferior a cingo (08) dias habiles para gue el trabajador pueda
mlf&ﬂmm. controvartic las prustas v allegar las que considere necesarias para su

nea.

ARTICULO 101, Diligencia de Descargos. Una vez notificada la apertura del proceso
disciplinaric, el Araa de Gestidn Humana procedera a realizar la diligencia da descargos de
manera presencial o virtual, pravia citacldn y notificecion al trabajador, en la cual el
trabajador podra ejarcer su derecho a iz defensa, formular sus descargos, controverdir las
pruebas en su confra y allegar las gue considere perlinentes para sustentar sus dascanmos.

ARTICULO 102. Solemnidad de la Diligencia de Descargos. El Area de Gastién Humana
debera levantar un acta, por escrito 6 an madic magnétice, de la diigencia de descargos
gue se desarrolle con el frabajador, la cual debard ser suzerita por ambes partes v los
respactivos testigos, cusndo asi apligus, en dos copias de Igual tener y valar.

Cuando &l rabajador o cuslquiera de los testigos se rehdse a firmar el acta de la diigencia
de descargos, se debera dejar constancia escrita de |2 sltuaciin, la cual debera ser suscrila
por &l encargado de Gestion Humana para 1a realizacion de 1a diligencia de descargos v un
tesligo (constancia en la cusl se da fe de 13 lectura del documento y entraga formal a quisn
se niega a firmar).

En los casos que lo considera pertinente, el Area de Gestion Humana podra levantar un
registro filmografico o audio grafico de la diligencia de descargos a la gue hayva lugar.

Asi mismo, las partes cuentan con la posibilidad de usar tecnologias de la informaciin para
adelantar el proceso.

ARTICULO 103. Reprasentantas de trabajadores Sindicalizades. Los Trabajadores que
se encuentren afiliados a cuslquier Sindicato, podrin ser asistidas en la diligencia de
descargos por dos representantes de la organizacion Sindical a la que pertenezcan,
quienes deben ser empleados de la compafiia.

ARTICULO 104. Oportunidad parz controvertir los slementos probatorios del
proceso. El trabajader podra confroverir las pruebas en su contra y allegar o solicitar las
que considere necesanas, fin para el cualtendra gue aportar o solicitar las mismas, dentro
de los cinco (05) dias hebiles siguientes 2 12 recapcidn de las mismas,
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PARAGRAFOQ. Para comprobar las faltes disciplinenes ef empleader podra utilizar los

medios prebatorios que requiera para tal fin, como testimonios, documentos, pruebas de
alcoholemia v demas pruebas especiales ywo pariciales nacesarias, de conformidad con al

decreto 1108 d= 1984 y la sentencia T-183 da 1284,

ARTICULO 105. Inasistencla del trabajador a la diligencia de descargos, Cuando el
trabajador previamente citado no 52 presante a la fecha y hora Indicadas para llevar a cabo
la dilgencia de descargos, contara con el término de dos (2) dias para justificar su ausencia.

En caso de no acudir a la diligencia de dascargos, vy no justificar su ausencia dentro de los
términos establecidos, se dara continuidad al proceso disciplinario, bajo el entendido de que
&l frabajador decidid no ejecutar su derecho a Iz cefensa

ARTICULO 106. Decisiones disciplinarias por parte del Empleador. Cusnda el
empleador logre verificar gue las conductas ohjeto de apertura del proceso disciplinano
constituyen un incumplimianta a las oblipaciones aborales v reglamentarias del trabajador.,
podra imponear:

a. Llamado de Atencidn: Amonsstacion asorita qus raaliza el emplaador al trabajador
por ol incumplimianto a sus obligaciones reglamentarias v legales. El lamado de
atencidn siempre se anexard a ka hoja de vida del trabajador. El llamado de atencidn
se gplicara ante |a comision de faltas leves cuando el empleador hubiere decidido
prescindir de la aplicacidn de la suspensidn como medida disciplinaria.

b. Suspension al Contrato de Trabajo: Decision disciplinaria dal empleador para
proceder a |a suspanslon del contrato de trabajo ded trabsjador. Esta decision sera
netificads por escrito al trabajador.

PARAGRAFO. para la aplicacion de las sanciones se tendré en cuenta reincidencias,
impacto institucional, dafios materiales stc., dado que solo de esta manera se podra estar
frente a un procedimients disciplinario raal v efectiva,

ARTICULO 107. Terminacién del contrato de trabajo con justa causa. Cuando se
comfigure alguna de las causales estabiecidas en el articulo 82 del Codigo Sustantivo de
Trabajo, en concordancia con el Regiamenic Inferno de Trabajpo, & ampleador estara
facultado para proceder & 12 terminacidn del contrato da trabajo, Esta decigitn debera sar
nolificada por eserito, la cual daberd sciar debidamente motivada.

ARTICULO 108. Motivacion, proporcionalidad y congruencia: Tods decisién
dizciplinara del empieador deberd realzarse mediants un acto motivado y congruenta, al
cual contendrd de mansra clara y precisa I8 Imposicidn de la sancién, la cual serd
proporcional a ks hechos que Ia motivaran,

ARTICULO 109, Recursos: Frants al Lismado de Atencian, Iz Suspension al Contrato de
Trabajo, el trabajador podra interponer por escrito el recurso de apelacion ante el fallador
de prmera instancia, quien trasladara el mizmo &l gerente general. El i=srmino para la
Imterpasicidn dal racurso sera de res (03) dias hablles, contades a partir dal dia sigulanta
a Ia notificacidn de la decizion disciplinaria de primera instancia.
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PARAGRAFQ. En el caso del llamado de Atencidn v de lz Suspensidn al Contrato de
Trabajo el recurso de apelacidn se gjecistard en afacta suspensivo.

ARTICULO 109. Resolucién del Recurso de Apelacién: El GERENTE GENERAL.
proceders a resolver el Recurso de Apelacidn interpuesto per el irabgjador. La resclucién
del recurso deberd ser notificada por escrito al trabajader.

ARTICULO 110. Firmeza de las decisiones disciplinarias por parte del empleador: Se
entenderan en firme las decisiones disciplinarias del empleador cuando:

a. Se haya cumplido ei término para Intarponer al Recurso de Apelacion y el trabajador
no haya hecho uso de este.

b. Cuando se haya resuslio el Recurso de Apelacién interpuesto por el trabajador.

Una vaz &n firme la decision disciplinara del empleador, esle procedera a ejecutar |13
decisién tomada,

ARTICULO 111. Invalidez de las decisiones disciplinarias del empleador. No producira
efecto alguno ta decisidn disciplinaria impuesta con violacicn del framite sefalado an el
anterior articulo (articulo 115 C.8.T.)

ARTICULO 112. Antes de aplicarse una sancién discipinaria ss debe dar oportunidad de
ser oido tanto al trabajador (a) inculpado como a uno o dos reprasentantes del sindicato a
gue ests partanezea, Bl trabajador () serd el responsable de informar v nolificar a la
organizacién sindical y garantizar la comparecencia ds sus representantes. Asi mismo
cualquier sclicitud de reprogramacidn de Ia diligencia de descargos por no poder asistir con
sus representantes sindicales deberg metbvar la razon. No producid efecio alguno la
sancion disciplinaria gue se imponga pretermitiendo este tramite (Articulo 115 CTS).

ARTICULO 113: Recursos contra las medidas disciplinanzs:;

1. Enlos casos de desacuerdo del trabajador (&) con la determinacion disciplinaria por
la empresa, podra formular recurso de apelacidn por escrilo ante & superior
jerarquica del funcionario gue impuso la medida disciplinaria, en un idmino de tres
(3} dizs habiles, contades a parlir d= la notificacidn de la determinacion disciplinaria.

2. Elrecuso Impetrado, deber ser resuslto por &l funcionario competenta dentro de los
guince (15} dias habilas sigulantes, contados a partir da la farmulacion de este

PARAGRAFO: Procaedancia del recurss de apelacion.

1. El racurso de apelacién dnicamente proceders contra las medidas disciplinarias,
esto ez, &l llamado de atencidn v suspension.

2. Elrecurso de apelacion serd recharzado de plano cuando no cumpla les anteriores
fermalidades y en los cesgs en que, la decisién con la cual 2& conduyd la
investigacion disdplinaria comesponda a la terminacion de confrato de (rabajg.
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ARTICULO 114. Se pondra en conocimiento de! trabajader (a) |z posbilidad con la que
cuenla de ejercer el derecho decidir de manera libre y voluntaria; si desea ajarcer &l deracho
a la defensa: asi miamo si es su decisldn no pronunciarsa, en cuyo caso deberd dejar por

escrite su deseo, lo anterior en observancia, garantia y respeto al derecho & guerdar
silencia.

ARTICULO 115. La solictud de aperiura de proceso disciplinaric podra ser realizeda por el
garente, director o jefe de proceso y de manara ransvarsal el Geranta General v Gerente
da Talanto Humano quian podra delegar al Coordinador (a) de Relaciones Laborales para
tal fin.

ARTICULO 115. La sancién qua se imponga al trabajador (2) sera razonable y proporcional
a los hechos que la motivaron.

ARTICULO 116. No producira efecto algunc la sancion disciplinaria impuesta con viclacion
del tramite sefialado en &l articulo precedents.

CAPRITULO XX
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 117: Los reclamos de los trabajedores se harén ante la persona que ocupe &n
la ernpresa el cargo de: Gerente de Telentc Humano o a gquien éste asigne, quien cira y
rasolvard con justicia y aquidad yio ramitikd o redireccionard e caso con la persona
competente cuando el manejo de la situacion no esté dentro de sus funciones o facultades.

ARTICULO 118, Se deja claramenta establecido gue para efecios de los reclamos a gue
se. refieren los arliculos anteriores, &l emplesdo o empleados pueden recumir 2 185
instancias superiores de acuerdo con &l orden [arérquice establesido, con axcepsion de los
funcionarios directivos sanalados coma faculiados para imponer Sanciones, ya que no
pueden ser juez y parte.

CAPITULO XXI
LEY 1010 DE 2006 MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 118. COMPROMISO DEL EMPLEADOR: Ls Empress s compromate a
marntenar un ambients laboral libre de acoso v cualquiser forma de violencia, garantizando

el respeto a |a dignided humana de todos sus frebejedores, en cumplimianto de Iz Lay
1M C de 2008 y sus moedificacdones.

ARTICULD 119. DEFINICION DE ACOS0O LABORAL. 3= entiends QUE SEré &C0s0 O
violencia en el mundo del trabajo el conjunto de comporiamientos y practicas inaceptables,
0 de amenazas de lales comporamisnios v praclicas, yva sea que se manifiesten una sola
vez o da manera repatida, que tengan por objetn, que causan 0 Sean suscapliblas de
causar, un dano fisico, psicoldgico, sexual o economica incluyendo el acoso y la violencia
por razon de genero. (Arliculo 18 Ley 2466 de 2025.)
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ARTICULO 120. E| sspacio =n &! que se pueden dar las conductas da violencla y scose
son el espacio publico o gl privade, &n las instalaclones del lugar de trabajo, en el transporte,
en el espacio doméstico, en el marco de las comunicaciones gue estén relacionadas con el
trabajo, incluidas las realizadas por medio de tecnclogias de la informacion y de la

comunicacion, o cualquier ofro lugar en el gque s& comparta como Una extension o an &l
marco de las obligacionas laboralas,

ARTICULO 121. SUJETOS PASIVOS DEL ACOSO LABORAL, Pueda considerarse
ejercicio de |a viclencia, el acoso v la diseriminacidn laboral el que realice cualquier persona
gin importar eu posicidn en &l frabajo, incluidos, terceros, clientes, provesdores, que
guarden relacicn directa o indirecta con & trabaja.

ARTICULO 122. MODALIDADES DE ACOS0 LABORAL: EL ACOSD LABORAL PUEDE
MANIFESTARSE BAJO LAS SIGUIENTES MODALIDADES GENERALES:

a. MALTRATO LABORAL: todo acio de violencla contra la integridad fisica o moral, la
Ebertad fisica o sexual y los bisn=s de guien se desempefie como empleado o rabajador;
toda expresion verbal injuriosa ¢ ultrsjante que lasions la integridad moral o los derechos
a la Intimidad y al buen nombre de quienes participen an una relaczidn de trabajo de tipo
laboral o fodo comporamisnto lendisnte a mencscabar la autoestima y la dignidad de
quizn parficipe en una relacion de trabajo da tipo laboral,

b. PERSECUCION LABORAL: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracisn o
evidente arbitrariedad permitan inferir el proposito de induelr la renuncia del empleado o
trabajador, medianie |3 descslificacidn, la carga excesiva de Irabajo y cambios
parmanantes da horario que puedan producir desmaotivacian laboral.

c. DISCRIMINACION LABORAL: todo trato diferenciadc por razomes de raza, génera,
origen familiar o nacional, crede religivso, preferencia politica o situacion socisl o que
carezca de toda razonablidad desde el punto de visia laboral.

d. ENTORFPECIMIENTO LABORAL: toda accion tlendients a obstaculizar el cumplimiento de
la labor o haserla mas gravesa o relardaria con perjuiclo para el trabajador o empleado.
Consfituyen acclones de antorpacimiento laboral, entre ofras, |la privacion, ocultacion o
inutilizacion de los insumos, documentos o Instrumentos para 12 lakor, la destruccion o
pérdida de Informacion, &l ocultamiento de comrespondencia o mensajes electranicos.

whom

INEQUIDAD LABORAL: asignacion de funciones a menosprecio del trabajador,
Desproteccion laboral: toda conducta tendients a poner en riesgo |a integridad v 1s
seqguridad del rabajador mediante drdenes o asignacidn de funciones sin el cumplimients
de los raquisitos minimas de proteccion v seguridad para el frabajador.

ARTICULO 123 CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACDSO LABORAL CONSTITUYEN
ACOS0 LABORAL, ENTRE OTRAS, LAS SIGUIENTES CONDUCTAS:

a. Los actes de agrasion fisica, independientemants de sus conzecusncias;

b. Las expresionas injuriosas o ulirajantes sobre |2 parsana, con utilizacion da palabras
scecss o con alusidn a la rezg, &l génerg, el orgen familiar o nacional, la preferencia
politica o el sstatus social;

c. Los comentarios hosliles v humilantes de descalificacién profesional sxpresados an
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presencla de los compafieros de trabajo;

d. Las Injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los comparieros de
trabajo;

B |as niﬁlthplm denunclas discliplinarias de cualguiera de los sujetos aclivos del aceso, cuya
temeridad quede demosirada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios;

f. La descalificacidn huml¥ante y en presencla de los compaferos de trabajo de las
propuestas u opiriones de rabajo;

g. Las burlas sobre la apariencia flsica o Ia forma de vestir, formuladas en pdblico;

h. Laalusién publica a hechos perienacientes g Is intimidad de la persana;

i. La imposicién de deberes ostansiblements extrafos a las cbligaciones laborsles, las
axigencias abiertamente desproporcionadas sobre e cumplimienio de la labor
ancomendada y el brusco cambio del lugar d= trabajo o de la labor contratada sin ningdn
fundamento obietive referents a |a necesidad técnica de la emprasa;

J.  Laexgencla de laberar en horardos excesivos respecto a la jornada laboral contratada o
legalments sstablacida, los cambios sorpresivos del tumo leboral v la exigencia
parmanenta de laborar en dominicales y dias festivos sin ningun fundamanto objetivo en
las necesidades da la empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demas
trabajadores o empleados;

k. El trato notoriamente discriminaiorio respectc 2 los demas smplsados an cuanto al
otorgamianto de derachos y prarogativas laborales y ka imposicion de deberes laborales;

. Lanegsativa a suministrar materiales e informacion abaolutamenta indispensables para al
cumplimisnto de la labor;

m. La negativa claramente injustificada a oforgar permisos, licencias por enfermedad,
licencias ordinaries v vacaciones, cusndo se dan las condicionss legales, reglamentarias
o comvencionales para padirlos;

n. El anvio de andnimos, llamadas lelafanicas y manssjes virtualas con contenido injurioso,
ocfensivo o intimidatorio o el somelimiento & una situacion de aislamiento social.

En los demds casos no enumerados en aste arlicule, Is auloridad competente velorara,
sggun |as circunstancias del caso y la gravedad de |las conductas denunciadas, la
ogurrancia del acoso laboral. Excepeionalmenia un sdlo acto hostll bastara para acreditar
&l acoso laboral.

La autoridad competente spreciara tal circunstancis, segin la gravedad de s conducta
denunciada v su capacidad de ofender por 2 sola |8 dignidad humana, la vida e integridad
fisica, la libverad sexual y demas derechos fundameniates,

Cuando las conductas descritas an este articuls tengan ocurrencias en privado, deberan
ser demostradas por los medios de prusba reconocidus en @ ley procesal civil.

Articulo 124, CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOS0D LABOREAL: no consiiuyen
acoso laboral:

a8, Les exigencias ¥ drdenes necesarias para mantener la disciping en los cusrpos que
COMpPOonEn

b. Fusrzas pablicas conforme al principio constituclonal de obediencia debida;

G, Los eclos destinados a gjercer Iz potestad disciolinaria gue legalments comasponde a los
superiores jerarquicos sobra suz subaltarnos;

d. La formulacion de exigencias razonables de fidelidad |sboral o lealtad empresanal e
institucional;

e La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar

e
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exigencias técnicas o mejorar la eficiencia vy la evaluacidn laboral de subalternos
conforme a indicadores objetivos v ganerales de rendimients:

f. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la empresa o la institucion,
cuando saan npecesaros para |2 continuidad del servicio o para solucionar situacionas
dificiles en la operacidn de la amprasa o [a institusion:

g- Lasactuiaclones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminade al contrato
de trabajo, con base an una causa legal o una Justs causs, prevista en el codigo sustantive
del trabajo o en la legislacion scbre la funcidn piblica;

h. La solicitud da cumplir los deberes de la persona v el ciedadano, de que trata el articule
85 de la constitucian;

l.  La exigencia de curnplir las obligaciones o daberes de que tratan los artlculos 55 a 57 del
codigo sustantive del rabajo, asi como de ne incurmir en las prohibicionas de gue fratan
los articulos 58 v 60 del mismo ciadigo;

J.  Las exigenclas de cumplir con las sstipulaciones contenidas en los reglamentos vy
cléusulas de los confratos de frabajo;

K. La exigencla de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la
legislacion disciplinaria aplicable a los servidores pablicos.

ARTICULD 125. COMPROMISO DEL EMPLEADOR: La Empresa se compromete s
mantensr un ambiente Isboral libre de acoso y cualguier forma da violencia, garantizando
&l respelo a la dignidad humana de todos sus trebajiadores; en cumplimiento de la Ley
1010 de 2006 y sus modificacionas.

Mecanismos de pravendan de las conductas de acoso laboral previsto por Ia EMPRESA
consfituyen actividades tendiertes a generar una conciencia colectiva conviviante, que
promusvs &l trabajo en condiciones dignas v justas, la armonia entre quienss eomparten
vida laboral amprasarial v &l buan ambienta an la Empresa y proteja |a intimidad, la honra,
la salud mental y ta libertad de las personas an al trabaje.

ARTICULD 126. En desarroflo del propdsito a que sa refisrs f articuls anterior, la empresa
ha previsto los siguientes mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboal

MEDIDAS PREVENTIVAS:

o, Politica institucional: Formular v difundir una politica clara vy explicta dirigida &
prevenir el acoso laboral que nciuya al compromiso inequivoco de [a alta direccikdn
de promover un ambients de convivencia laboral.

t. Manual de convivencia: Elaborar v socializar manual de convivencia en los gue
se ideniifiquen las conductas no aceptebles en Empresa.

= Sensibilizacién scbre acoso laboral; Realizar actividades de sensibilizacian
soore acoso laboral v sus consecuencias, con el fin de que se rechacan ssias
praclicas v se respalde la dignidad & integrided de las personas en el trabajo,
teniando an cuenta los anfoques de género, diferencial @ intarseccional para al
reconocimiento y respeto de os derechos l2borales.

d Capacitacién con enfoque de género: Realizar zcciones de prevencion
visibilizando al acoso laboral desde una perspectiva de género, incluyendo las
violancias contra las mujeres, las causas que las originan, los esterectipos vy
prajuicios de género.

e Capacitacién sobre no discriminacién: Realizar acciones de capacitaciaon sobre
na discriminacion por lemas de crada, onigan, raza, alc.
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. Capacitacidn en resolucidn de conflictos: Realizar aclividades de capacitacian
sobre resolucidn de conflictos, comunicacidn asertiva y desarmollo de habilidadas
sociales para la concertacion, negoclacian v competencias blandas. dirigidas a kos
niveles directivos, mandos medios ¥ a los trabaladores que forman parte del
Comité de Convivencia Laboral.

g. Segulmiento y vigilancia periddica: Realizar seguirnianto y vigilancia periddica
del acoso laboral, garantizando la confidencialidad de la Informacion.

n. Promocidn de relaciones sociales positivas: Desarrollar actividades dirigidas
a fomentar el apoyo social, trabajo en agquipo, comunicacion amanica y promocion
de relaciones sociales positivas entre los trabsjadores de todos 105 niveles
|erérguicos de Empresa.

i, Conformacion del Comité de Convivencia Laboral: Conformar el Comite de
Convivencia Laboral y establecer un procadimignto Intemo  confidencial,
conciiatero v efectivo para prevenic las conductas de acoso labaral,

i Procedimiento de quejas: Establecer al procedimients para formular la gueja,
safialando las formas a través de las cuales se pueden denunciar los hechos
consfitutivos de presunto acoso laboral, garentizendo la confidencialidad v el
respelo por los trabajadores.

i Primeres auxilios psicolégleos: Capacitar en forma conjunt2 con la ARL a la
brigada de emergencias, al Comité Pantario de Seguridad v Salud en el Trabajo,
a los lideres del Sistema de Gaslion de Seguridad y Salud an el Trabajo y al
Comité de Convivencia Laboral para brindar primeroa auxilios paicolégicos a loa
trabajadores an casos de orisls.

Las demés actividades que en cualguier tiempo estableciers la empresa para desarollar el
proposito previsto en & articuio anternor,

MEDIDAS CORRECTIVAS

a. IMPLEMENTACION DE ACCIONES DE INTERVENCION: implamentar acciones da
intervencidn y control especificas de factores de riesgo psicosocial relacicnados con
violencia en el trabajo, fomentando una cultura de convivencia laboral.

b. PARTICIPACION DE TRABAJADORES: promover la participacion de todos los

trabejadores en |la definicion de estrategias de intervencion frenta 2 los factores de riesgo
gue estan generando viclencia en el trabajo.

c. TRASLADO DE TRABAJADORES: faciiitar el traslade de los trabajadorss a olra
depandancia de emprasa, cuando el médico laboral de la EPE, el médico tratante o el
Comité de convivencia lo recomiendan, gerentizendo adecuades condiciones de trabajo
y procurando un clima laboral positive

d. ESPACIO DE ATENGION EN CRISIS: disponer de un espacio de atencion presencial o
no presancial (teléfono, WhatsApp, redes soclales, otros) de ayuda, Intervencion yio
soporte en Crisis, gue brinde primeros auxilios psicologicos & o trabajadores gue hayan
presentado quajas de scoso sboral,

8. SOCIALIZACION DE RUTAS DE ATEMCIOMN: socializar las rutas da atancidn para la
gestidn de las necesidades en sslud mental con el fin de que |os trabajadores gue
requieran atencion psicoldgica v psiguigtnca pusdan tener accesn a8 eslos senicios,
promoviendo su salud v blenestar.
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f. ATENCION DE RECOMENDACIONES DEL COMTE: atender las
recomendacionss psra & desamollo efective de las medidas preventivas vy
cormrectivas dal acoso laboral gue formule el comité de convivancia labaral

ARTICULO 127. DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. Para los efectos
relacionados con la blsqueda de solucién de las conductas de acose laboral LA
EMPRESA conformarz el comité de convivencia laboral, compuesto por dos (2)
representantes def emplaador y dos (2) de los rabajadores, con sus respectivas suplantes,

PARAGRAFO PRIMERO. Los integrantes del Comitd preferiblemente contarén con
competencias actiiudinales y comportementales, tales como respeto, impardalidad,
tolerancia, serenidad, confidencialidad, raserva en el manejo de informacion y ética; asf
rismao habllidades de comunicacion aseriva, liderazgo y resolucion de canfiicios,

PARAGRAFO SEGUNDO. LA EMPRESA designara directamentsa a sus representantes y
los trabajadores elegiran los suyos a lraves de voladion sacreta que reprasenta la expresion
libre, @spontanea v auténtica de todos los trabajadoras, y mediznte escrutinio pablico.

PARAGRAFO TERCERD. NATURALEZA JURIDICA Y CARACTER. El comité de convivencia
laboral es una instancia praventiva de acoso laboral, indapendiarte en su funcionamiento, que
contnbuye a protager a los trabajadores conira los resgos psicosociales que afectan I saled en
los lugares de trabajo. Su rol es praventivo, orentador, concilizdor y canalizadar.

El comité de convivencia aboral no determing si hay acoso laboral. compatenda que
creresponde  exclusivamente a s auloridades jursdiccionales {jueces laborales) vy
administrativas (inspactores de frabajo} conforme al ordenamients juridico colembiane.

ARTICULO 128. PERIODO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, El periodo de
loz miambros del Comits de Convivencia de LA EMPRESA zerd de dos (2) afias, a partir
de la conformacion del mismo, que se contaran desde la fecha de la comunicacion de la
eleccian y/o designacién.

De conformidad con el articuio 3 de la Resolucidn 3481 de 2025, o Comite de
Convivencla Laboral estara compussto por representantes del empleador v de los
trabgjadores, con sus respectivos suplentes, segun &l numers de trabajadores de la
Empresa:

. Rupreasartics Fepresentantes | Suplentas de Suplentes
Nimero de de los
Trabajadores | Trabsjadores | OO iﬁ"’ﬁ"““ S b el
(Tiulares) (Titulares) rabajadares  |Emplaador
Menes da 5 1 1 1 '
irabajadores
MisdesSy
manos de 20 1 ! 1 1
irabajadores
Mas de 20
Irabajadores ¢ g £ .

ARTICULD 129, PROCEDIMIENTO PREVENTIVO: En cumplimisnto de lo dispuesto en
la Ley 1010 de 2006, la Ley 2466 de 2025, la Resolucion 3461 de 2025 del Ministerio del
Trabajo y demas normatividad aplicable sobre el parlicular, la Empress establece el
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siguiente procedimiento preventive, corfidencial, conciliatoric y efectivo para la atencisn
de siluaciones que puedan constituir acoso laboral:

1, LEGITIMACION

Cugalguier trebajador o persona vinculada al contexto laboral de Empresa que considere
sef victima de acoso laboral podrd presentar gueja formal ante el Comité ds Convivencia
Lahoral.

2, FORMA Y CANALES
La queja debera presentarse, meadiante cualguiera de los siguiantes canales:

a, Correo selectronico: comiteconvhvenclaf@sumasas, com, oo

b. Fisicamente: En sobre cerrado marcado "CONFIDENCIAL - COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL", entregado en el area de Talento Humanao.

c. Formulario: A través del formato establecido por |8 Empresa, denominado
"RECEPCION ¥ TRAMITE DE QUEJAS POR PRESUNTO ACOSO LABORAL -
Cadigoe TH-PR-08", madiante &l cual se astablacan las afapas, responsables y
mecanismos para la atencién, investigacidn v resolucian de estas situaciones.

Este procedimienta se desarrcllard bajo los principios de confidencialidad, eficacia,
imparcialidad, celeridad y naturaleza congiliatora, conforme a lo pravisto en la Ley 1010 da
2006, sus normas complemantarias y [as politicas internas de la empresa.

3. CONTENIDO MiNIMO DE LA GUEJA

La queja deberd contenar como minkmo: |dentificacion de |a persona que presenta I8
gueja; Identificacion de la parsona sobre guien se presenta 18 queja; descripoion detallada
de los hechos (tiempeo, modo vy lugar); ndicacion d= ia persistancia o refteracion de as
conductas: evidencias, documentos o tasfiges (=i existen), datos de conlacio para
nofificaciones v firma

4, PLAZO PARAPRESENTAR QUEJAS: De corformidad con el articulo 1 de la Ley
2209 da 2022, que modifict el articulo 18 de la Ley 1010 de 2008, las acciones
dervadas del scoso laboral caducarén en 3 afios a partir de lafacha en que hayan
ocurrida las sonductas.

5. ETAPAS:

El procadimianto pravantive para ta resolucién da quejas da acoso laboral confempila las
siguientes etapas, garantizando los principios de celeridad, eficacia, imparcigidad,
confidencialidad, debido progese y no discriminacion establesidos en el pardgrafo 4 del
articulo 6 de la Resoluciin 3461 de 2025:

De conformidad con la Resolucion 3461 de 2025, los plazos son (no acumulativos):

Etapa Plazo
Recibir y dar . :
i 5 dias calendario

5 dias calendaric (amplizble a

Examinzr e caso 15 digs m é_u:-::im::r]
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Escuchar a las ;
partes & dias calandaria
Reunicn de b dias calendara (amplisble a
didlogo 15 dias maxima)
Fresentar :
racomandsasnEaS 5 a 10 dias calendario
Remitir casos no i : ;
o 15 dias calendanio
PLAZO MAXIMO .
TOTAL 65 diaz calendario
Sequimianto a Mensual (no incluido en los 65
COMPromisos dias)

ARTICULO 120. REMISION: Para mayar defalie consultar la Politica de Pravencidn y
Atancicn del Acoso Laboral vigents, parte integral de aste Raglamento.

El Comite de Convivencia Laboral realizara las sigulenles actividades:

a. Recibir v dar trdmite & las queiss presentadas relacionadas con situaciones que
puedan constituir acoso labaral.

b. Examinar d2 manera confidencial los casos especificos o puntuales en los gue se
formule gqueja o reclamos gue pudieran lipificar conductas o t clrcunstancias de
acosc |aboral, al interlor de la entidad pdblica, empresa privada Escuchar a las
partes involucradas sobre los hechos que dieron lugar a la queja.

c. Generar un espacio de dislogo entre |2s peres, promover CoOMPromisos muluos
para solucionar la confroversia y formular un plan de mejora concertado,
garantizando siempre |2 confidencialidad.

d. Cuando no se logre acuerdo, no se cumplan las recomendaciones o la conducta
perzista;

e, Informar a la alta direccitn de la empresa v cerrar el caso. La trabajadorz o el
trabajador podra acudir ante el inspector de frabajo o demandar ante sl jusz
compatente. Plazo para |& remisian: maximo guince (15) dias calandario contados
deszde I3 verficacion del incumplimianto,

f.  Adelantar reuniones para crear un espacio de didloge en el cual se plasmen
compromisos qus Hendan a solucanar las conflictos.

g Hacer seguimierto mensual al cumplimizsnta da las recomandaciones impartidas &
las dependencias de {zlenio humsne y de seguridad y salud en el trabajo.

h. Formular planes de mejoramiento consistentes en renovar y promover la
convivencia laboral (garantizando siempre la corfidencialidad).

i.  Elaborar informes trimestrales v un informe anual sobra la gestion del Comild, gue

incluyan estadisticas de guejas, ssguimiento de casos v recomendaciones, y

presentaros g la alla dirsccidn.

Hacar un seguimiento a los compromizos ¥ una venficacion de su curmplimiento.

En caso da no llegar a un acuardo o persislir la conducta se debera cerrar el caso

infarmando a la direccidn de ORGANIZACION SUMA S.AS., de lal manera que &l

gmpieado podré presentar Iz respectiva queja ante el Inspector del Trabajo o Jusz

Competents.

I. Presentar a la Garencia Genaral de ORGANIZACION SUMA 8,A.5. un informe an
el cual se involucren esirategias o recomendaciones gue promuevan el desamollo
de [as maddas praventivas y correctivas del acoso laboral, de igual manera un
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reporte anual con loa resultadas de la gestion v les requermientos que realicen los
drganos de control,

m. Seguimianto a las recomendaciones que realicen los deparfamentas de TALENTO
HUMAMND v 3G-33T relacionades.

n. Informes timestrales a la Gerencia General de ORGANIZACION SUMA 5.A.5. con
estadisticas de las guejas, seguimlentos y recomendaciones.

k. Evaluar en cualquier tiempo |a vids laboral de ORGANIZACION SUMA S.A.8. &n
relacion con el buen ambignte y la armonia en ias relaciones de trabajo, formutando
a las pates invelucradas, las sugersncias y consideraciones gue estimare
necasarias.

l. Promover el desarrolio efectivo de los macanismos da pravencidn a qua sa refiaren
los articulos anteriores.

m. Formular las recomendaciones gue se estimaren perinentes para reconstruir,
renovar y mantener vida lsboral conviviente en las siuaciones presentadas,
manteniendo &l principio de la confidencialidad en los casos que asl lo ameriten.

n. Hacer las sugerencias gue consideran neceszarias para la realizacion y desamollo
de log mecanismos de prevencion, con enfasis en aquellas actividades que
promuevean de manera mas afectiva la eliminaclén da situaciones de acoso laboral,
aspacialmesnta aqualias que tuvisran mayer ecurrancia al interior de la vida laboral
da ORGANIZACION SUMA S.A.5.

o. Atender las conminaciones preventivas gue formulen los inspeciores de Trabajo en
desamcllo de ko previsto en e numeral 2 del articulo & de [a ley 1010 de 2006 y
disponer las medidas que se astimaren pertinentes.

p. L3z demas actividades inherente= © conexas con ias funciones anteriores,

6. Los miembros de! comité =2 reuniran ordinarigmente mensualimante, pero
extraordinariamente lo podrén hacer cuando se presenten casos que asi lo requisran. Las
sesiones seran validas cuando se encuentren presentes la mitad mas uno de sus
integrantes. Exceplo en los casos an gue & comité este conformado solo por dos miembros,
an cUYo caso sa requerird de la prezencia de las dos pardes.

7. Recibidas les solicitudes para svaluar posibles situacionas de acoso laboral, el
comité en la casion respectiva fas examinard, escuchando, =i a allo hubiere lugar, a las
personas involucradas; construira con tales personas la recuperacian de tefido convivients,
si fuere nacesarlo; formulard a8 racomeandaciones que aslime indispensables v, en casos
especiales, promoverd entre los involucrados compromisos de convivencia,

8. Si come resuliado de la acluacion del comits, este considerars prudents adoptar
medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los
funcionarios o trabajadores competentss de ORGANIZACION SUMA 5.A.5. para que

adelentsn 106 procadimientos que cormespontdan de atuerco can lo eslablecdo para estos
casos en ia ley v en el presente regiamernio.

9. ORGANIZACION SUMA S.AS. debars garantizar al comité:

Un espacio fisico adecuado para las reuniones y demas actividades dal comité.

Lo necaszario para el maneo de la documaniacion resarvada.

La capacitatitn o preparacion de los- mismbros an temas prioritanos para sl
funcionamiento def comité, como comunicacion asertiva o resolucion de conflictos.
d. Disponer de los recursos financierns y 1&conicos nacasarios pars su
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funcionamiento.

e - Olorgar & los integrantes del Comité de Convivencia Laboral. los fiempos
requeridos para el desamolo de sus funciones, durante la jomada laboral.

10 En todo casn, &l prmoedimianto preventivo intermo consagrado en este articulo no
impide o afecta el derecho de quian se considers victima de acoso iaboral para adelantar
las acciones administrativas y judiciales establecidas para el efacta enla Lay 1010 da 2006.

CAPITULO 200N _
POLITICA INTERNA ¥ MEDIDAS DE PREVENCION, PROTECCION ¥ ATENCION A
LAS VICTIMAS DE ACOSO SEXUAL EN EL CONTEXTO LABORAL

ARTICULD 131. LA POLITICA INTERNA. ORGANIZACION SUMA S.A.5. establecs |a
presenie polilica inlerna con gl objetive de garantizar el derecho fundamental & la igualdad,
na discriminacion y un trabajo liore de viclancia medianie |a adopcion de medidas de
pPrevencion, profeccion v atenciton s las victimas de acoso sesiual enal contexio laboral, en
aplicacion a lo ordena an a Ley 1752 de 2008 v Ley 365 de 2024,

ARTICULO 132. DEFINICION DE ACOS0 SEXUAL. Se entendera por acoso sexual todo
acto de persecucian, hostigamiento @ asedo, de cargcler o connotacion sexual, lasciva o
libidingsa, que se manfieste por melacionas da poder de orden verical v horzontal,
mediadas por la edad, el sexo, el genero, orientacion e identidad sexual, la posicion laboral,
gocial, o econdmica, gue s& da una o varias vaces en conira de olra persana en el contexto
lahaoral.

ARTICULO 133. DERECHOS DE LAS VICTIMAS. Las victmas de acoso sexual tisnan
deracho 3 la verdad, a ser fratadas con dignidad, a la intimidad, confidencialidad, libartad
da exprasion, atencion intagral sn salud, el sceeso afectivo a |a justicia, la reparacion, |1a no
repeficidn, la no revicimizacién, I8 ho viclencia institucional, a la proteccidn frente a
eventuales retaliaciones, a la no confrontacidn con su agresor, entre otros, acorde al manco
constitucional, legal y judsprudencial colombiano.

ARTICULO 134, DERECHOS DE LAS PERSONAS INVESTIGADAS. Las personas
investigadas por presunto acoso saxual tendran derecho 2l debido proceso, a la presunciin
deinocencia, g la imparcialidad de las sutoridades competentes, a 8 nformacion, & conocer
los hechos de la quaja © denuncia en un rmno procesal establecido, entre olros, acorde
al marco constitucional, legal y jursprudencial colombiano,

ARTICULO 135. MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL: En
cumplimiento de la Ley 2365 de 202£ y de |as politicas internas de promocidn de un
ambients de trabajo digno, inclusivo v libre de toda forma de vielenda o discriminacidn,
ORGANIZACGION SUMA S.A.5. implementard acciones pemmanenies de prevencion,
sensibilizacion y formacion orentadas 3 emadicar &l acoso sexual en el entomo labaral.,

Estas medidas buscan fortalecer la culiure del respeio, s igualdad y k= convivencla
arménica entra todos los trabajadores, contratistas v damas personas vinculadas a |a
ampresa, promoviendo espacios seguros v garantizando el derecho fundamental a ia
integridad fizica, psicolégica y moral.
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Para tal afacto, la empresa desarrcilara los siguientes macanismos:

1. Desarrollard campafias para emredicar todo acio de discriminagion y viclencla contra
las mujeres en el Ambito laboral,

2. La empresa realizard regularmentz capacitaciones o charlas Instructivas,
individuales o colectivas, dirigidas &l personal vinculado laboralmente con la
empresa o mediante un contrato ds prestacion de sarvicios, encaminadas a definir
gue es al acoso sexual y comao s& puede dar en el contexio laboral,

3. Serealizara capacitaciones de cdmo se deben presentar las gquejas de acoso sexual
y cudl va a sar su tramite dentro de [a emprasa,

4, Se comunicard a los irabajadores cuales son las consecuencias disciplinarias y
juridicas de estar inmersos dentro de las conductas de acoso sexual,

ARTICULO 136. MODALIDADES ACOSO SEXUAL. Son modalidades acoso sexual las
siguientes:

1. Comantarios o insinuaciones sobre |a aparencia fisica, |a sexualidad o el cuerpo de
una paersona, comantarios morbosos en espacios de trabajo,

2. Tratos, contacto fisico excesivo, caricias no pedidas o no consentidas,

acarcamiantos o locamientos constantes, miradas inadecuadas o lascivas.

Gastos sexuales, besos, abrazos, blogueo o intento de bloqueo da log movimiantos

de una persona para somelerla a algdn comportamianio saxual,

Vareciones en las cargas o tarecas de trabajc como una forma de presionzr

comportamientos sexuales. _

Liamadas para sclictar informacion de lipo personal, fuera del horario v aspacio de

rabajo, para indagar por ejemple por un comportamiento privado.

Exhibicidn:sin consentimiento de matedal pornografico: videos, iImagenss vy ofras

comunicacionas de caracler ofensivo

Solicitudes reiteradas de citas y encuentros fuera del horano laboral.

Demanda de comporfamientos sexuales, scompanfada © no de propusstas de

recompensas o bajo coaccion o amenazas {explicitas o implicitas).

9. Ejercicio de coaccion, bajp emenazas, gques inlimidan a la persona y permiten
atemarizarla, subvugarla o mortificarla.

s 40
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ARTICULO 137. PRESENTACION DE LA QUEJA. Cualguier trabajador (a) y prestador dal
ganvicio gua tenga conocimianto del prezunto acozo sexual an el contexio faboral podra
presentar una quaja ante el area de recursas humanos v seguridad v salud en el trabajo de
ORGANIZACION SUMA S.A.S. z través da cualquisr mecanismo @ectronico, fisico o

varbal en ol que se esiablezcan las situaciones de tempo, modo v lugar en que ocurriaron
loz hechos,

PARAGRAFO PRIMERD. En &l ceso en gue =l trebajador (&) tenga prusbas de las
conductas de acoso sexual las deberd aportar al ampleador.

PARAGRAFOQ SEGUNDD. En ningin caso &l ramils de la quaja anta el ampleador o
contratante del sector publico o privado sera un requisito de procedibilidad para la
interposicion de la denuncia penal yo la gusig disciplinaria en al caso de servidores
publicos,
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PARAGRAFO TERCERO. En los casos en los que el presunto acosador es el Gerente
General de Organizacion Suma, s queja debers presentarse ante la inspaccién de trabajo,
la cual serd la encargada de realizar seguimiento ¥ de encontrar méritos y compulsars
copias a la autoridad compatenie,

ARTICULO 138. TRAMITE DE LA QUEJA. Para s stencion, investigacion, sancion y
garantia de no repaticidn franta a canductas constitutivas de acozo sexual laboral dentro de
ORGANIZACION SUMA S.A.S., s aplicars ol procedimisnte descrito an la politica Intama
"“CERO TOLERANCIA AL ACOSO SEXUAL LABORAL — Codigo: AD-PO-14", el cual
desarrclla los ineamisntos establecidos en la Ley 2365 de 2024 y en la Ley 1010 de 2006,

El framite de las quejas cbservara en todo momento los principios de confidendialidad,
calerdad, imparcialidad, debida diligencia, proteccidn de la victima, no revictimizacidn,
rezpeto al dabldo procaso, igualdad y enfoque de génaro.

En desarolio de eslos principics, ORGANIZACION SUMA S5.A.S. garantizara que toda
denuncia sea tratsds con reserva, investigada de maneara oporuna y ramitada ante
instancias competentes, brindands acompafamiento integral & las viclimas y adoptando
medidas coractivas o sancionatoras proporcionales frente a los responsables, conforme a
la normatwidad vigente v las politicas institucionalas,

ARTICULO 139. ORGANIZACION SLUMA 5.A.5. oarantiza la proteccién de les victimas o
terceros gue conozcan del hecho de acoso sexcal, de eventuales raetaliacionas por
intarponer queja y dar a conocer los hechos de acoso, por medio de las siguientes
garantias:

Trato libre da estareofipos de género, orientacion sexual o identidad de género,
Acudir a las Administradoras da Blesges Laborales para reclbir atencidn emocional
y paicologica.

Pedir rasiado del &ea de irabajo.

Permiso para reslizar teletrabajo si existen condiciones de riesgo para la victima.
Evitar ia realizadon de labores que impliquen interacddn slgune con la persona
investigada.

Terminar el contrato de rabajo de trabajo, previo agotamiento del debido proceso.
En &l caso de los contratistas ywo provesdoras, se podra solicilar el cambio del
presunto victimano, o la inalizacion dal vinculo confractual existenta, sin que opara
ninguna sancion o multa.

8. Maniener la confidencialidad de la victima v suU derecho a la no confrontacion.

y
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CAPITULO XX
DESCONEXION LABORAL

ARTICULD 140. DEFINICION. Entiéndase como el derecho que fienen todos oS
trabgjadares v servidoras publicos, a no tenar contacto, por cualguier medio o herramianta,
bBian sea fecnoldgica o no, para cuastiones relacionadas con el Ambito o actividad laboral,
en horarics por fuera de Iz jornada ordinaria o jornads méxima legal da trebajo, o convenidsa,
nl an sus vacaciones o descansos.
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PARAGRAFO PRIMERC. IMPLEMENTACION. De conformidad con el articulo 5° da la Ley
2191 de 2021 la empresa implementard la regulagidn intema para la aplicacion da la politica
de desconexion laboral en cabaza de la Gerencia General y la Gerencia de Talenio
Humano, como forma de garantizar y elercer este derecho indicendo los mecanismos para
presentar qusjas v el procedimients pera su atencidn en coordinacidn, por su naturaleza,
con los mecanismos de acosc laboral, Para sllo [os trabajadores deberédn dar aplicabilidad
4 la politica de desconexidn laboral, codigo AD-PO-13 v sUs versioneas.

PARAGRAFO SEGUNDO. En concordancia con lo previsio en la citada normativa, las
regulacionas intemas que para este efecto sa realicen, no serdn aplicables a:

a) Los trabajadores gue Jesempeiien cargos de direccion, confianza y manejo.

b} Aguellos que por la naturaleza de la actividad o funcion que desempefian deban
tener una disponibilidad permanente.

¢ En situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se reguiera cumplir
deberes extra de colaboracion con |3 empresa, cuando s2an necesanos para &
continuidad del senvicio o para solucionar situacionas dificBes o da urgencia en la
operacion de la emprasa, siampra qua sa jusfifiqus la inexistencia de otra altemativa
viable; cabe sefzlar que |a empresa presta un servicio pihlicoe esencial, como es al
transporta,

CAPITULO XXV
COMFIDENCIALIDAD

ARTICULO 141. DEFINICION. Los trebgjadores durante la relacidn leboral comprenden
que la Informacién Confidencial-inokaye- oda 3 informacion, [Bcnica o comercial,
relaciognada con el negocio, estrategias, clientes, proveedores, producios, metodos,
formulas, descubrimientos, o cualquier otro dato proporcionado entre i85 partes en relacion
con el cortreto laboral vigente, ya sea an forma ascrita, verbal, visual o en cualquier olra
forma tangible o intangible,

PARAGRAFO PRIMERO. DURACION DE LA CB LIGAEIIfII_"l DE CONFIDENCIALIDAD.
La obligacidn de confidenciabdad establecida en este ARTICULD permanecara vigenia

durante el término de |la refacion laboral v por un periodo adicional de 5 afos a partr de la
terminacidn del vinculo laboral.

PARAGRAFO SEGUNDO. CONSECUENCIAS DEL INCUMPLIMIENTO. En casc de
ingumplimiento del presente erticulo de confidencialidad, Ia parte sfectads tendrsé derecho
a #xigir indemnizackn por los dafios v perjuisios causados, sin perjuicio de cualquier obra
gocidn legal qus Ie pudiera comesponder.

CAPITULO XXV
PROTECCION DE DATOS

ARTICULO 142. La Emprasa a traves def presenta capliulo, adopta unos lineamientos de
Froleccion de Datos Personales, en cumplimisnto a lo establecido en iz Ley de Proteccion
de Datos Personales [Ley 1581 de 2012), por lo que regulard la recoleceian,
almacanamiento, uso, circulacion y supresion de Datos Personales [en adelante el
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“Tratamiente™), a lraveés de medios fisicos o digtales {como plataformas de uso compoerativa),
de empieados, cientas y provesdores, recolectados por el empleador, incluldo el proceso
de seleccién y contratacidn de sus trabajadores. Politica de habaas data cddigo AD-POD3
Y SLS Versiones.

ARTICULO 143. SEGURIDAD DE LA INFORMACION. En desamollo dal principia de
seguridad, la Empresa ha adoptade medidas tdenlcas, administratives y humanas
razonables pafta proteger la informacidn de los Titulares ¢ impedir adulteracidn, pérdida,
consulta, Uuso o acceso no autorizado o fraudulento,

El acceso a los Datos Personales esta restringido a los trabajadores Titularas v la Empresa
na permitira el acceso a gsia informacion por parte de terceros en condiciones diferentes a
las anundadas, a axcapcion ds un pedido expreso del Titular de los datos o personas
legilimadas de conformidad con la normatividad nacional, No obstants, a pesar de la debida
diligencla adoptada para €l correcto funcionamienio de los esquemas de seguridad de la
informacion, |8 Empresa no & responsabiliza por cualquier consecuendia derivada del
ingraso indebide o fraudulents por parte de terceros a la base da datos yio por alguna fzlla
tecnica en al funcionamiante.

CAPITULO XxXvi
PUBLICACION Y VIGENCIA

ARTICULD 144. PUBLICACION DEL REGLAMENTO DE TRABAJO. Una vez aprobado
al prassrts Reglamento interno de trabsjo, e empleador surtird su publicacion de
conformidad con lo establecido an el articule 8 de |a Lay 2466 de 2025, de la siguiente
forma:

1. Se publicara en su totalidad mediants la fijaciin de dos (2) copias en caracter legible,
en dos (2] sitios distintos de la EMPRESA. y = través de medio virtual en la pdgina
Web de fa Organizacidn wwyw sumasas corm , al cual los trabsjadores deberén poder
goceder en cualguier momento,

2 En ka misma facha informard a los trebajadores, mediante circular inferna, del
contenido de este y [a fecha desde |a cual entrara en aplicacion.

ARTICULO 145. El presante Reglamento entrard a regir a partir de su publicacian.
CAPITULD XXVl
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 148, Desde 'a fecha que entrs en vigor este Reglamento, quadan sin afects las
disposicionas del Reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa,
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CAPITULO XXVl
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 147. No producira ninglin efecto las clausulas del Reglarmento que desmejoren
ss condickones del trabajador {2) con relacion a lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
digposiciones del Raglamanto &n cuanio fueran mas favorables al trebajador (&) (articulo
109, C.5T.).

Bogotd, Junio 10 de 2028, Publiques y cumplase;

Ragresentanie legal
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