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CAPITULO |
NOMBRE DEL EMPLEADOR Y ESTABLECIMIENTO DE TRABAJO

Articulo 1. El presente es el reglamento interno de trabajo prescrito por
SOTRAMES S.A., en adelante: SOTRAMES o el empleador, domiciliada en el
Municipio de Sabaneta, Departamento de Antioquia, y a sus disposiciones quedan
sometidos tanto el empleador como todos sus trabajadores, aprendices y
trabajadores en mision, si los hubiere. Este reglamento hace parte de los contratos
individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 2. Se consideran empleados o trabajadores de SOTRAMES, a las
personas que, por su educacion, conocimientos, formacion, experiencia,
habilidades y aptitudes, luego de haber cumplido con los requisitos de seleccién e
ingreso, establecidos en la ley, reglamentos, manuales o instructivos de
SOTRAMES, presten servicios con relacion de dependencia en las actividades
propias del empleador.

Articulo 3. Para la suscripcion del contrato de trabajo, el aspirante seleccionado
debera presentar los siguientes documentos actualizados:

A) DOCUMENTOS DE INGRESO:
1. Dos Copias del documento de identificacion (Cédula de ciudadania, cédula
de extranjeria o tarjeta de identidad), ampliada al 150%.

2. Autorizacion escrita del inspector de trabajo, o, en su defecto, de la primera
autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, el defensor de
familia cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

Hoja de vida actualizada, con una foto reciente.

Registro civil de nacimiento.

Fotocopia de afiliacion al Fondo de Pensiones y a la EPS.

Historia laboral del ultimo fondo de pensiones donde estuvo afiliado.

Fotocopia del diploma de bachiller o acta de grado de estudios superiores

(segun el caso); se acepta el certificado del plantel educativo cuando no haya

culminado los estudios.

8. Certificado del empleador anterior en que consten los siguientes datos: cargo
desempefado, tiempo de servicio y salario devengado. Si el trabajador
solicita empleo por primera vez en su vida, no se exigira este documento.
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9. Si el aspirante es extranjero, permiso de permanencia o para trabajar en la
actividad en la cual ha solicitado el empleo, segun requisitos que exija la
autoridad competente, al momento del ingreso.

10. Certificados de antecedentes de Procuraduria, Contraloria y Policia.

11.Paz y salvo de contravenciones.

12.Licencia de conduccion para los cargos que lo requieran.

13.Cuando se trata de un aprendiz; carta de presentaciéon de la entidad
correspondiente, avalando el programa de estudios.

14.Certificado de la entidad bancaria, sobre nimero de cuenta y titular de la
misma, para efectos del pago de salario y demas prestaciones.

15.Para los cargos que deba ejercer un INGENIERO se debe presentar tarjeta
profesional expedida por el COPNIA en caso de que aplique.

Paragrafo: El empleador exigira al candidato, los examenes médicos que considere
relevantes para la labor que habra de desarrollar, siempre que estos no atenten
contra la dignidad o intimidad del trabajador. Tanto los gastos por el examen médico
de ingreso como de retiro del trabajador seran sufragados por el empleador. Queda
prohibida la exigencia de pruebas seroldgicas para determinar la infeccién por el
VIH, tampoco se puede exigir la Abreugrafia Pulmonar como requisitos para el
acceso a la actividad laboral o su permanencia en la misma. No se podra ordenar
la practica de la prueba de embarazo como requisito previo a la vinculaciéon de una
trabajadora, salvo cuando las actividades a desarrollar estén catalogadas como de
alto riesgo, de acuerdo a la normatividad vigente.

B) DOCUMENTACION PARA LA AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD
SOCIAL:
1. Registro civil de matrimonio o declaracion extra juicio si convive en union
libre.
2. Fotocopia de la cédula de ciudadania, tarjeta de identidad de (padres, hijos
o el (la) Conyuge o Compafiero (a) segun el caso, ampliado al 150 %.
Registro civil de nacimiento de los hijos integrantes del nucleo familiar.
4. Certificado expedido por la EPS a la que estuvo vinculado con anterioridad
al ingreso al empleador.

w

Paragrafo 1. El empleador podra establecer, ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al
aspirante. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal
efecto.



Paragrafo 2. El empleador tiene implementado tanto en el proceso de seleccion
como en cualquier momento de la relacion laboral, la aplicacion o uso de las pruebas
que se sefialan a continuacion, constituyéndose en una obligacién del trabajador
realizar la prueba cuando asi lo requiera SOTRAMES y obtener un resultado que
no implique problemas de seguridad para la misma:
- Pruebas sobre deteccion temprana de riesgos de fraude.
- El uso del poligrafo u otra similar
- Prueba de alcohol o de Toxicologia. El empleador podra contratar con
clinicas u hospitales la practica de las pruebas de que trata este numeral.
- Autorizacioén para revisar su estado crediticio en las diferentes centrales de
riesgo.
- Informe de visita domiciliaria (si el cargo lo requiere).

El empleador valora a todos los empleados y los aportes que cada uno realiza. Asi
mismo, tiene un compromiso en relaciéon con la igualdad de oportunidades y la
intolerancia a la discriminacioén. Ello enfocado a mantener lugares de trabajo en los
que no haya discriminacion ni acoso fisico o verbal por cuestiones de raza, sexo,
color, nacionalidad u origen social, religion, edad, discapacidad, orientacién sexual,
opinién politica, ni por ninguna otra categoria protegida por las leyes aplicables. Los
fundamentos para el reclutamiento, la contratacién, la colocacién, la capacitacion,
la compensacion y los ascensos se basan en las aptitudes, el desempefio, las
habilidades y la experiencia, entre otros.

Pardgrafo 3. Medidas antidiscriminatorias en materia laboral. En cumplimiento
a lo estipulado en el articulo 241A del Cddigo Sustantivo del Trabajo:

1. Pruebas de embarazo. La exigencia de la practica de pruebas de embarazo
queda prohibida como requisito obligatorio para el acceso o permanencia en
cualquier actividad laboral.

La prueba de embarazo solo podra solicitarse, con consentimiento previo de la
trabajadora, en los casos en los que el trabajo a desempefiar implique riesgos reales
o potenciales que puedan incidir negativamente en el desarrollo normal del
embarazo.

Se presume que toda exigencia de ordenar la practica de una prueba de embarazo
para acceso O permanencia en cualquier actividad laboral tiene caracter
discriminatorio. Esta presuncién admite prueba en contrario, pero se invertira la
carga de la prueba a favor de la mujer y sera el empleador o contratante quien deba
desvirtuar la conducta discriminatoria y demostrar que existen riesgos reales o
potenciales que puedan incidir negativamente en el desarrollo normal del embarazo.
El empleador, al enlistar las evaluaciones médicas pre ocupacionales o de
preingreso, debera dejar constancia que, en estas, no se incluye una prueba de
embarazo, excepto cuando el cargo lo requiera.



Cuando las evaluaciones médicas pre ocupacionales o de preingreso involucren
examenes de sangre, la candidata podra seleccionar el centro médico o laboratorio
en ddénde realizar dichos examenes. En todo caso, el centro médico o laboratorio
que se escoja debera ser reconocido por el Ministerio de Salud y Proteccién Social.
El empleador que ordene la realizacion de una prueba de embarazo en contra de lo
establecido en el presente articulo, se le impondra las multas o sanciones de que
trate la normatividad vigente. La trabajadora que haya sido obligada a la realizacion
de una prueba de embarazo en contra de lo establecido en este articulo debera ser
contratada para el cargo al cual aspiraba.

2. Entrevistas de trabajo. La realizacion de preguntas relacionadas con planes y
reproductivos queda prohibida en las entrevistas laborales y se presumira como una
practica discriminatoria. EI empleador que realice preguntas discriminatorias en
contra de lo establecido en el presente articulo, se le impondra las multas o
sanciones previstas en la ley.

CAPTULO Il
PERIODO DE PRUEBA y APRENDIZAJE

Articulo 4. Periodo de prueba. Con el aspirante seleccionado, se suscribira un
contrato de trabajo sujeto a las condiciones y periodo de prueba maximo fijado por
el Codigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 5. Terminacion del contrato laboral durante el periodo de prueba.
Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo
de prueba el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento
expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a este, se
consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion
de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas
las prestaciones.

Articulo 6. Aprendizaje. La Empresa, brindara capacitaciéon y entrenamiento a los
trabajadores, conforme a los procesos de Capacitacion del empleador.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 7. Definiciéon de Trabajadores Accidentales o Transitorios. Son meros
trabajadores accidentales o transitorios los que se ocupen en labores de corta



duracion, no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales del
empleador.

CAPITULO V
APRENDICES

Articulo 8. Naturaleza y caracteristicas de la relacion de aprendizaje. El contrato
de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por las
normas sustantivas del Codigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona
natural desarrolla formacién tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de
que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion
profesional metodica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupaciéon o
profesion y esto le implique desempefiarse dentro del manejo administrativo,
operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la
empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) arios, y por esto
reciba un apoyo de sostenimiento mensual.

Articulo 9: La empresa cumplira con la cuota minima de aprendices establecida por
el SENA, garantizando que el numero de aprendices vinculados corresponda al
porcentaje de trabajadores exigido por la normatividad vigente. Igualmente, se dara
prioridad a la vinculacion de jovenes menores de 28 afios en primer empleo, con
acompanamiento y procesos de formacion.

Articulo 10. Procedimiento Disciplinario para Aprendices: E/ empleador aplicara
el siguiente procedimiento disciplinario a los aprendices en formacion:"

1. Apertura de proceso: Cuando un aprendiz incurra en una conducta que
pueda constituir incumplimiento de sus deberes, se le notificara por escrito la
apertura del proceso disciplinario, indicando los hechos, la falta
presuntamente cometida y las normas aplicables.

2. Citacién a descargos: El aprendiz sera citado con minimo cinco (5) dias
habiles de antelacion a la diligencia de descargos, garantizando tiempo
razonable para preparar su defensa.

3. Derecho a la defensa: Durante la diligencia, el aprendiz podra:

o Presentar su version oral o escrita.

o Aportar y controvertir pruebas.

o Estar acompafiado de un representante del SENA, un instructor de la
entidad o una persona de confianza.

4. Intervencion del SENA: El empleador debera informar al SENA Regional
correspondiente sobre la apertura del proceso disciplinario, con el fin de
garantizar el acompafamiento institucional y el respeto de los derechos del
aprendiz.



5. Valoracion de pruebas: El empleador analizara de manera objetiva las
pruebas y descargos, asegurando imparcialidad y respeto a la finalidad
formativa del contrato de aprendizaje.

6. Decision motivada: La decisiéon se notificara por escrito dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes a la diligencia de descargos, explicando las
razones y la medida adoptada, que podra consistir en:

o Llamado de atencion.

o Suspension temporal de actividades formativas.

o Terminacion del contrato de aprendizaje, en los casos graves
previstos en la normativa vigente.

7. Recursos: El aprendiz podra interponer recursos de reposicion y apelacién
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacion, los cuales seran
resueltos por el superior jerarquico o la Gerencia General.

Paragrafo 1. En ningun caso se impondra sancion al aprendiz sin haberse
garantizado el procedimiento previsto en esta clausula.

Paragrafo 2. Cuando la decisién implique terminacion del contrato de aprendizaje,
el empleador debera notificar inmediatamente al SENA para los fines de ley y para
garantizar la reubicacion del aprendiz en otro escenario de practica, conforme a la
Circular 083 de 2025.

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

Articulo 11. Jornada Laboral. La duracion maxima de la jornada ordinaria de
trabajo es de ocho (8) horas al dia. El siguiente, es el horario de trabajo fijado por
LEMUR en cumplimiento de la jornada maxima de que trata la ley 2101 de 2021 y
ley 2466 de 2025, por medio de la cual se reduce la jornada maxima laboral semanal
de manera gradual, sin disminuir el salario, ni afectar los derechos adquiridos y
garantias de los trabajadores:

Para la vigencia hasta el 14 de julio de 2026 sera asi:

Personal Administrativo:

Lunes a jueves: De 6:00 a.m. a 12:15 p.m.

Periodo de descanso: 12:15 p.m. a 1:00 p.m. (almuerzo)
De 1:00 p.m. a 4: p.m.

Viernes: De 6:00 a.m. a 12:00 m.



Los anteriores horarios podran modificarse mediante jornadas flexibles de trabajo,
siempre que se cumpla con la jornada maxima permitida por la ley, con el propésito
de responder a los cambios en las ventas y atender épocas de alta demanda,
eventos promocionales y demas circunstancias que contribuyan al logro del area de
ventas y mercadeo.

Para la vigencia del 15 de julio de 2026 en adelante: Se comunicara
oportunamente a todo el personal el cambio del horario para esta fecha.

Los horarios asignados a fodo el personal son de permanencia real y efectiva en el
puesto de trabajo, asi como la terminacion de este.

De conformidad con el articulo 2 de la mencionada ley, el cual modifico el
articulo 161 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, la duracion maxima de la jornada
ordinaria de trabajo podra ser distribuidas, de comun acuerdo, entre empleador y
trabajador, en 5 0 6 dias a la semana, garantizando siempre el dia de descanso,
salvo las siguientes excepciones:

a) En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el gobierno
puede ordenar la reduccion de la jornada de trabajo de acuerdo con dictamenes
al respecto.

b) La duracién maxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados
para trabajar, se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios solo podran
trabajar en jornada diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a
la semana y hasta las 6:00 de la tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afos, solo podran trabajar
en una jornada maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y
hasta las 8:00 de la noche.

c) El empleador y el trabajador pueden acordar, temporal o indefinidamente, la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o
secciones de la misma sin solucién de continuidad durante todos los dias de la
semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia 'y
treinta y seis (36) a la semana; En este caso no habra lugar a recargo nocturno ni
al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=33104#161

correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo
legal o convencional y tendra derecho a un dia de descanso remunerado.

d) El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal maxima legal
se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis
dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el dia
domingo.

Asi, el numero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable
durante la respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y
maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo
suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de la
jornada maxima de horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria, de
conformidad con el Articulo 160 de Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 12. El trabajador debe estar en su puesto de trabajo, listo para iniciar
labores diez (10) minutos antes de la jornada laboral. La jornada efectiva de trabajo
se inicia en el sitio o area de labor habitual sefialada por el empleador, no en las
areas dedicadas al ingreso, cambio de ropa, aseo o alimentacion.

Articulo 13. Los periodos de descanso y alimentacion no hacen parte de la jornada
de trabajo.

CAPITULO VII
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Articulo 14. La programacion y remuneracion del trabajo suplementario y nocturno,
sera el comprendido en la legislacion laboral. Trabajo diurno es el que se realiza en
el periodo comprendido entre las 6:00 a.m. y las 9:00 pm. y el trabajo nocturno es
el que se realiza en el periodo comprendido entre las 9:00 p.m. y las 6:00 a.m. del
dia siguiente y a partir del 25 de diciembre de 2025 la jornada considerada como
diurna comprendera el periodo entre las 6:00 a. m. y las 7:00 p. m., mientras que el
trabajo nocturno sera el comprendido entre las 7:00 p.m. y las 6:00 a. m. del dia
siguiente.

Articulo 15. Autorizacion expresa para laborar horas extras. La empresa no

reconocera trabajo suplementario o de horas extras, sino cuando expresa y
previamente lo autorice el empleador.
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CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

Articulo 16. Dias de Descanso Remunerado. Seran de descanso obligatorio
remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en
nuestra legislacion laboral.

Articulo 17. Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se trate de trabajos
habituales o permanentes en domingo, el empleador debe informar, con anticipacion
de doce (12) horas por lo menos, a los trabajadores que por razones del servicio no
puede disponer del descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia
y las horas de descanso compensatorio.

Articulo 18. Remuneracion del descanso dominical: El empleador debera

remunerar el descanso dominical con el salario ordinario de un dia, a los

trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias

laborables de la semana, no falten al trabajo, o que, si faltan lo hayan hecho por

justa causa o por culpa o disposicion del Empleador.

» Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad
doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito.

= No tiene derecho a esta remuneracion del descanso dominical el trabajador que
deba recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por
enfermedad o accidente de trabajo.

= Para los efectos de este articulo, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad
y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador.

» Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el
trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en
proporcion al tiempo laboral.

Articulo 19. El trabajo en domingo o dias de fiesta se remunera asi:

A partir del 1° de julio de 2025 hasta el 30 de junio de 2026 con un recargo del
ochenta por ciento (80%).

A partir del 1° de julio de 2026 hasta el 30 de junio de 2027: sera del 90% y

A partir del 1° de julio de 2027 en adelante sera del 100%.

Todo esto sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin
perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado
la semana completa.

Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho
el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.
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El trabajador podra convenir con el Empleador su dia de descanso obligatorio que
podra coincidir o no con el dia domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos
como descanso dominical obligatorio institucionalizado.
Interprétese la expresién dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

Articulo 20. Descanso compensatorio: Los trabajadores que habitualmente
laboren los domingos u otros dias de descanso obligatorio, deberan gozar de un dia
de descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucién en dinero
prevista en el articulo 180 del C.S.T.

Articulo 21. Duracién minima del descanso en domingos o dia de descanso
obligatorio. El descanso en los domingos y los demas dias expresados en el articulo
anterior, tienen una duracion minima de 24 horas, salvo si la jornada maxima es de
36 horas semanales y 6 diarias.

Articulo 22. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la legislacion vigente,
el empleador suspendiere el trabajo, esta obligado a pagarlo como si se hubiere
realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso
para la suspension o compensacion en otro dia habil. Este trabajo compensatorio
se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO VIX
VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 23. Periodo de Vacaciones. Los trabajadores que hubieren prestado sus
servicios durante un (1) afio, tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos
de vacaciones remuneradas. Paragrafo: En los contratos a término fijo inferior a un
(1) afio los trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al
tiempo laborado, cualquiera que éste sea.

Articulo 24. Epoca de Vacaciones. La época de vacaciones debe ser sefialada
por el empleador a mas tardar dentro del afo siguiente. El empleador tiene que dar
a conocer al trabajador con quince (15) dias calendario de anticipacion la fecha en
que le concederan las vacaciones. Las vacaciones solicitadas por los trabajadores,
seran aprobadas por los jefes inmediatos o uno de superior jerarquia, quien debera
reportar al area de némina de esta novedad, dentro de los tres (3) dias calendario
siguientes a su aprobacion.

Paragrafo: Para hacer uso de vacaciones, los trabajadores deberan cumplir con los
siguientes requisitos:
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a) Cumplir con la entrega de bienes y documentacion a su cargo a la persona
que suplira sus funciones, con el fin de evitar la paralizacion de actividades
por efecto de las vacaciones, cuando el caso asi lo amerite.

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

Articulo 25. Compensacion econémica durante el periodo de vacaciones.
Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se
excluirdn para la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de
descanso obligatorio y el valor del trabajo suplemento o de horas extras. Cuando
el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo
devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
conceden.

Articulo 26. Cuando el contrato de trabajo termine sin haber disfrutado de
vacaciones ya causadas, o cuando dentro de su vigencia haya lugar a la
compensacion en dinero, la compensacion de las vacaciones en dinero, procedera
por afio cumplido de servicio y de manera proporcional por fraccion de afo, de
acuerdo al tiempo laborado, para contrato a término indefinido.

Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de
vacaciones ya causadas, o cuando dentro de su vigencia haya lugar a la
compensacion en dinero, se tendra como base para tal compensacion el ultimo
salario devengado.

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

Articulo 28. Cuando a juicio de SOTRAMES, ésta decrete vacaciones para todo el
personal en forma simultanea, al empleado que aun no las haya causado, se le
entenderan anticipadas y se le abonaran a las que cause al cumplir el afio de
servicios.

Articulo 29. Compensacion en dinero de las vacaciones: El empleador y el

trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague
en dinero hasta la mitad de las vacaciones.
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CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 30. Permisos obligatorios: El empleador concedera a sus trabajadores
los siguientes permisos:

1. PARA EL EJERCICIO DEL SUFRAGIO. El Empleador debe conceder el permiso
al trabajador para ejercer el derecho al sufragio.

Beneficios: El Trabajador tendré derecho a media jornada de descanso
compensatorio remunerado por el tiempo que utilice para cumplir su funcién como
elector. Tal descanso compensatorio se disfrutara dentro de los 30 dias siguientes
a la fecha de la eleccion, de comun acuerdo con el empleador o su superior
jerarquico.

Para acceder al beneficio, el empleado simplemente debera presentar una copia
del certificado electoral debidamente firmado por el presidente de la mesa electoral.

2. PARA EL DESEMPENO DE CARGOS OFICIALES TRANSITORIOS DE
FORZOSA ACEPTACION: El Empleador debe conceder el permiso al trabajador,
para ejercer la labor ejercida como jurado.

Beneficios: El Trabajador tendra derecho a media jornada de descanso
compensatorio remunerado por el tiempo que utilice para cumplir su funcién como
elector y adicionalmente gozara de una (1) jornada de descanso compensatorio
remunerado por haber ejercido la labor como jurado. Tal descanso compensatorio
se disfrutara dentro de los 45 dias siguientes a la fecha de la eleccién, de comun
acuerdo con el empleador o su superior jerarquico.

Para acceder al beneficio, el empleado debera presentar el formulario debidamente
diligenciado — Constancia de Prestacion del Servicio como Jurado de Votacion.

3. En caso de grave CALAMIDAD DOMESTICA debidamente comprobada,
entendiéndose como todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor
cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador.

La duracién de la licencia sera determinada por el empleador, atendiendo a las
circunstancias en cada caso particular y no seré descontada del salario, ni tampoco
se exigira la reposicion del tiempo ausente. El trabajador debe dar aviso al jefe
inmediato o en su ausencia, al superior jerarquico de este, antes o después de
ocurrir los hechos, segun lo permitan las circunstancias, acompafiando las pruebas
que acrediten los hechos, salvo que se trate de hechos suficientemente conocidos.
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NO SON CALAMIDAD DOMESTICA: Los permisos solicitados por los trabajadores
para citas médicas, odontolégicas, examenes médicos, propias o de familiares ni
asistencia a eventos que puedan ser encargados a otras personas como asistentes
0 representantes de los parientes de que trata el presente numeral; el tiempo
empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o ser compensado
con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a
eleccién del empleador.

PROCEDIMIENTO PARA CONCEDER PERMISOS POR CALAMIDAD

DOMESTICA:

a) El Trabajador solicitara el permiso al jefe inmediato o en su ausencia, al
superior jerarquico de este, de forma verbal o escrita y minimo con un (1)
dia habil de antelacién, quien, a su vez, informara de manera inmediata, al
area de némina tal circunstancia por correo electrénico o en formato fisico.

b) El Trabajador, debera entregar al jefe inmediato, el soporte del evento
catalogado como posible calamidad doméstica, el mismo dia de iniciacion
de labores.

c) El area de Némina, una vez obtenga los soportes correspondientes,
determinara si se trata de calamidad doméstica o no, definiendo el tiempo
otorgado o realizando el acuerdo sobre la compensacioén del mismo, el cual
debe ser del mismo periodo solicitado y en horas distintas de su jornada
ordinaria en caso de ser necesario.

4. PARA ASISTENCIA AL ENTIERRO DE COMPANEROS DE TRABAJO: El
aviso se dara con anticipacion, y el empleador le concedera a un numero total de
trabajadores que no perjudiquen con su ausencia la marcha o funcionamiento de
la seccion respectiva. Este numero se determinara por el empleador, para cada
caso en particular.

5. Para asistir a CITAS MEDICAS DE URGENCIA O CITAS MEDICAS
PROGRAMADAS CON ESPECIALISTAS cuando se informe al empleador junto
certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto
desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social para el diagnéstico y el tratamiento
de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

En estos casos deberé presentarse la constancia o el comprobante respectivo y
hacerle colocar al mismo, la hora de ingreso a la cita y la hora en que ella termina,
el tiempo demandado debe ser pagado o compensado, a mas tardar la semana
siguiente al permiso solicitado.
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PROCEDIMIENTO PARA CONCURRIR A SERVICIOS MEDICOS:

El empleador otorgara al trabajador, un permiso de hasta maximo tres (3) horas
al dia y solo por dos (2) veces al mes, para asistir a una cita médica
programada.

a) El Trabajador solicitara el permiso al superior jerarquico de forma verbal o
escrita y minimo con tres (3) dias de antelacion.

b) Inmediatamente después de asistir a la cita o a mas tardar al dia habil
siguiente, el Trabajador entregara a su jefe o superior jerarquico, el
certificado emitido por la E.P.S. en el que conste la fecha y hora de salida
de la cita médica u odontolégica o aquellas que se deriven de una consulta
de este tipo como radiografias, examenes médicos, evaluaciones,
fisioterapias o terapias de cualquier tipo entre otras.

c) El superior jerarquico diligenciara el control de ausentismo, el cual debera
ser enviado, al area de Nomina, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la fecha de la cita, por correo electronico o en formato fisico.

d) Si el trabajador supera las tres (3) horas de permiso antes mencionadas, el
tiempo demandado en exceso debe ser pagado o compensado, a mas
tardar la semana siguiente al permiso solicitado.

En caso de presentar incapacidad, esta debe ser reportada por escrito
inmediatamente al area de Némina, con el fin de que estas puedan ser tramitadas
oportunamente y evitar asi contratiempos. Adicional el trabajador deberéa presentar
el documento original dentro de los 3 dias siguientes a la expediciéon del mismo,
para los tramites pertinentes.

6. Para asistir a las OBLIGACIONES ESCOLARES COMO ACUDIENTE, en las
que resulte obligatoria la asistencia del trabajador por requerimiento del centro
educativo.

7. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

8. Los empleados podran acordar con el empleador, un (1) dia de descanso
remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, en el cual certifiquen el uso de
bicicletas como medio de transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo.

9. LICENCIA DE LUTO: El empleador concedera al trabajador en caso de

fallecimiento de conyuge, compafiera(o) permanente, o de un familiar hasta el
grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil, una licencia
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remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de
contratacion o de vinculacion laboral.

PRIMER Y SEGUNDO GRADO DE CONSANGUINIDAD: Padres, Hijos,
Hermanos, Abuelos, Nietos.

PRIMER GRADO DE AFINIDAD: Padres del conyuge o compariero(a) permanente,
Hijos del conyuge o compafiero(a) permanente.

PRIMER Y SEGUNDO GRADO CIVIL: Padres adoptivos, Hijos adoptivos,
Hermanos adoptivos, Abuelos adoptivos, Nietos adoptivos.

Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

10. LICENCIA DE MATERNIDAD: Toda trabajadora en estado de embarazo tiene
derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto,
remunerada con el salario que devengue al entrar a disfrutar del descanso. Esta
sera de dos (2) semanas con anterioridad a la fecha probable del parto
debidamente acreditada y las dieciséis (16) semanas posteriores. Si por alguna
razén médica la futura madre no puede optar por estas dos (2) semanas previas,
podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el postparto inmediato. Si el parto es
mdltiple, se otorgara dos (2) semanas mas a la licencia.

Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe
presentar al empleador, un certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora.

b) La indicacion del dia probable del parto.

c) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en
cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

11. LICENCIA DE PATERNIDAD: Opera por los hijos nacidos del conyuge o de la
compafiera sentimental. El conyuge o compafiero permanente tendra derecho a
dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad. Esta licencia remunerada
es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso de haberse
solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo, estos dias seran descontados de
la licencia remunerada de paternidad.
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El anico soporte valido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad,
es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar
dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad sera a cargo de la EPS, para lo cual se
requerira que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas
previas al reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad.

12. LICENCIA COMPARTIDA: Tiene por objeto crear la licencia parental
compartida, los padres podran distribuir libremente entre si las dltimas 6 semanas
de la licencia de la madre. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente
del permiso de lactancia. Requisitos:

1. Se contara a partir de la fecha del parto. Salvo que el médico tratante haya
determinado que la madre deba tomar entre una o dos (2) semanas de
licencia previas a la fecha probable del parto o por determinacién de la
madre.

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

3. En ningun caso se podréan fragmentar, intercalar ni tomar de manera
simultanea los periodos de licencia salvo por enfermedad postparto de la
madre, debidamente certificada por el médico.

4. Sera remunerada con base en el salario de quien disfrute de la licencia por
el periodo correspondiente. El pago de la misma estara a cargo del respectivo
empleador o EPS, acorde con la normatividad vigente.

Los beneficiarios deberan cumplir los siguientes requisitos:

1. El dnico soporte valido para el otorgamiento de licencia compartida es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas
tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucién de las
semanas de licencia. Ambos padres deberan realizar un documento firmado
explicando la distribucion acordada y presentarla ante sus empleadores, en
un término de treinta (30) dias contados a partir del nacimiento del menor.

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

4. Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el
cual debe constar: a) El estado de embarazo de la mujer; o una constancia
del nacimiento del menor. b) La indicacion del dia probable del parto, o la
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fecha del nacimiento del menor. e) La indicacion del dia desde el cual
empezarian las licencias de cada uno. d) La licencia parental compartida
también se aplicara con respecto a los nifios prematuros y adoptivos,
teniendo en cuenta el presente articulo.

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

13. LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL: La madre y/o padre
podran optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podran
cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por
un periodo de trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo
correspondiente al periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia, en el caso de la
madre, es independiente del permiso de lactancia.

La licencia parental flexible de tiempo parcial se regira por las siguientes
condiciones:

1. Los padres podran usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia
de paternidad; las madres, no antes de la semana trece (13) de su licencia
de maternidad.

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

3. La licencia parental flexible de tiempo parcial sera remunerada con base en
el salario de quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El
pago de la misma estara a cargo del respectivo empleador o EPS. El pago
del salario por el tiempo parcial laborado se regira acorde con la normatividad
vigente.

4. Lalicencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por
madres y/o padres que también hagan uso de la licencia parental compartida,
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observando las condiciones sefialadas en este paragrafo, asi como lo

relacionado en la licencia parental compartida ya mencionada.
Para los efectos de la licencia de la que trata este paragrafo, los beneficiarios
deberan cumplir los siguientes requisitos:
El dnico soporte valido para el otorgamiento de licencia parental flexible de tiempo
parcial es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a
mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor. 2.
Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores. El acuerdo
debera ir acompafiado de un certificado médico que dé cuenta de: a) El estado de
embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento. b) La indicacion del dia
probable del parto, o indicacién de fecha del parto y e) La indicacién del dia desde
el cual empezaria la licencia correspondiente. Este acuerdo debera consultarse con
el empleador a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes al nacimiento. El
empleador debera dar respuesta a la solicitud dentro de los cinco (5) habiles
siguientes a su presentacion. La licencia parental flexible de tiempo parcial también
se aplicara con respecto a los nifios prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta lo
dispuesto en el presente articulo.

14. DESCANSO REMUNERADO EN CASO DE ABORTO: La trabajadora que en
el curso del embarazo sufra un aborto o parto prematuro no viable, tiene derecho
a una licencia de (2) dos a (4) cuatro semanas, remunerada con el salario que
devengaba en el momento de iniciarse el descanso. Si el parto es viable, se aplica
lo establecido para la licencia de maternidad posparto.

Paragrafo: Para disfrutar de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora

debe presentar al empleador un certificado médico sobre lo siguiente:

a) La afirmacion de que la trabajadora ha sufrido un aborto o parto prematuro,
indicando el dia en que haya tenido lugar.

b) La indicacién del tiempo de reposo que necesita la trabajadora expedida por la
EPS.

15. NACIMIENTO DE NINOS PREMATUROS: La licencia de maternidad para
madres de nifios prematuros, tendra en cuenta la diferencia entre la fecha
gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las 18
semanas, o sea, la madre debera anexar al certificado de nacido vivo y la
certificacion expedida por el médico tratante en la cual se identifique diferencia
entre la edad gestacional y el nacimiento a término, con el fin de determinar en
cuantas semanas se debe ampliar la licencia de maternidad.

16. MUERTE DE LA MADRE O ENFERMEDAD GRAVE QUE IMPIDA EL
DISFRUTE DE LA LICENCIA: El tiempo de la Licencia de Maternidad que ella no
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haya alcanzado a disfrutar, la disfrutara el padre y el empleador debe concederla.
Ejemplo: si la madre murié en el parto, el empleador debe darle al padre una
licencia por 18 semanas, si la madre fallecié a las cuatro (4) semanas del parto, el
empleador del padre, debera darle una licencia por las catorce (14) semanas
restantes. Por enfermedad grave de la madre donde se impida el disfrute de la
misma, esta la disfrutara el padre del recién nacido.

17. DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA: 1. El empleador
esta en la obligacion de conceder a la trabajadora dos (2) descansos, de treinta
(30) minutos cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo, sin
descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6)
meses de edad; y una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta (30)
minutos en los mismos términos hasta los dos (2) afios de edad del menor; siempre
y cuando se mantenga y manifieste una adecuada lactancia materna continua.

PERMISOS ESPECIALES O LICENCIAS NO REMUNERADAS. E| empleador
podra conceder permisos especiales o licencias no remuneradas, siempre que los
considere necesarios y compatibles con la marcha de las labores, con los efectos
previstos en el ordinal 4o del articulo 51 y en el articulo 53 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo. Los trabajadores estan obligados a solicitar el permiso o licencia con
la debida y prudente anticipacion y por escrito, indicando los motivos que los
justifiquen y acompariado de las pruebas del caso, sin que ningun trabajador pueda
entrar a disfrutar del permiso sin antes haber obtenido expresamente la
autorizacion escrita correspondiente.

PROCEDIMIENTO PARA SU PERMISO:

a) El Trabajador solicitara el permiso y/o licencia de manera escrita minimo
con ocho (8) dias de anticipacion ante al jefe o superior jerarquico,
indicando la fecha, el motivo y tipo de licencia (remunerada o no
remunerada) y este a su vez, entregara la solicitud al area de Némina.

b) El area de Nomina, se encargara de estudiar, aprobar o no la solicitud.

c) El area de Némina comunicara la respuesta al trabajador, en un plazo de
cinco (5) dias, contados a partir de la fecha de recibo de la solicitud. En la
respuesta se debera informar si fue aprobado o no, indicando si el permiso
sera remunerado, no remunerado, con o sin compensacion.

Pardgrafo 1. Cualquiera sea el motivo del permiso o ausentismo del puesto de
trabajo, el trabajador debera informar por escrito al area de Némina.
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Paragrafo 2. El empleador sancionara de acuerdo a la ley y los Reglamentos, las
ausencias del Trabajador en las cuales éste no aduzca justa causa comprobada o
cuando el Trabajador no avise dentro de los términos de este procedimiento, o se
tome mas tiempo del permiso concedido o engafiar a el empleador con falsas
justificaciones, en este caso, el empleador dejara de pagar el tiempo tomado en
exceso o dejado de trabajar sin justa causa.

CAPITULO XI

SALARIO MINIMO, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGO Y PERIODOS QUE LO
REGULAN

Articulo 31. El salario, sera el convenido con cada trabajador, el cual no podra ser
nunca, inferior al minimo legal vigente y cubre el de los dias de descanso obligatorio
del mes. Para la determinacion del salario, el empleador podra tener en cuenta,
entre otros factores, las capacidades y cualificaciones requeridas para el gjercicio
del cargo, esfuerzo fisico, mental y/o psicolégico, grados de pericia y habilidad,
responsabilidades laborales, condiciones de trabajo y locativas. Paragrafo 1: Se
pagara directamente al trabajador o a la persona que el autorice por escrito por
quincenas vencidas, a través de consignacion en cuenta bancaria que el trabajador
autorice e indique por escrito. Cuando se trate de transferencia electronica, sera
valido el recibo que expida la entidad financiera. Paragrafo: El trabajo
suplementario o de horas extras y el recargo nocturno, debe efectuarse junto con el
salario ordinario del periodo en que se han causado o con el salario del mes
siguiente.

Articulo 32. El salario puede convenirse todo en dinero o parte en dinero y parte en
especie y en este caso se evaluara expresamente en el contrato de trabajo, y en su
defecto se estimara parcialmente.

Es beneficio extrasalarial la alimentacion, auxilio de transporte, vestuario o primas
extralegales que SOTRAMES suministre por mera liberalidad.

Articulo 33. Los reclamos originados por equivocaciones en el computo de la
remuneracion de la semana o quincena respectiva, se haran por el interesado al dia
siguiente habil del pago correspondiente, sin perjuicio del derecho que asiste al
trabajador de reclamar dentro de los términos que la Ley sefiala. En el evento de
que el reclamo de lugar al pago de un ajuste, este se pagara a mas tardar con el
pago del periodo siguiente.
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Articulo 34. Prestaciones Legales: Las prestaciones sociales son pagos que la
Empresa hace al trabajador en dinero, especie, servicios u otros beneficios, con el
fin de cubrir los riesgos o necesidades del trabajador que se originan durante la
relacién de trabajo o con motivo de la misma. A continuacion, se detallan:

1. Auxilio de transporte se paga a los trabajadores que devenguen hasta dos
veces el Salario minimo legal vigente.

2. Calzado y vestido de labor se paga a los trabajadores que devenguen hasta
dos veces el salario minimo mas alto vigente. Cubre tres veces en el afio.

3. La Cesantia se toma como base el tltimo salario fijo mensual siempre que
no haya tenido variaciones en los ultimos tres meses. En caso contrario, los salarios
variables, se tomara como base el promedio de lo devengado en el dltimo afio de
servicios.

Paragrafo: El retiro parcial de cesantias para la adquisicion, construccién, mejora o
liberacion de bienes raices destinados a la vivienda; para educacion superior a
través de figuras de ahorro programado o seguro educativo segtn preferencia y
capacidad del trabajador que pertenece al régimen anual de cesantias previsto en
la Ley 50 de 1990 en su articulo 102 y para los trabajadores que pertenecen al
régimen tradicional de cesantias no requeriran autorizacion previa ante el Inspector
del Trabajo.

Para el pago parcial de cesantias se debera tramitar el siguiente procedimiento: (i)
Si el trabajador se encuentra en el régimen tradicional de cesantias, la Empresa
realizara el pago directamente; y (ii) En el caso de encontrarse en el régimen de
liquidacion anual (a partir de Ley 50 de 1990 o que el trabajador se haya adherido
voluntariamente a este régimen) le correspondera pagarlo a la Administradora de
Fondos de Pensiones y Cesantias, previa solicitud por escrito del trabajador,
adjuntando comunicacion del trabajador en la cual conste: a) EI nombre del
trabajador que presente la solicitud de retiro parcial de cesantias. b) El valor del
anticipo de cesantia. c) La afirmacién de la Empresa de haber verificado y estar
dispuesto a vigilar que el trabajador va a utilizar sus cesantias o el préstamo en las
inversiones y operaciones permitidas por la ley.

4. Intereses sobre cesantias es el 12% anual sobre saldos a diciembre 31 0 en
las fechas de retiro del trabajador.

5. Prima de servicios es a quien labore todo el semestre, o proporcionalmente

por fraccion. Son quince (15) dias de salario pagaderos el ultimo dia de junio y otra
en los primeros veinte (20) dias de diciembre.
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6. Vacaciones con el salario ordinario que se devengue el dia en que se inicie
el disfrute. No se incluye el valor del trabajo extra, ni el de los dias de descanso
obligatorio. En los Contratos a término fijo inferior a un afio se paga en proporcion
al tiempo de servicio.

Articulo 35. Prestaciones econémicas en caso de ocurrir el fallecimiento de
un empleado: Cuando un trabajador del empleador fallezca por cualquier causa, se
procederd a cancelar las prestaciones sociales y deméas derechos de caracter
econoémico causados a la fecha del deceso, al o los beneficiaros que por ley se
establezcan y en su respectivo orden, previo el cumplimiento de los siguientes
requisitos:

a) Registro civil de matrimonio, y el compafiero o compafiera permanente lo
hara de acuerdo a lo establecido en la ley. Los herederos demostraran tal
calidad con el respectivo registro civil de nacimiento.

b) Registro civil de defuncion del trabajador.

c) Los beneficiarios dejaran constancia escrita con su respectiva firma, de ser
los Unicos beneficiarios y que desconocen otros con igual o mejor derecho.

d) Los beneficiarios, dejaran constancia de que han sido informados de la
solidaridad que los obliga por Ley con respecto a quienes se legitimen con
posterioridad, al pago realizado por el empleador de los salarios y
prestaciones sociales del trabajador fallecido

Satisfechos los requisitos anteriores, el empleador procedera a realizar como
minimo dos publicaciones en prensa, en la que indicara el nombre del fallecido, y el
de los legitimados para reclamar sus derechos, o prestaciones sociales, buscando
con ello la publicidad del acto para efectos del reconocimiento de terceras personas
que pudieren llegar a tener el mismo derecho.

Pasados treinta (30) dias de la publicacion, el empleador procedera a realizar el
pago de las prestaciones sociales y demas derechos de caracter econémico a las
que tenga derecho el fallecido de acuerdo a la normatividad vigente al momento del
suceso, a quien acredite la calidad de legitimado, con lo cual se entiende que el
empleador ha cumplido su obligacion.

Si con posterioridad al pago realizado por el empleador, aparecieren mas personas
que se legitimen como beneficiarios de las prestaciones sociales del fallecido,
quienes inicialmente hayan recibido el pago de las mismas, responderan en forma
solidaria por los derechos de los nuevos legitimados.
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Si transcurridos sesenta (60) dias desde la muerte del trabajador, nadie hubiere
reclamado o certificado la calidad de legitimado para reclamar los derechos del
fallecido, el empleador realizara una publicacién en prensa, en la que se informara
del suceso, indicando el nombre y los derechos del fallecido. Los avisos en prensa
se deberan hacer en dia domingo en un periédico local de amplia circulacion.

Corresponde al empleador, verificar la autenticidad y pertinencia de los documentos
que legitimen a los beneficiarios de los derechos del trabajador fallecido.

Una vez se presenten los beneficiarios de ley a reclamar las prestaciones sociales
del trabajador fallecido, y quede acreditada tal condicién, el empleador contara con
15 dias habiles para realizar el pago respectivo.

Al momento de realizar el pago, este se debe hacer con todas las solemnidades y
formalidades que se requieran para que este se ajuste a la normatividad, y que para
tales efectos haya dispuesto el empleador.

Cuando existan controversias entre quienes aleguen su calidad de beneficiarios, el
empleador procedera a consignar a ordenes de la Justicia Laboral Ordinaria, las
prestaciones sociales y demas derechos de caracter econdmico, y sera a ésta, a
quien corresponda decidir dicha controversia, para lo cual el empleador se ajustara
a los resuelto por la autoridad competente.

CAPITULO Xl

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

Articulo 36. Servicios Médicos. Los servicios médicos que requieran los
trabajadores se prestaran por la entidad prestadora de salud (EPS) en caso de
enfermedad o accidente de origen comun o por la aseguradora de riesgos laborales
(ARL) en caso de accidentes de trabajo o enfermedades de origen laboral, en la
respectiva institucion prestadora de salud (IPS) en que se encuentren inscritos.

Articulo 37. Deber de informaciéon en caso de enfermedad. Todo trabajador,
desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo al empleador, a
su representante, o a quien haga sus veces, el cual hara conducente para que sea
examinado por la entidad prestadora de salud correspondiente, a fin de que
certifique si puede continuar o no en el trabajo, y en su caso determine la
incapacidad y el tratamiento a que el trabajador deba someterse. Si este no diere
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aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico que se haya
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a
que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para
dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

Articulo 38. Deber de obedecer instrucciones del médico tratante. Los
trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordene el
médico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordenen el empleador en
determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los
examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la
prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa
negativa y esta conducta se considera FALTA GRAVE, dando lugar a la terminacion
del contrato con justa causa.

Articulo 39. Obediencia de medidas de higiene y seguridad. Los trabajadores
deberan someterse a todas las medidas de Higiene y Seguridad que prescriban las
autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene el empleador para
prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas,
herramientas y demas elementos de trabajo, especialmente para evitar los
incidentes, accidentes y enfermedades laborales.

Articulo 40. Procedimiento en caso de accidente de trabajo. En caso de
accidentes de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su representante,
ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la llamada al
médico si lo tuviere, o uno particular si fuere necesario. Ademas, tomara todas las
demas medidas que se impongan y que consideren necesarias para reducir al
minimo las consecuencias del accidente.

Articulo 41. Procedimiento en caso de accidente de trabajo no mortal. En caso
de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador
lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante o a quien haga sus
veces para que éstos prevean la asistencia médica y el tratamiento oportuno y den
cumplimiento a lo previsto en el articulo 220 del Codigo Sustantivo del Trabajo. El
médico continuara el tratamiento respectivo e indicara las consecuencias del
accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

Articulo 42. Si durante la investigacion de un accidente o incidente se comprueba

por medio de examenes médicos que el trabajador involucrado o responsable del
accidente se encontraba bajo los efectos de alcohol o sustancias psicoactivas o

26



alucindgenas, se considerara FALTA GRAVE y se seguira el proceso disciplinario
establecido en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

Paragrafo: El hecho de que un trabajador se niegue a realizarse un examen de
alcoholemia, puede ser un indicio del estado de embriaguez; no requiere prueba
solemne. El presentarse al trabajo en estado de embriaguez es justa causa de
despido. El trabajador puede negarse al examen de alcoholemia cuando no existen
garantias para determinar con plena fiabilidad su estado, pero debe de poner de
presente esta circunstancia al momento de la realizacion de la prueba. El examen
de alcoholemia, se realizara con los dispositivos que permitan medir el grado de
ebriedad en que se presentan los trabajadores, lo que constituye una carga legitima
no invasiva de derechos fundamentales. La gravedad de la conducta y la
proporcionalidad de la decision de despido por presentarse en estado de
embriaguez deben ser examinadas en cada caso en particular, atendiendo factores
como la labor, el contexto y las demas condiciones medioambientales en las que se
desarrolla la actividad. La prohibicién de presentarse en estado de embriaguez tiene
como finalidad la prestacion del servicio en dptimas condiciones y la prevencion de
riesgos para su salud.

Articulo 43. Politica de seguridad y salud en el trabajo: El empleador en el
desarrollo de su actividad, esta comprometida en su gestion con la seguridad, salud
e integridad fisica de sus trabajadores, empleados en mision, practicantes,
contratistas, visitantes y partes interesadas, a través de la identificacion de peligros
y valoracion de los riesgos, realizando actividades de promocion y prevencion de
accidentes y enfermedades laborales, cumpliendo con la normatividad y legislacion
vigente, garantizando asi el desarrollo, implementacién y fortalecimiento del
Sistema de Gestion de la Seguridad y salud en el Trabajo (SG-SST) asi como el
mejoramiento continuo de sus procesos.

Todos los niveles de direccion asumen la responsabilidad de promover un ambiente
de trabajo sano y seguro, cumpliendo con los requisitos legales aplicables,
vinculando a las partes interesadas en el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), y destinando los recursos humanos, fiscos y
financieros necesarios para la Gestion de la Salud y la Seguridad en el Trabajo.

Los programas desarrollados en SOTRAMES, estaran orientados al fomento de una
cultura preventiva y del auto cuidado, a la intervencion de las condiciones de trabajo,
que pueden causar accidentes o enfermedades laborales, al control del ausentismo
y a la preparacion para las emergencias.
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Todos los empleados, vinculados y temporales tendran la responsabilidad de
cumplir con las normas y procedimientos de seguridad, con el fin de realizar un
trabajado seguro y sano e igualmente seran responsables de notificar
oportunamente todas aquellas condiciones que puedan generar consecuencias y
contingencias para los empleados

Articulo 44. SOTRAMES S.A. presta servicios de transporte publico colectivo de
pasajeros, enfocado en la seguridad, calidad y eficiencia, con un parque automotor
renovado y personal competente, con miras a la sostenibilidad empresarial.

Se darad cumplimiento a la normatividad laboral, la identificacion de riesgos que
mitiguen la accidentalidad y enfermedades laborales, la sistematizacion de los
programas de Seguridad y Salud en el trabajo y bienestar laboral, la implementacion
de buenas practicas ambientales y programas integrales con el fin de mitigar los
riesgos de contaminacion, la responsabilidad social y destinacion adecuada de
recursos, comprometidos con el mejoramiento continuo de sus procesos teniendo
en cuenta todas la partes interesadas.

Articulo 45. El empleador garantizara programas de capacitacion permanente,
bienestar laboral y prevencion de riesgos psicosociales, incluyendo espacios de
formacion digital, educacion financiera, y programas de conciliacion vida laboral-
familiar, en cumplimiento de la Ley 2466 de 2025 y las directrices del Ministerio del
Trabajo.

CAPITULO Xl
ORDEN JERARQUICO

Articulo 46. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en el
empleador es el siguiente:

o Gerente

e Primer Suplente del Gerente

o Director de Gestion Humana

Paragrafo: De los cargos mencionados, tienen facultad para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores del empleador, los siguientes: Gerencia General,
las personas que desempefien cargos directivos en SOTRAMES y aquellas a
quienes se les delegue tales atribuciones.

CAPITULO XIV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES
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Articulo 47. En SOTRAMES no existen oficios relacionados con actividades
prohibidas por la normatividad vigente, para las mujeres.

Articulo 48. El empleador protege la actividad laboral de la mujer en estado de
embarazo, por lo cual durante este periodo y la lactancia se acogen los mandatos
del médico tratante; en desarrollo de la relacién laboral no realizaran trabajos en
actividades peligrosas, insalubres o que requieran esfuerzos superiores a su
capacidad, todo ello de acuerdo a los programas de seguridad y salud en el trabajo
vigentes.

TRABAJOS PROHIBIDOS PARA MENORES DE EDAD

Articulo 49. Por politica de SOTRAMES, no se contratan menores de edad, en
atencion a la declaracion de los derechos fundamentales de la Organizacion
Internacional del Trabajo.

CAPITULO XV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

Articulo 50. Es viable que el empleador, segun los requerimientos de las labores,
establezca en cada caso particular, obligaciones adicionales o diferentes de los
mencionados en el presente reglamento. En todo caso, tales prescripciones no
pueden afectar el “honor, la dignidad y los derechos minimos del trabajador”.

Articulo 51. Proteccion de los intereses de SOTRAMES. El empleador considera
necesario garantizar la proteccion de sus intereses corporativos y permitir un control
sobre el desempefio laboral de las personas a su servicio, por lo cual podra instalar
camaras de video dentro de las oficinas y zonas de acceso y transito, siempre y
cuando se atiendan las prescripciones de orden y seguridad establecidas en este
Reglamento y no se atente contra la intimidad personal y la privacidad del
trabajador.

CAPITULO XVI

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA EL EMPLEADOR Y LOS
TRABAJADORES

Articulo 52. SOTRAMES acoge en un todo, las obligaciones y prohibiciones que se

le imponen por el Codigo Sustantivo del Trabajo y las autoridades de la seguridad
social, para desarrollar el contrato laboral en forma equilibrada.
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Articulo 53. Obligaciones y Prohibiciones de LOS TRABAJADORES: Con
apego a la ley y dentro de las jerarquias establecidas en el organigrama del
empleador, los trabajadores deben obediencia y respeto a sus superiores, a mas de
las obligaciones que corresponden a su puesto de trabajo, deberan cefiirse a las
instrucciones y disposiciones legitimas, sea verbales o por escrito que reciban de
sus jefes inmediatos. En este orden de ideas, los trabajadores deben cumplir en la
vigencia del contrato laboral, con las obligaciones y prohibiciones que le imponen el
Codigo Sustantivo del Trabajo y ademas de estas las obligaciones especiales
fijadas en este reglamento y las que constan en el cuadro anexo al presente
reglamento.

53.1. Obligaciones especiales del trabajador:

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

b) No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que
sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios
al empleador, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones
del contrato o de las normas legales del trabajo entre las autoridades
competentes.

c) Conservary restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos
y utiles que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

d) Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
companeros.

e) Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estimen
conducentes a evitarle dafio y perjuicios.

f) Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o de riesgo inminente
que afecten o amenacen las personas o las cosas de la empresa.

g) Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico del
empleador o por las autoridades del ramo.

h) Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y oérdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

i) Conocer y estar permanentemente actualizados en todas las normas,
politicas y procedimientos que hacen parte de los diferentes procesos o
subprocesos de la empresa y dar estricto cumplimiento a las mismas.

j) Cumplir con todas las normas, programas, planes, reglamentos o
instrucciones tendientes a preservar y mejorar las condiciones de Seguridad
y Salud en el trabajo, determinadas por los planes y programas adelantados
para este efecto por la empresa.

30



53.2. Prohibiciones especiales del trabajador:

a) Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento, los utiles de trabajo, las
materias primas o productos elaborados sin permiso del empleador.

b) Presentarse al trabajo en estado de alicoramiento, de embriaguez o bajo la
influencia de narcético o de drogas enervantes.

c) Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcion de las
que con autorizacién legal puedan llevar los celadores.

d) Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso del empleador,
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de
trabajo.

e) Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender
labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo o incitar a su
declaracién o mantenimiento, sea que se participa o no en ellas.

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

g) Coartar lalibertad para trabajar o no trabajar para afiliarse o no a un sindicato,
0 permanecer en él o retirarse.

h) Usar los utiles o herramientas suministradas por el empleador en objetivos
diferentes del trabajo contratado.

i) Las descritas en el anexo al presente reglamento, denominado: Escala de
faltas y sanciones.

Articulo 54. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones
especiales del trabajador de los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
o cualquier falta grave calificada como tal en pactos, convenciones, fallos arbitrales,
contratos o reglamentos, incluyendo este con su anexo, da lugar al despido con
justa causa.

CAPITULO XVII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES

Articulo 55. El empleador no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales
0 en el contrato de trabajo.

Las sanciones impuestas a los trabajadores del empleador, podran ser:

a. LLAMADO DE ATENCION ESCRITO: Consiste en el llamado escrito desde
la Gerencia General o quien este delegue, por incurrir el trabajador en una
falta leve segun se detalla mas adelante.

b. MULTAS: Solo por retrasos o faltas al trabajo de manera injustificada. No
puede exceder de la quinta parte del valor del salario diario del trabajador
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sancionado.

c. SUSPENSION: Receso temporal en la prestacién del servicio y el no pago
de salarios durante ese lapso afectando el pago de la liquidacion. Por primera
vez no puede exceder de 8 dias y en caso de reincidencia, no puede superar
los 2 meses.

Paragrafo 1: El trabajador sancionado con suspension de contrato de trabajo,
perdera los dias suspendidos mas el dia dominical de la respectiva semana y en
cuanto al pago de la seguridad, el empleador solo cotizara el porcentaje que le
corresponde por ley.

Paragrafo 2: Caducidad de las faltas: Si transcurrido dos (2) afios después de
haber incurrido el trabajador en una falta, no se hubiere vuelto a presentar
reincidencia en esa misma falta, se entendera caducado o perdonada y no se
volvera a tener en cuenta para el calculo de las faltas previstas en el presente
articulo.

La escala de faltas, esta comprendida en el cuadro descrito en el articulo anterior.

Articulo 56. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el
contrato de trabajo: Las establecidas en el articulo 62 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo, subrogado por el articulo 7 del Decreto 2351 de 1965 o normas posteriores
vigentes, tanto por parte de SOTRAMES como por parte del trabajador y las que se
establezcan en otras leyes o decretos, en los contratos individuales de trabajo,
pactos, reglamentos, convenciones o pactos colectivas de trabajo o fallos arbitrales:

Articulo 57. Procedimiento terminacion unilateral por rendimiento deficiente.
Para dar aplicacion a la normatividad vigente, el empleador debera ceiirse al
siguiente procedimiento:

1. Requerira al trabajador dos (2) veces, cuando menos, por escrito, mediando entre
uno y otro requerimiento un lapso no inferior a ocho (8) dias.

2. Si hechos los anteriores requerimientos el empleador considera que aun subsiste
el deficiente rendimiento laboral del trabajador, presentara a éste un cuadro
comparativo de rendimiento promedio en actividades analogas, a efecto de que el
trabajador pueda presentar sus descargos por escrito dentro de los ocho (8) dias
siguientes; y

3. Si el empleador no quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi
se lo hara saber por escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes.
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CAPITULO Xviil

PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES

Articulo 58. En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se
deberan aplicar las garantias del debido proceso, esto es, como minimo los
siguientes principios: dignidad, inmediatez, presuncién de inocencia, indubio pro
disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccion y controversia
de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre
y a la honra, y non bis in idem.

El proceso disciplinario se desarrollara de la siguiente manera:

1. Comunicacion formal de apertura del proceso disciplinario: El area de
Némina, o quien se encuentre delegado para ello, comunicara verbalmente o por
escrito (correspondencia, via fisica o electrénica, mensaje de texto o cualquier otro
medio idéneo) al trabajador a quien se le imputan las conductas que pueden
desencadenar una sancion, el inicio del proceso disciplinario.

La comunicacion debera contener como minimo:

a. Breve descripcion de los hechos, conductas u omisiones objeto de
investigacion, donde conste de manera clara y precisa la conducta.

b. La indicacién de la fecha, hora y lugar en la cual se realizara la respectiva
diligencia de descargos al trabajador.

c. El traslado al trabajador de las pruebas que fundamentan los hechos,
conductas u omisiones del proceso.

d. Indicacion del término durante el cual el trabajador o trabajadora pueda
manifestarse frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y
allegar las que considere necesarias para sustentar su defensa el cual en
todo caso no podra ser inferior a 5 dias habiles

2. Diligencia de formulacion de cargos: En caso de que la defensa del
trabajador frente a los hechos, conductas u omisiones que motivaron el proceso

sea verbal,

la persona encargada del area de Nomina, procedera de la siguiente manera:
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Le informara al trabajador cual (s) son las conductas, faltas y calificacion de las
mismas por las cuales se le cit6.

Dar4 al trabajador, traslado de las pruebas que tenga en su poder.

Indicara al trabajador el término para que formule sus descargos, controvierta las
pruebas enunciadas por el empleador en su contra y allegue las que considere
pertinentes para esclarecer los hechos.

De esta diligencia se elaborara un acta, por escrito o en medio magnético, de la
diligencia de descargos que se desarrolle con el trabajador, la cual debera ser
suscrita por ambas partes y los respectivos testigos, si fuera el caso, en dos copias
de igual tenor y valor. Cuando el trabajador o cualquiera de los testigos se rehusen
a firmar el acta de la diligencia de descargos, se debera dejar constancia escrita de
la situacion, la cual debera ser suscrita por el encargado del area de Némina, para
la realizacién de la diligencia de descargos y un testigo. Constancia en la cual se da
fe de la lectura del documento y entrega formal a quien se niega a firmar.

Si el trabajador no asiste o se rehusa a dar respuesta a las preguntas formuladas,
se entendera que renuncia a su derecho a la defensa y el empleador, tomara la
decision correspondiente, con la informacion que tenga en su poder.

3. Pronunciamiento definitivo del empleador: El Jefe o superior jerarquico del
trabajador o su delegado, mediante acto motivado, se pronunciara sobre la decision
del caso, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la diligencia. La sancion
debe ser proporcional a los hechos u omisiones que la motivaron.4. Presentacion
de los recursos: Una vez el trabajador sea notificado de la decision tomada podra
controvertirla, mediante la interposicion de los siguientes recursos:

a. Reposicion: Ante el Jefe o superior jerarquico o su delegado,
inmediatamente conozca la decision.

b. Apelacion: Ante el Gerente General del empleador, en un término maximo
de un (1) dia calendario luego de notificada la medida disciplinaria impuesta
al trabajador.

Paragrafo 1: Si el trabajador no interpone recurso alguno, el Gerente General
revisara la decisiéon y manifestara su conformidad o no con la misma.

Pardgrafo 2. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de la

informacién y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas
herramientas a disposicion.
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5. Respuesta a los recursos interpuestos por el trabajador: El area responsable
debera tomar la decision respectiva dentro de los 3 dias siguientes al recibo de la
respectiva solicitud.

Articulo 59. Elementos probatorios del proceso. Para comprobar las faltas
disciplinarias el Empleador podra utilizar los medios probatorios que requiera para
tal fin, como testimonios, documentos, correos electrénicos, pruebas de alcoholemia
o sustancias psicoactivas y demas pruebas especiales y/o periciales que considere
necesarias para encontrar la verdad.

Articulo 60. Inasistencia del trabajador a la diligencia de descargos. Cuando el
trabajador previamente citado no se presente a la fecha y hora indicadas para llevar
a cabo la diligencia de descargos, ni justifigue su ausentismo, mediante pruebas
que seran valoradas por el empleador, se entendera que el trabajador no quiso
ejercer su derecho a la defensa, agotandose asi el proceso disciplinario, teniéndose
como ciertos los hechos que constituyen faltas disciplinarias.

La inasistencia a una diligencia de descargos sin justificacion se tendra como una
falta grave a las obligaciones del trabajador, que permite la finalizacién del vinculo
contractual por justa causa.

Articulo 61. Principios rectores del proceso disciplinario 1. Legalidad y
publicidad: El procedimiento disciplinario debe estar documentado y comunicado a
los trabajadores. 2. Razonabilidad: Para la toma de la decision, se debera atender
a la antigliedad del trabajador en el empleador, a la reincidencia, gravedad y
normalidad. 3. Proporcionalidad: La medida tomada debe corresponder a la
gravedad de la falta. 4. Oportunidad: El proceso disciplinario debe iniciarse tan
pronto se tenga conocimiento de la ocurrencia del hecho y la sancién debe ser
consecuencia inmediata de la falta cometida.

Articulo 62. Firmeza de las decisiones disciplinarias por parte del empleador:
Se entenderan en firme las decisiones disciplinarias del empleador cuando: 1. Se
haya cumplido el término para interponer cualquiera de los recursos por parte del
trabajador y este no haya hecho uso de los mismos. 2. A partir de su notificacion,
frente a las decisiones disciplinarias en las cuales no procedan recursos. 3. Cuando
se haya resuelto el Recurso de Apelacion interpuesto por el trabajador. Una vez en
firme la decision disciplinaria del empleador, este procedera a ejecutar la decision
tomada.
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Articulo 63. Invalidez de las decisiones disciplinarias del empleador. No
producira efecto alguno la decision disciplinaria impuesta con violacion del tramite
sefalado en el procedimiento antes mencionado.

Articulo 64. Terminacion del contrato de trabajo con justa causa: Cuando se
configure alguna de las causales establecidas en la ley, en pactos o convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos, en concordancia
el Reglamento Interno de Trabajo, el empleador estara facultado para proceder a la
terminacion del contrato de trabajo, sin que haya lugar al pago de indemnizacion
alguna y sin el deber de agotar el proceso disciplinario antes descrito en su
integridad; solo se escucharan los descargos del trabajador, con el fin de garantizar
su derecho a la defensa.

Articulo 65. Debido Proceso Disciplinario para Personas con Discapacidad:
En los procedimientos disciplinarios adelantados contra trabajadores en condicion
de discapacidad, el empleador garantizara un trato respetuoso de sus derechos
fundamentales, en los siguientes términos ademas de los descritos anteriormente:

1. Comunicacion accesible: Toda citacion, notificacion o decision se hara en
un formato accesible y comprensible para la persona con discapacidad,
utilizando los ajustes razonables que sean necesarios (lenguaje sencillo,
lectura facil, intérprete de lengua de sefias, medios tecnolégicos de apoyo,
entre otros).

2. Acompainamiento: El trabajador podra estar acompafiado por una persona
de apoyo designada por él, quien podra intervenir durante todas las etapas
del proceso disciplinario, si fuere necesario dependiendo del tipo de
discapacidad.

3. Tiempo razonable: Los plazos para presentar descargos y recursos podran
ampliarse, cuando sea necesario, para garantizar la preparacion de la
defensa, previa justificacion de la condicion de discapacidad.

4. Valoracion con enfoque diferencial: La autoridad disciplinaria interna
debera valorar los hechos considerando la condicion de discapacidad, los
ajustes razonables requeridos y las medidas de apoyo que hayan debido
implementarse en el entorno laboral.

5. Decision motivada y accesible: La decision disciplinaria debera estar
debidamente motivada y comunicarse en un formato accesible que permita
al trabajador comprenderla plenamente.

6. Revision reforzada: En caso de imposicion de sancion o terminacion del
contrato, se requerira la revision y aprobacion de la Gerencia General o del
nivel directivo superior, dejando constancia expresa de que se respetaron los
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derechos de estabilidad laboral reforzada y debido proceso del trabajador en
condicion de discapacidad.

Paragrafo. Ninguna medida disciplinaria podra constituir una forma de
discriminacion o represalia derivada de la condicion de discapacidad. La omision en
la adopcién de ajustes razonables en el proceso disciplinario hara ineficaz la sancién
impuesta.

CAPITULO XIX

QUEJAS Y RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE
Y SU TRAMITACION

Articulo 66. Las quejas y reclamos de los trabajadores se haran ante su superior
jerarquico, y si no fuere atendido por este, o no se conformare con su decision,
podra insistir en su reclamo ante el &rea de Némina o ante quien tenga la inmediata
jerarquia en orden ascendente, sobre la persona ante quien primero lo formulé. Los
reclamos seran resueltos dentro de un tiempo razonable, atendiendo su naturaleza.

CAPITULO XX
INCLUSION LABORAL Y MEDIDAS DE IGUALDAD

Articulo 67. La empresa garantizara el derecho a la igualdad y no discriminacién en
el acceso, permanencia y promocion en el empleo. Se adoptaran medidas
afirmativas a favor de personas en situacion de discapacidad, mujeres, comunidad
LGBTIQ+, victimas del conflicto y jovenes, en cumplimiento de los articulos 17, 18
y 19 de la Ley 2466 de 2025 y demas normas que la modifiquen o sustituyan. Se
prohiben expresamente actos de discriminacion directa o indirecta y toda practica
que afecte la equidad salarial y de oportunidades.

Articulo 68. Se crea un Comité de Derechos Humanos y Diversidad, conformado
por representantes del empleador y de los trabajadores, encargado de promover
acciones afirmativas en materia de inclusioén, revisar politicas internas, y tramitar
quejas sobre discriminacién o vulneracion de derechos fundamentales en el ambito
laboral.

CAPITULO XXI

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, SEXUAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

37



Articulo 69. Definicidon. Se entendera por acoso laboral, toda conducta persistente
y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador,
un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o
subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacioén en el trabajo, o inducir la renuncia del
mismo.

Articulo 70. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, el
empleador ha previsto los siguientes mecanismos:

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

v Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacioén periédica de vida laboral, con el fin de promover
coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen
trato al interior del empleador.

v Disefio y aplicacién de actividades con la participacién de los trabajadores,
para establecer mediante la construccion conjunta, valores y habitos que
promuevan una vida laboral conviviente;

v Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion
con situaciones corporativas que pudieren afectar el cumplimiento de tales
valores y habitos y

v' Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u
otros hostigamientos en el empleador, que afecten la dignidad de las
personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.

v' Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere el empleador
para desarrollar el propésito previsto en el articulo anterior.

Articulo 71. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las
conductas de acoso laboral, el empleador, tiene un Comité Interdisciplinario,
integrado en forma Bipartita, de acuerdo a la normatividad vigente. Este Comité se
denominara “Comité de Convivencia Laboral”, cuyo reglamento de funcionamiento,
esta a disposicion de todos los trabajadores en la Oficina de Némina.

Articulo 72. Las denuncias, quejas o reclamos relacionados con el acoso laboral,
se enviaran al area de Némina, al area de PQR, al jefe inmediato mediante
comunicacion escrita, correo convivencia@sotrames.com.co esta informacion por
su caracter y contenido, sera en todo momento reservada.
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Paragrafo: La comunicacion debera contener, el nombre del presunto infractor, el
de la presunta victima, y una descripcion sucinta de las condiciones de tiempo modo
y lugar que rodearon la situacion, asi como los medios de prueba y los soportes que
pretende hacer valer. El proceso se desarrollara de acuerdo a lo descrito en el
reglamento de funcionamiento, antes mencionado.

Articulo 73. Sanciones para las conductas que constituyan acoso laboral. El
acoso laboral, cuando estuviere debidamente acreditado, se sancionara de
conformidad con lo estipulado en el respetivo reglamento expedido por el Comité de
Convivencia Laboral.

Articulo 74. En todo caso se cumplira lo previsto en la Circular 026 de 2023 del
Ministerio del Trabajo o en la norma que la modifique, reglamente o sustituya y con
la Resoluciéon 2110 DE 2023 relacionado con acoso sexual.

CAPITULO XXl
DESCONEXION LABORAL

Articulo 75. Todos los trabajadores tienen el derecho a no tener contacto, por
cualquier medio o herramienta, bien sea tecnoldogica o no, para cuestiones
relacionadas con su ambito o actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada
ordinaria o jornada maxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o
descansos.

Por su parte el empleador se abstendra de formular 6rdenes u otros requerimientos
al trabajador por fuera de la jornada laboral. El incumplimiento de esta disposicion
por parte de jefes o supervisores constituye falta disciplinaria.

Articulo 76. Garantia del derecho a la desconexion laboral. Los trabajadores o
servidores publicos gozaran del derecho a la desconexion laboral, el cual inicia una
vez finalizada la jornada laboral. El ejercicio de este respondera a la naturaleza del
cargo segun corresponda al sector privado o publico. Asimismo, el empleador
debera garantizar que el trabajador pueda disfrutar efectiva y plenamente del tiempo
de descanso, licencias, permisos, vacaciones y de su vida personal y familiar.
Paragrafo 1°. Serd ineficaz cualquier clausula o acuerdo que vaya en contra del
objeto de esta ley o desmejore las garantias que aqui se establecen.

Paragrafo 2°.La inobservancia del derecho a la desconexién laboral podra
constituir una conducta de acoso laboral, en los términos y de conformidad con lo
establecido en la Ley 1010 de 2006. En ninguin caso sera acoso laboral la conducta
que no reuna las caracteristicas de ser persistente y demostrable.
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Articulo 77. Politica de desconexion laboral. Toda persona natural o juridica de
naturaleza publica o privada, tendra la obligacién de contar con una politica de
desconexion laboral de reglamentacion interna, la cual definira por lo menos:
a) La forma como se garantizara y ejercera tal derecho; incluyendo lineamientos
frente al uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones (TIC).
b) Un procedimiento que determine los mecanismos y medios para que los
trabajadores o servidores publicos puedan presentar quejas frente a la
vulneracién del derecho, a nombre propio o de manera anénima.
c) Un procedimiento interno para el tramite de las quejas que garantice el debido
proceso e incluya mecanismos de solucion del conflicto y verificacion del
cumplimiento de los acuerdos alcanzados y de la cesacion de la conducta.

Articulo 78. Excepciones. No estaran sujetos a lo dispuesto en esta ley:

a. Los trabajadores y servidores publicos que desempefien cargos de direccion,
confianza y manejo;

b. Aquellos que por la naturaleza de la actividad o funciéon que desempefian deban
tener una disponibilidad permanente, entre ellos la fuerza publica y organismos de
SOCOITO;

c. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir
deberes extra de colaboracion con la empresa o institucion, cuando sean necesarios
para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia
en la operacion de la empresa o la institucion, siempre que se justifique la
inexistencia de otra alternativa viable.

CAPITULO XXill
TELETRABAJO, TRABAJO REMOTO E HIBRIDO

Articulo 79. Para la aplicacion de las normas que regulan la materia, se tendran
en cuenta las siguientes definiciones:

1) Teletrabajo. Es una modalidad laboral, que se efectua en el marco de un contrato
de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste en el desemperio de
actividades remuneradas utilizando como soporte las Tecnologias de la Informacion
y la Comunicacién (TIC) para el contacto entre el trabajador y empleador, sin
requerirse la presencia fisica del trabajador o trabajadora en un sitio especifico de
trabajo. El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

a) Teletrabajo auténomo: es aquel donde los teletrabajadores y teletrabajadoras
pueden escoger un lugar para trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la
sede fisica en que se ubica el empleador) para ejercer su actividad a distancia, de
manera permanente, y sOlo acudiran a las instalaciones en algunas ocasiones
cuando el empleador lo requiera.
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b) Teletrabajo movil: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras no
tienen un lugar de trabajo establecido.

c) Teletrabajo hibrido: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras
laboran minimo dos o tres dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen
en las instalaciones fisicas del empleador, alternando el trabajo de manera
presencial y virtual en la jornada laboral semanal, y que requiere de una flexibilidad
organizacional y a la vez de la responsabilidad, confianza, control, disciplina y
orientacion a resultados por parte del teletrabajador y de su empleador.

d) Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabajadores y
teletrabajadoras de una relacion laboral celebrada en Colombia laboran desde otro
pais, siendo responsabilidad del teletrabajador o teletrabajadora tener la situacion
migratoria regular, cuando aplique, y responsabilidad del empleador contar con un
seguro que cubra al menos las prestaciones asistenciales en salud en caso de
accidente o enfermedad. El empleador estara a cargo de las prestaciones
econdmicas lo cual lo hara a través del Sistema de Seguridad Social Colombiano.
e) Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a modalidades en situaciones
concretas tales como, emergencias sanitarias o desastres naturales. Lo anterior sin
perjuicio de las normas legales establecidas sobre el trabajo en casa.

Il). Teletrabajador. Persona que desempefa actividades laborales a través de
tecnologias de la informacién y la comunicacion por fuera de la empresa a la que
presta sus servicios.

Articulo 80. En estos casos, se firmara el respectivo contrato u otrosi en el cual se
cumpliran las siguientes condiciones:

Se definira la direccion donde prestara el servicio, la periodicidad del trabajo, horario
de trabajo semanal, asi como las tecnologias que se utilizaran para mantener el
contacto con el TELETRABAJADOR. Igualmente se definiran el Supervisor y el
protocolo de actuacion del TELETRABAJADOR en caso de urgencia.

Articulo 81. E| Empleador proporcionara, instalara y mantendra en buen estado las
herramientas de trabajo y los equipos informaticos necesarios para el correcto
desempefrio de las funciones del TELETRABAJADOR.

Articulo 82. Obligaciones del TELETRABAJADOR:

a. Cuidar los elementos de trabajo, asi como los equipos y las herramientas que
la empresa ponga a su disposicion y a utilizarlas exclusivamente con los fines
laborales que previamente se hayan fijado.

b. Eluso adecuado y responsable del correo electronico corporativo y no podra
recolectar o distribuir material ilegal a través de internet, ni darle ningtn otro
uso que no sea determinado por el contrato de trabajo.
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c. De conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los
instrumentos y utiles que le hayan sido facilitados y las materias primas
sobrantes y dar aviso al area responsable de gestion humana o al area
administrativa, la sustraccion, perdida o el uso indebido de los implementos
o elementos de trabajo.

d. Reportar cualquier incidente de seguridad informatica o riesgos derivados de
la prestacion del servicio en el lugar de trabajo autorizado.

El incumplimiento de cualquiera de estas obligaciones se considera FALTA GRAVE
constituyéndose en justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo.

Articulo 83. Si el TELETRABAJADOR tuviera intenciéon de cambiar el lugar donde
desempefia su trabajo, debera comunicarlo a la Empresa de forma escrita y con una
antelacién minima de treinta (30) dias habiles. En este caso, la compariia se reserva
el derecho de evaluar y reconsiderar si la nueva ubicacion del trabajador retne las
condiciones suficientes de idoneidad para seguir desarrollando sus tareas en la
modalidad de teletrabajo.

Articulo 84. Finalizado la modalidad de teletrabajo, por cualquier razén, el
TELETRABAJADOR debe reintegrar las herramientas de trabajo y los equipos
informaticos que se le haya asignado.

Articulo 85. EI TELETRABAJADOR, no podra alterar el contenido fisico y/o I6gico
del equipo incluyendo sus periféricos, instalacién y/o modificacién de hardware y/o
software existente en el equipo de computo.

Articulo 86. En caso de que el TELETRABAJADOR, incumpla cualquiera de las
obligaciones o prohibiciones antes mencionadas, se considerara falta grave y dara
lugar al despido con justa causa, de conformidad con la normatividad vigente.

Articulo 87. El empleador debera otorgar el reconocimiento de un auxilio de
conectividad para teletrabajadores y teletrabajadoras que devenguen menos de dos
(2) salarios minimos legales mensuales vigentes, en reemplazo del auxilio de
transporte. En todo caso, los teletrabajadores y teletrabajadoras, solo tendran
derecho a recibir uno de estos auxilios, independientemente de la modalidad de
teletrabajo otorgado. El auxilio de conectividad serd equivalente al auxilio de
transporte vigente y se ajustaréa anualmente de acuerdo con los criterios
establecidos a la Ley 278 de 1996. El auxilio de conectividad no es constitutivo de
salario, sin embargo, el auxilio de conectividad serd base de liquidacién de
prestaciones sociales para aquellos trabajadores que devenguen hasta dos (2)
salarios minimos legales mensuales vigentes.
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Articulo 88. EI Empleador controlara y supervisara la actividad del
TELETRABAJADOR mediante medios telematicos, informaticos y electrénicos. Si
por motivos de trabajo fuese necesaria la presencia fisica de representantes de la
comparfiia en el lugar de trabajo del TELETRABAJADOR, se hara siempre previa
notificacion y consentimiento de éste. El TELETRABAJADOR debe estar disponible
para realizar reuniones a través de videoconferencias con el Empleador y que en
ningun caso se entiende como violacién del domicilio privado.

Articulo 89. Medidas de Seguridad y Prevision de Riesgos en el Teletrabajo. EI
TELETRABAJADOR debe autorizar a las ARL y al Empleador a realizar visitas
periddicas a su domicilio que permitan comprobar si el lugar de trabajo es seguro y
esta libre de riesgos, de igual forma autoriza las visitas de asistencia para
actividades de salud ocupacional.

No obstante, el TELETRABAJADOR, debe cumplir las condiciones especiales sobre
la prevencion de riesgos laborales que se encuentran definidas en el Reglamento
Interno de Trabajo.

Articulo 90. Seguridad de la Informacién. El acceso a los diferentes entornos y
sistemas informaticos del Empleador sera efectuado siempre y en todo momento
bajo el control y la responsabilidad del TELETRABAJADOR siguiendo los
procedimientos establecidos por la Empresa, los cuales se encuentran definidos en
el Reglamento Interno de Trabajo y hacen parte integral del presente acuerdo.

Articulo 91. Proteccion de datos personales. EI TELETRABAJADOR se
compromete a respetar la legislacion en materia de proteccion de datos, las politicas
de privacidad y de seguridad de la informacion que la empresa ha implementado,
como también a:

v’ Utilizar los datos de caracter personal a los que tenga acceso unico y
exclusivamente para cumplir con sus obligaciones para con la Empresa.

v' Cumplir con las medidas de seguridad que la Empresa haya implementado para
asegurar la confidencialidad, secreto e integridad de los datos de caracter
personal a los que tenga acceso, asi como no a no ceder en ningun caso a
terceras personas los datos de caracter personal a los que tenga acceso, ni tan
siquiera a efectos de su conservacion.

Articulo 92. Propiedad Intelectual. Los derechos de Propiedad intelectual e
industrial que se generen en virtud de los documentos firmados con cada trabajador,
le pertenecen al Empleador. EI TELETRABAJADOR no tendra las facultades para
realizar actividad alguna de uso, reproduccién, comercializacion, comunicacion
publica o transformacién sobre el resultado de sus funciones, ni tendréa derecho a
gjercitar cualquier otro derecho, sin la previa autorizacion expresa del Empleador.
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Articulo 93. Confidencialidad. EI TELETRABAJADOR se compromete a guardar la
maxima reserva y confidencialidad sobre las actividades laborales que desarrolle.
Se considerara Informacién Confidencial la informacion de propiedad de la Empresa
y la informacién que genere el TELETRABAJADOR en virtud del contrato de trabajo.
El TELETRABAJADOR se compromete a no divulgar dicha Informacion
Confidencial, por ningin medio fisico o electrénico, asi como a no publicarla ni
ponerla a disposiciéon de terceros, a no ser que cuente con autorizacién del
empleador.

Articulo 94. En la eventualidad de que, por cualquier motivo o circunstancia, fuere
necesario abandonar el programa de teletrabajo, el contrato de teletrabajo, de pleno
derecho, automaticamente quedara sin valor legal alguno, regresando las partes
contratantes a sus respectivos derechos y obligaciones laborales originalmente
pactadas.

CAPITULO XXIV
PUBLICACIONES Y VIGENCIA

Articulo 95. El presente Reglamento sera publicado mediante la fijacion de dos
copias de caracteres legibles, en dos sitios distintos y a través de medio virtual, al
cual los trabajadores deberan poder acceder en cualquier momento y comenzara a
regir, ocho (8) dias después de su publicacion.

CAPITULO XXV
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 96. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin
efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido el

empleador.

FECHA: 29 de mayo de 2026

AMaria Cristina Angel Arango [Con formato: Fuente: Negrita

Gerente General
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