REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
RAMIREZ ARANA & CIA. S.A.S.

CAPITULO I

ARTICULO 1°. El presente Reglamento Interno de Trabajo prescrito por RAMIREZ ARANA & CIA. S.A.S., con domicilio social en el Municipio de
Rionegro, en la Terminal de Carga del Aeropuerto José Maria Cérdova; y a sus disposiciones quedan sometidos tanto RAMIREZ ARANA & CIA.
S.A.S., en adelante LA EMPRESA, como todos sus empleados en todas sus dependencias administrativas y en todos aquellos lugares en los que se
ejecuten actividades de procesos de alimentos en el departamento de Antioquia o cualquier lugar del pais. Este reglamento hace parte de los contratos
individuales de trabajo, escritos o verbales, celebrados o que se celebren en el futuro con los trabajadores de sus distintas dependencias, salvo
estipulacion en contrario, las cuales, solo puede ser favorables al trabajador.

Cuando este Reglamento hace referencia al “trabajador”, se refiere a los Trabajadores, teletrabajadores, aprendices, practicantes y, a todos aquellos
que, de acuerdo con la norma laboral, estan supeditados al cumplimiento de este.

CAPITULO II ]
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2°. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa, deberé participar en cada etapa del proceso de seleccién que la empresa defina
para la evaluacion de competencias, capacidades, preparacion y aptitudes personales, y una vez sea elegido para vincularse con la empresa debera
presentar la siguiente documentacion:

Fotocopia de la cédula de ciudadania

Una foto recientes a color tamafio tamafio 3 x 4.

Certificados del ultimo empleador con quien haya laborado, en el cual indique el tiempo de servicio, cargo, tareas desempenadas y salario.
Certificados de estudios cursados, titulo profesional y/o tarjeta profesional dependiendo del cargo al que aplique.

Fotocopia de la cédula del conyuge y registro civil de matrimonio o certificado de convivencia, no menor de cinco (5) afios.

Fotocopia el folio del Registro civil de nacimiento de los hijos.

Demas documentacidn que se requiera para su contratacion.

Nounhwne

La presentacion de los documentos mencionados anteriormente no implica compromiso alguno por parte de la Empresa de contratar al aspirante. En
caso de que el aspirante no sea admitido, no habra lugar para que éste exija explicaciones sobre la decision tomada.

ARTICULO 3°. Examenes de ingreso: Seran los dispuestos por Seguridad y Salud en el Trabajo, dependiendo del perfil del cargo a desempefiar. No
podra ser contratado quien, de acuerdo con el perfil biofisico, no cumpla las condiciones para el cargo. En ninglin caso la limitacién de una persona
sera motivo para obstaculizar su vinculacion laboral, a menos, que dicha limitacion sea claramente demostrada como incompatible e insuperable en el
cargo que se va a desempefiar. Si omite u oculta dicha condicidn sera justa causa para terminar el contrato de trabajo

PARAGRAFO 1°. Los exdmenes médicos de ingreso y periddicos correran por cuenta de LA EMPRESA y seran realizados por personal competente;
los examenes de retiro se llevaran a cabo por decision del trabajador, dentro de los 5 dias siguientes a la culminacion de su contrato laboral y estaran
a cargo de la IPS asignada.

PARAGRAFO 2°. Queda entendido que no se elaborara contrato, ni se producira el ingreso de personal alguno a LA EMPRESA, hasta tanto no se
cumpla con los requisitos exigidos en el capitulo II de este Reglamento.

PARAGRAFO 3°: La Empresa podra contratar bajo la modalidad de teletrabajo, lo cual consiste en el desempefio de actividades remuneradas
utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacion —TIC- para el contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la
presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo, los cuales estaran se regiran por el presente reglamento interno de trabajo y el
lineamiento interno correspondiente. Lo anterior, sin perjuicio de que la Empresa implemente un beneficio extralegal que busque el bienestar de los
trabajadores laborando desde casa, de conformidad con las politicas internas.

CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 4. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, mediante la cual una persona natural desarrolla formacion tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa
patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion o profesion
y esto le implique desempefarse 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) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual (Articulo 81 del
C.S.T., mod. Articulo 21 Ley 2466 de 2.025). Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

a) La finalidad es la de facilitar la formacién del aprendiz. de las ocupaciones o profesiones en las que se refiere el presente articulo;
b) La subordinacion esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje;

) La formacion se recibe a titulo estrictamente personal;

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.



PARAGRAFO 1. Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibird de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

1. Sies una formacion dual, el aprendiz recibira como minimo durante el primer afio el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un
(1) salario minimo legal mensual vigente y durante el segundo afio el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal
mensual vigente.

2. Sies formacién tradicional, el aprendiz recibird como minimo en la fase lectiva el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1)
salario minimo mensual vigente y en la parte practica, el apoyo del sostenimiento sera equivalente al cien por ciento (100%) de un salario
minimo mensual legal vigente.

PARAGRAFO 2. En ninglin caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales
recaidos en una negociacion colectiva.

PARAGRAFO 3. El Contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios para los casos en que el aprendiz cumpla con actividades
de 24 horas semanales en la empresa y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pensum de su carrera profesional, o que curse el semestre de
practica. En todo caso la actividad del aprendiz debera guardar relacion con su formacion académica. Si el aprendiz es estudiante universitario, el
apoyo de sostenimiento mensual no podra ser inferior al equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin importar si la formacion es o no dual.

PARAGRAFO 4. Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en salud y riesgos laborales, pagado plenamente
por la empresa como dependiente. Durante la fase practica o durante toda la formacion dual, el aprendiz estara afiliado a el sistema de seguridad
social en pensiones, salud y riesgos laborales conforme al régimen de trabajadores dependientes, y tendra derecho al reconocimiento y pago de todas
las prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato laboral. El aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de la empresa
y de sus funciones.

PARAGRAFO 5. El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicalificadas que no requieran titulo o calificadas que requieran titulo
de formacion técnica no formal, técnicos profesionales, tecnoldgicos o profesionales, de instituciones de educacidon reconocidas por el Estado y
trabajadores aprendices del SENA.

PARAGRAFO 6. Se entiende como formacion dual, el proceso de formacién profesional integral planeado, ejecutado y evaluado de manera conjunta
entre el sector privado y el SENA o la institucion de educacion a partir de un programa de formacion acordado seguln las necesidades de la empresa.
Para el desarrollo de esta, la institucion y la empresa deberan acordar un esquema de alternancia entre los ambientes de aprendizaje de la institucion
y la empresa, el cual debe ser en su totalidad planeado, ejecutado y evaluado conjuntamente con base en el programa de formacion acordado, segin
las necesidades de la empresa.

PARAGRAFO 7. El tiempo correspondiente a la fase practica o dual debera ser certificado por la empresa y se reconocerd como experiencia laboral
para el aprendiz.

CAPITULO III
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 5°. Una vez admitido el aspirante, se celebraréa por escrito el correspondiente contrato y se estipulara en él, un periodo de prueba, donde
se podra apreciar las aptitudes y condiciones del trabajador y por parte de éste evaluar la conveniencia de las condiciones de trabajo, cuyo término
de duracion no puede exceder de 2 meses y en los contratos a término fijo inferior a un afio no podra ser superior a la quinta parte de término inicial,
de conformidad con el Cédigo Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 6°. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso de
algunas de las partes. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones sociales exigidas por Ley.

CAPiTULO IV
TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7°. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta
a las actividades normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos,
a la prima de servicios y auxilio de cesantias.

ARTICULO 8°. Los trabajadores en misién contratados mediante Empresa de Servicios Temporales recibiran la totalidad de su remuneracién y sus
prestaciones por parte de la Empresa de Servicios Temporales.

CAPITULO V
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 9°. Los horarios de trabajo de los trabajadores en la Compafiia se fijaran apreciando siempre la jornada maxima legal establecida en el
articulo 161 del Cadigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 11 de la Ley 2466 de 2025, salvo las excepciones previstas por la ley. Sin
embargo, con ocasion a las necesidades del servicio, la empresa podra variar transitoriamente los horarios y turnos de trabajo, de acuerdo con las
necesidades y exigencias del servicio, haciendo una distribucion técnica de la jornada y del horario, pero con sujecion a las normas sustantivas que
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regulan la jornada de trabajo.

La jornada maxima legal se reducira de manera gradual acorde con lo establecido en la Ley 2101 de 2021 y la Ley 2466 de 2025, en los casos en que
aplique y en todo caso, la Empresa atendera las eventuales modificaciones y normatividad concordante que se expida sobre el particular.

Los dias laborables para todo el personal de la Empresa son de lunes a sabado, en los turnos y horarios determinados por la Empresa, de conformidad
con las necesidades del servicio y respetando las normas legales. En los casos en que el personal deba trabajar los dias domingos y festivos, se causara
el reconocimiento de los recargos a los que haya lugar por esta prestacion.

Los horarios de entrada y salida de los trabajadores seran establecidos por la Empresa de acuerdo con las necesidades de la operacion, sin embargo,
de manera enunciativa, no taxativa se sefialan los siguientes:

a) Personal Administrativo: Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.; con 1 hora de almuerzo no remunerada acordada con el jefe
inmediato y que no hace parte de la jornada laboral.

b) Personal Operativo - Administrativo: Lunes a viernes de 7:00 a.m. a 5:00 p.m.; con 1 hora de almuerzo no remunerada acordada con
el jefe inmediato y que no hace parte de la jornada laboral.

No obstante, dentro de esta estipulacion podran acordarse otros turnos sin extender el horario de Ley.

c) Personal Operativo: serd un sistema de turnos de lunes a Sabado y el comprendido entre: 6:00 a.m. y 2:00 p.m., 2:00 p.m. y 10:00
p.m. y 10: 00 p.m. y 6:00 a.m. También se podra programar Turnos de 12 horas programados en esquemas de 4x4 y 5x3. No obstante,
dentro de esta estipulacion podran acordarse otros turnos sin extender el horario de Ley.

Es de aclarar, que el tiempo de alimentacion y descanso no hacen parte de la jornada laboral.

PARAGRAFO 1°. Los dias laborales para el personal administrativo son: de lunes a viernes, exceptuando los sabados y los dias de fiesta nacional o
guarda religiosa. El personal operativo tendra su dia compensatorio de acuerdo con el turno que le haya sido asignado, previo aviso.

PARAGRAFO 2°. Los trabajadores deberén estar en las instalaciones o en el lugar donde lo disponga LA EMPRESA, debidamente uniformados y
dispuestos para desarrollar sus actividades. La jornada de trabajo efectiva comenzara a contarse desde el mismo momento en el que los trabajadores
inicien sus labores correspondientes en el lugar asignado, de acuerdo con su horario.

PARAGRAFO 3°. Corresponde a las directivas de la Compafifa regular lo concerniente al trabajo realizado por el sistema de turnos, el nimero de
éstos, su duracidn, su horario, la distribucion del personal, asi como las modificaciones a los mismos. Todo lo anterior de acuerdo con las disposiciones
laborales vigentes

ARTICULO 10°. Quedan excluidos de la regulacidn sobre la jornada maxima legal de trabajo los siguientes trabajadores: a) Los que desempefian
cargos de direccidn, de confianza o de manejo, tales como Gerencia, directores, jefes y coordinadores, o los que se establezcan por medio de un
Otrosi o en las funciones. Esto es, aquellos que representen al empleador frente a sus trabajadores y ejercen funciones de direccion o administracion.
b) Los que ejerciten labores discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia, cuando residan en el lugar o sitio de trabajo. (ARTICULO 162,
C.S.T., Decreto 2351 de 1965).

ARTICULO 11°, 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 esta sin solucion de continuidad durante los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda
de seis (06) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana (Art.51 Ley 789 de 2002). En este caso no habra lugar al recargo nocturno ni al previsto
para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el
minimo legal o convencional y tendra derecho a un dia de descanso remunerado.

El empleador no podrd, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de
supervision, direccion, confianza o manejo.

ARTICULO 12°. El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal maxima legal se realice mediante jornadas diarias flexibles de
trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este, el nimero de
horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta
nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de las
horas maximas legales semanales dentro de la jornada ordinaria de 6:00 a.m. a 9:00 p.m.

ARTICULO 13°. En cualquier tiempo podra la Empresa indicar a cada empleado el turno en el cual debe laborar. Por consiguiente, todo empleado
que se encuentre al servicio de la Compafiia podra ser trasladado de un turno a otro cualquiera, sea diurno o nocturno.

a) JORNADA EN LABORES ESPECIALMENTE INSALUBRES O PELIGROSAS. 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) JORNADA SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD: La Empresa podré acogerse a lo previsto en el articulo 166 del Codigo Sustantivo del Trabajo
para dar aplicacion al trabajo sin solucion de continuidad, como es el caso de los trabajadores de almacén y centros de distribucion.
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PARAGRAFO 1°. Los empleadores y las Cajas de Compensacién podran facilitar, promover y gestionar una jornada semestral en la que sus empleados
puedan compartir con su familia en un espacio suministrado por aquellas.

ARTICULO 14°. Pueden repartirse horas maximas legales semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo
entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante el sabado. Esta ampliacién no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

CAPiTULO VI
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 15°. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las 6:00 a.m. y las 7:00 p.m. Trabajo nocturno es el comprendido entre las 7:00 p.m. y
las 6:00 a.m. (Ley 1846 de julio 2017).

ARTICULO 16°. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcidn de los casos sefialados en el articulo 163 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
solo podra efectuarse hasta por dos (2) horas diarias.

No se requerira permiso del Ministerio del Trabajo para laborar horas extras. Sin embargo, cuando se demuestre que el empleador no remunera a sus
trabajadores el tiempo suplementario, el Ministerio podra imponer como sancidn que a dicho empleador se le suspenda la facultad de autorizar que
se trabaje tiempo suplementario por el término de seis (6) meses, sin perjuicio de las otras sanciones que disponga la ley (Articulo 12, Ley 2466 de
2025, mod. Articulo 162 del C.S.T.).

De conformidad con el articulo 12 de la Ley 2466 de 2025 que modificd el Articulo 162 del CST., el empleador debe llevar un registro del trabajo
suplementario de cada trabajador en el que se especifique el nombre, actividad desarrollada y nimero de horas laboradas con la precision de si son
diurnas o nocturnas.

PARAGRAFO 1°: No habrd limitacién de jornada para los empleados que desempefien cargos de direccidn, de confianza o de manejo, ni para los
que se ocupen de simple vigilancia cuando residan en el sitio de trabajo, todos los cuales deberan trabajar todo el tiempo que fuere necesario para
llenar cumplidamente sus deberes, sin que el servicio prestado fuera del horario antedicho constituya trabajo suplementario, ni implique sobre
remuneracion alguna.

ARTICULO 17°. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.

a) El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo
diurno, con excepcion del caso de la Jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el literal d) del Art. 161 CST modificado por el
Art. 2 de la Ley 2101 de 2021 y el Art. 11 de la Ley 2466 de 2025.

b) El trabajo extra diurno realizado entre las 6:00 a.m. y las 07:00 p.m. se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor
del trabajo ordinario diurno.

c) El trabajo extra nocturno 07:00 pm. y las 6:00 a.m. se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo
ordinario diurno.

d) Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el Art. 20 literal C) de la Ley 50 de 1990.

e) Cada uno de los recargos anteriores se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con otro recargo alguno (Art. 24 Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 1°: El trabajador podrd convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el dia sébado o domingo, que sera reconocido en
todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.

PARAGRAFO 2°: Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador labora hasta dos domingos durante el mes calendario. Se
entiende que el trabajo dominical es habitual cuando el trabajador labore tres 0 mas domingos durante el mes calendario.

PARAGRAFO 3°: La Empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2351 de 1965.

PARAGRAFO 4°. En ninglin caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.
Cuando se amplia la jornada en dos (2) horas diarias, para no laborar el dia sabado, no se podran laborar horas extras. (articulo 23 Ley 50 del 90).

ARTICULO 18°. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores y
empleadores.

] CAPITULO VII
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

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

a) Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso: primero de enero, seis de
enero, veintitrés de marzo, primero de mayo, quince de junio, veintidds de junio, veintinueve de junio, veinte de julio, siete de agosto, diecisiete
de agosto, doce de octubre, dos de noviembre, dieciséis de noviembre, ocho y veinticinco de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes
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santo, Ascension del Senor, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

b) El descanso remunerado del seis de enero, veintitrés de marzo, diecisiete de agosto, doce de octubre, dos de noviembre, dieciséis de noviembre,
Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado corazon de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladara al lunes siguiente a dicho dia.

c) Las prestaciones y derechos que para el trabajador origina el trabajo en dias festivos, se reconocera en relacion al dia de descanso remunerado
establecido en el inciso anterior (Ley 51 del 22 de diciembre de 1983).

PARAGRAFO 1°: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no implique la prestacién del servicio en todos los dias
laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (Art.26, numeral
50., Ley 50 de 1990.)

PARAGRAFO 2°: Los empleados que habitualmente tengan que trabajar el dia domingo u otros dias de descanso obligatorio, deben gozar
necesariamente de descansos compensatorios remunerados. La empresa, podra otorgar el descanso semanal compensatorio en otro dia laborable
de la semana siguiente.

PARAGRAFO 3°: Para efecto de las jornadas de 6 (seis) horas al dia y 36 (treinta y seis) a la semana previstas en el literal ) del ARTICULO 20 de
la Ley 50 de 1990, el empleado sdlo tendra derecho a un descanso compensatorio remunerado cuando labore en domingo.

Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en un lugar publico del establecimiento, con anticipacion
de doce (12) horas al menos, la relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer del descanso dominical. En
esta relacion se incluird también el dia en el cual podran tomar el descanso compensatorio (Art.185, C.S.T.).

ARTICULO 200°. El descanso semanal compensatorio puede otorgarse en alguna de las siguientes formas:

1. En otro dia laborable de la semana siguiente.
2. Desde las trece (13:00) horas del domingo o dia de descanso obligatorio, hasta las trece (13:00) horas del dia lunes o dia siguiente al
descanso.

ARTICULO 21°. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, el empleador suspendiere el trabajo, esta
obligado a pagar el salario de ese dia, como si se hubiere realizado. No esta obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspension del trabajo o su compensacion en otro dia habil, o cuando la suspension o compensacion estuviere prevista en reglamento, pacto,
convencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunera sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras
(Art.178 C.S.T.).

ARTICULO 22°, Trabajo dominical y festivo (Art. 26 Ley 789 de 2002 que modificd Art. 179 C.S.T.). Conforme lo establecido en lo establecido en el
articulo 179 del Cédigo Sustantivo de Trabajo, modificado por el articulo 14 de la Ley 2466 de 2025, la remuneracion en dias de descanso obligatorio
se reconocera de la siguiente forma:

1. El trabajo en domingo vy festivos (dias de descanso obligatorio) se remunerara con un recargo del cien por ciento (100%) sobre el salario
ordinario en proporcion a las horas laboradas.

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

3. Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el literal d) del Art. 161 CST modificado por Ley 2101
de 2021 y Art. 11 Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 23°. Implementacion gradual. El recargo del 100% mencionado en este articulo, sera aplicado por la Empresa de manera gradual,
conforme lo establecido en el articulo 179 del CST modificado por el Art. 14 de la Ley 2466 de 2025, de la siguiente manera:

. A partir del 1 de julio de 2025: Se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio a 80%.
. A partir del 1 de julio de 2026: Se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio a 90%.
. A partir del 1 de julio de 2027: Se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio a 100%.

PARAGRAFO 1°. Las partes del contrato de trabajo podran convenir por escrito que su dia de descanso sea distinto al domingo. En caso de que las
partes no lo hagan expreso en el contrato u otro si, se presumira como dia de descanso obligatorio el domingo.

Para todos los efectos, cuando este reglamento haga referencia a “dominical”, se entendera que se trata de “dia de descanso obligatorio

CAPITULO VIII
DESCANSO EXTRALEGAL O ADICIONAL

ARTICULO 24°. Cuando por motivo de fiesta no determinado por la Ley o por este Reglamento, LA EMPRESA suspendiere el trabajo, quedaré
obligada a pagar el salario de ese dia como si se hubiere laborado efectivamente, salvo que haya mediado convenio expreso para la suspension del
trabajo o para su compensacion en otro dia habil. Este trabajo compensatorio se remunera sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas
extras.



CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 25°. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (01) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos
de vacaciones remuneradas.

ARTICULO 26°. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas
oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

PARAGRAFO: La empresa concedera al empleado vacaciones colectivas si las condiciones de la empresa asi lo permiten, y solamente mediante su
autorizacién escrita, las vacaciones podran ser tomadas en fechas diferentes a las que ella sefiale. Para los empleados que en tal época no llevaren
un afio cumplido de servicios, se entendera que las vacaciones de que gozan son anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir cada uno
el afio de servicios.

ARTICULO 27°. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 28°. Empleador y trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las
vacaciones. Para la compensacion en dinero de las vacaciones, se tomara como base el Ultimo salario devengado por el trabajador.

ARTICULO 29°. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son
acumulables. Sin embargo, las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos afios.

ARTICULO 30°. Durante el periodo de vacaciones, el trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando el dia en que comience a disfrutar
de ellas. En consecuencia, solo se excluiran para la liquidacién de vacaciones, el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio, y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el
afo inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 31°. La Empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio; para el desempefio de
cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion; en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada; para para asistir a citas médicas
de urgencia o citas médicas programadas con especialistas debidamente informadas a la EMPRESA junto con certificado previo, el tratamiento de la
Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023; para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al entierro de sus
compafieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la Empresa y a sus representantes y que en los dos Ultimos casos, el nimero de los que
se ausenten no sea tal, que perjudique el funcionamiento del establecimiento (numeral sexto, articulo 57, C.S.T); asi mismo para asistir a las
obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo; para atender
citaciones judiciales, administrativas y legales, de acuerdo con lo previsto en la ley laboral vigente. La concesion de los permisos antes dichos estara
sujeta a las siguientes condiciones:

e  Paralos casos de grave calamidad doméstica, esta se entendera 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 oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las
circunstancias. y, la duracion de la licencia sera determinada por la Empresa de manera razonable a dichas circunstancias. En todos los casos,
el trabajador debera aportar los soportes que acrediten suficiente y razonablemente la gravedad de la calamidad doméstica. La concesion de
la licencia por calamidad doméstica se encontrara supeditada a la existencia de un lapso razonable entre los permisos remunerados concedidos
mensualmente al trabajador, asi como al andlisis de las circunstancias particulares que dan lugar a la solicitud del permiso.

e  Para los casos de asistencia de a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas, se debera informar a la Empresa
junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social para
el diagndstico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023. Para acceder a este permiso, el trabajador debera informar
al empleador con la antelacion que permita cada caso, presentando el certificado médico o la constancia de la cita correspondiente.

e El permiso se concedera por el tiempo razonablemente necesario para asistir a la cita, por lo que el trabajador debera reincorporarse a sus
labores una vez finalizada la atencion médica. Sera obligatorio presentar la constancia de atencidn, en la que se indique la hora de ingreso y
salida del centro médico. El uso de estos permisos debera ser racional y responsable por parte del trabajador.

e En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacion o en un tiempo prudencial, siempre que
no perjudique los intereses de la Empresa.

e En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion, asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas
programadas con especialistas, se debera informar a la Empresa junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con
lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social para el diagndstico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338
de 2023, para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la asistencia del trabajador por requerimiento
del centro educativo; para atender citaciones judiciales, administrativas y legales) el aviso se hara con la anticipacion que las circunstancias
lo permitan y dando cumplimiento con los lineamientos establecidos por la Empresa.
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e Laempresa concedera al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, compariero o compafiera permanente o de un familiar hasta el
grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto conforme lo previsto en la ley vigente
al momento de la causacion. Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los 30
dias siguientes a su concurrencia (Num 10 Art 57 CST).

e  Sereconocerd la licencia remunerada por luto al hijo, padre o madre de crianza (Art. 11 Ley 2388 de 2024).

e La Empresa reconocera la licencia de 10 dias habiles continuos o discontinuos, por una vez al afio para el cuidado de menores de edad, a
uno de los padres o quien detente la custodia y cuidado personal del menor de edad que padezca una enfermedad o condicion terminal y
requieran un cuidado permanente; o requiera cuidados paliativos para el control del dolor y otros sintomas. Lo anterior, cumpliendo con los
requisitos dispuestos en la Ley 2174 de 2021.

e La empresa concederd a la trabajadora la licencia de maternidad y al trabajador la licencia de paternidad, de acuerdo con la normatividad
vigente sobre la materia al momento de su causacién (Art. 236 CST modificado por Ley 1822 de 2017 y Ley 2114 de 2021). 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.

e En el caso que la trabajadora durante su embarazo sufra un aborto o parto prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de dos a cuatro
semanas, para su disfrute la trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico sobre lo siguiente: 1. La afirmacién que la
trabajadora ha sufrido aborto o parto prematuro no viable, indicando el dia en el que haya tenido lugar y 2. La indicacion del tiempo de
reposo que necesita la trabajadora. (Art. 237 C.S.T., mod. Ley 1822 de 2017). En caso de licencia de paternidad o maternidad, el colaborador
(a) debe presentar el original de la licencia, dentro de los diez (10) dias calendario siguiente a su expedicién, en lo posible dentro del mismo
mes que fue expedida.

La concesion de los permisos relacionados con la presenta clausula se realizan de conformidad con lo establecido en la normatividad legal vigente y
con el procedimiento o lineamiento interno aplicable para cada caso.

PARAGRAFO 1°: El tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en
horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién de la Empresa.

ARTICULO 32. Las citas médicas que se requieren dentro de la jornada laboral deberan comunicarse por el trabajador a su jefe inmediato, quien
podra autorizarlo para retirarse del lugar de trabajo. Cumplida la cita, el trabajador debe regresar de inmediato a la Empresa, salvo que sea incapacitado
u hospitalizado. En estos Ultimos casos, el trabajador debera dar aviso dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes a la Empresa. La Empresa sdlo
aceptara incapacidades expedidas por cualquiera de las entidades promotoras de salud como justificacion para faltar al trabajo.

PARAGRAFO 1°. El trabajador debe cumplir con el lineamiento o procedimiento interno que se establezca para la concesion de los permisos; y debera
comprobar en todos los casos tanto la necesidad del permiso como el tiempo empleado en los términos establecidos por la empresa. El trabajador no
puede utilizar mas tiempo del estrictamente necesario para la cita, hecho o diligencia que dio origen al permiso concedido. De lo contrario, LA EMPRESA
impondra las medidas disciplinarias correspondientes por ser considerado por LA EMPRESA como una falta grave en los términos del numeral 6° del
literal a) del articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo modificado por el articulo 7° del Decreto 2351 de 1965.

PARAGRAFO 2°: La empresa podra de mera liberalidad acordar un (1) dia de descanso remunerado por cada 6 meses de trabajo en el cual, los
trabajadores certifiquen el uso de bicicletas como medio de transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo, atendiendo al lineamiento interno
que adopte la Empresa.

PARAGRAFO 3°: Los permisos seran concedidos por el jefe inmediato, previa aprobacion expresa y comunicacion al area de Recursos Humanos y
de conformidad a lo establecido en los lineamientos o procedimientos internos previstos.

CAPITULOXI
SALARIO, MODALIDADES Y PERIODO DE PAGO

ARTICULO 33°. Es salario toda remuneracién ordinaria y, en general, todo lo que recibe el Trabajador en dinero o en especie como contraprestacion
directa del servicio.

ARTICULO 34°. No constituyen salario:

1. Las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el trabajador a saber: Primas extralegales, bonificaciones ocasionales,
participacion de excedentes.

2. Lo que reciba el Trabajador, con el Unico fin de poder desempefiar a cabalidad sus funciones, a saber: Gastos de representacion. Elementos
y herramientas de trabajo. Medios de transporte. Uniformes y Elementos de proteccion personal (EPP).

3. Tampoco constituyen salario las prestaciones que se tratan en los titulos VII y IX del C.S. del T., ni los beneficios o auxilios habituales u
ocasionales acordados convencional o contractualmente u otorgados en forma extralegal por el empleador. Cuando las partes hayan pactado
expresamente que no constituyen salario en dinero o en especie, tales como la alimentacion, habitacion, vestuario, bonificacion por frio, las
primas extralegales, transporte extralegal, etc.
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4. El pago de los vidticos que solo tenga por finalidad proporcionar los medios de transporte v, los gastos de representacion, no constituye
salario. Siempre que se ejecute se debe especificar el valor de cada uno de estos conceptos.

SARTICULO 35°. El salario puede convenirse todo en dinero o parte en dinero y parte en especie; se entiende por salario en especie, la alimentacion,
habitacion o vestuario que la empresa suministre al trabajador o a sus familiares como parte de la retribucién ordinaria y permanente del servicio,
excepto que se pacte que no constituyen salario.

El salario en especie debe avaluarse expresamente en todo contrato de trabajo y no puede ser mayor al cincuenta por ciento (50%) de la totalidad
del salario. En caso de que el salario devengado sea el minimo legal, no podra exceder del treinta por ciento (30%) del salario total.

ARTICULO 36°. Formas y Libertad de Estipulacion: la empresa v el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades
como por unidad de tiempo, por obra, a destajo o por tarea, pero siempre respetando el salario minimo legal.

ARTICULO 37°. El pago de los salarios, salvo convenio escrito entre las partes, o pago parcial del salario se efectuara mediante consignacion en la
cuenta de ahorros que cada trabajador tenga.

ARTICULO 38°. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard por transferencia bancaria en las cuentas sefialadas por los
trabajadores para tal fin, en pesos colombianos, de forma quincenal y en las siguientes fechas de cada mes durante la ejecucion del contrato: el quince
(15) del mes y el treinta (30) de mes (si este es domingo o festivo se correra al dia habil siguiente).

ARTICULO 39°. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno se efectuara junto con el salario ordinario del
periodo en el que se haya causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

CAPITULO XII
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD Y SALUD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE DE
TRABAJO, SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 40°. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo, igualmente, es su obligacion
garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes de medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad
industrial, de conformidad con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 41°. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por las E.P.S. elegidas voluntariamente por cada uno de ellos, a
través de la I.P.S a la cual estén asignados, o por la ARL elegida por el empleador. En caso de no afiliacion estaran a cargo del empleador, sin perjuicio
de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 42°, Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberd comunicarlo al empleador, a su representante, o a quien
haga sus veces, el cual hara lo conducente para que sea examinado por el médico 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 debe someterse.

Si éste no diere 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 43°. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos que ordene el médico que los haya examinado, asi como a los
examenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la empresa 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.

ARTICULO 44°. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial que prescriban las autoridades del ramo
en general, y en particular a las que ordene la empresa para la prevencidon de las enfermedades y de los riesgos Laborales en el manejo de las
maquinas, equipos, herramientas y demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO. E| grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos,
adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el trabajo de la empresa, que
la hayan comunicado por escrito, y especialmente la omision del uso de la dotacion e implementos de seguridad industrial, facultan al empleador para
la terminacion del vinculo o relacidn laboral por justa causa, respetando el derecho de defensa, pues esto es considerado como una falta grave.

ARTICULO 45°, En caso de accidente no mortal, atin el mas leve incidente o de apariencia insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente
al empleador, a su representante, o a quien haga sus veces, para que se procuren los primeros auxilios y se posibilite la asistencia médica y tratamiento
oportuno segun las disposiciones legales vigentes, y para que se haga el respectivo reporte a la Administradora de Riesgo Laborales a la cual se
encuentre afiliada la Empresa, de conformidad con lo previsto en la legislacion en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

PARAGRAFO 1°: La empresa no respondera de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por el accidente de trabajo
o la enfermedad profesional, por razén de no haber dado el empleado el aviso correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.



PARAGRAFO 2°: Los empleadores reportaran los accidentes graves y mortales, asi como las enfermedades diagnosticadas como laborales,
directamente a la Direccion Territorial u Oficinas Especiales correspondientes, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al evento o recibo del
diagnéstico de la enfermedad, independientemente del reporte que deben realizar a las Administradoras de Riesgos Laborales y Empresas Promotoras
de Salud y lo establecido en el ARTICULO 2.2.4.1.6. del Decreto 1072 de 2015.

PARAGRAFO 3°: Cuando un trabajador fallezca como consecuencia de un accidente de trabajo o de una enfermedad laboral, el empleador deberd
adelantar, junto con el comité paritario de seguridad y salud en el trabajo o el Vigia de seguridad y salud en el trabajo, segun sea el caso, dentro de
los quince (15) dias calendario siguientes a la ocurrencia de la muerte, una investigacion encaminada a determinar las causas del evento y remitirlo a
la Administradora correspondiente, en los formatos que para tal fin ésta determine, los cuales deberan ser aprobados por la Direccion Técnica de
Riesgos Laborales del Ministerio del Trabajo. Recibida la investigacion por la Administradora, ésta lo evaluara y emitird concepto sobre el evento
correspondiente, y determinara las acciones de prevencion a ser tomadas por el empleador, en un plazo no superior a quince (15) dias habiles. Dentro
de los diez (10) dias habiles siguientes a la emision del concepto por la Administradora de Riesgos Laborales, ésta lo remitira junto con la investigacion
y la copia del informe del empleador referente al accidente de trabajo o del evento mortal, a la Direccion Regional o Seccional de Trabajo, a la Oficina
Especial de Trabajo del Ministerio del Trabajo, segun sea el caso, a efecto que se adelante la correspondiente investigacion y se impongan las sanciones
a que hubiere lugar.

ARTICULO 46°. Todas las empresas y las entidades Administradoras de Riesgos Laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y
de las enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se expida. La empresa llevara un registro especial para el control de los accidentes
de trabajo, en el que constard la fecha y hora del accidente, el lugar y las circunstancias donde ocurrid, nombre y declaracion de las personas
presenciales del accidente y si las circunstancias lo permiten, el testimonio del trabajador que sufrid el accidente.

ARTICULO 47°: En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa como los trabajadores se someteran a las
normas sobre riesgos laborales del Codigo Sustantivo del Trabajo, a lo dispuesto en la Resolucion 1016 de 1989 expedida por el Ministerio del Trabajo
y Seguridad Social, y a las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295
de 1994, la legislacion vigente sobre seguridad y salud en el trabajo, Decreto 1072 de 2015, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos
legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias del Decreto antes mencionado.

ARTICULO 48°: EXAMENES MEDICOS PERIODICOS.- Para proteccion, en primer término de los mismos colaboradores, la EMPRESA podré determinar
fechas especificas para examenes médicos generales o particulares; asi como analisis preventivos segun las instrucciones del médico de la EMPRESA
0 el SG-SST (decreto 1072/2015) siempre que no atenten a la integridad del trabajador.

ARTICULO 49°: AVISO DE ENFERMEDAD. - Todo trabajador que no concurriere a sus labores por enfermedad, debera comunicar a su jefe inmediato
o al Departamento de TT.HH., dentro de los tres primeros dias de iniciada la enfermedad y se actuara conforme queda determinado en el articulo
208, 220 y 221 del Cddigo Sustantivo del Trabajo. Si no lo hiciere asi se considerara que su falta al trabajo es injustificada.

ARTICULO 50°. SERVICIOS MEDICOS. Los servicios médicos para colaboradores de la empresa, se suministran por medio de la empresa promotora
de salud (EPS), que cada trabajador elige al momento de vincularse a trabajar a la empresa, y la administradora de riesgos laborales a la cual esta
afiliada la misma. Por lo que deben de someterse a todas las medidas de higiene que prescriban las autoridades del ramo en general, y a las que se
impartan por el comité de higiene y seguridad industrial vigente en la empresa, con las siguientes normas:

1. Eltrabajador debe someterse a los examenes médicos particulares o generales que prescriban el empleador o la Empresa Prestadora
de Servicios (EPS) o la Institucion Prestadora de Servicios de Salud (IPS), en los periodos que éstas fijen por medio de sus
representantes. Los examenes correran por cuenta del empleador.

2. El trabajador debe someterse a los tratamientos preventivos que ordene el médico de la Empresa Prestadora de Servicios (EPS)
o de la Institucion Prestadora de Servicios de Salud (IPS).

3. Enla empresa se da cumplimiento a las norma de higiene y seguridad industrial y de trabajo en los términos de la legislacion laboral,
para lo cual se cuenta con un vigia de seguridad y salud en el trabajo o COPASST y existe el programa de primeros auxilios.

CAPITULO XIII
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 51°. Orden Jerarquico y organigrama:

Lider de cocina
Aucxiliares, conductores, recepcion, panadero, entre otros.

1. Asamblea General.

2. Revisoria Fiscal y Junta Directiva.
3. Director y/o Gerente General.

4. Jefes.

5. Coordinadores.

6. Supervisores.

7.

8.

ARTICULO 52°. La facultad de sancionar corresponde a la Gerencia General, jefe Gestién Administrativa, o en su defecto a aquel cargo que le sea



delegado directamente esta funcion, de acuerdo con lo estipulado en el Cddigo Sustantivo del Trabajo y en el presente Reglamento Interno de Trabajo

CAPITULO XIV }
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 53°. La empresa no contratard menores de edad, exceptuando los que ingresen como aprendices o practicantes, tal como lo establece
la Ley 789 de 2002.

PARAGRAFO 1°: Para efectos del presente ARTICULO, la duracién méxima legal de la jornada de trabajo del menor de edad se sujetara a lo dispuesto
por la Ley 1098 de 2006.

PARAGRAFO 2°. No se contratard al aprendiz para desarrollar trabajos peligrosos y nocivos, tal como lo consagra la Ley 1098 de 2006.

CAPITULO XV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 54°. Los trabajadores de la empresa tienen como deberes los siguientes:

1.

2.

11.

12.

Conocer y practicar los Valores, Derechos Humanos, Plan Estratégico de Seguridad Vial, procedimiento y politica de desconexion laboral, la politica
de tratamiento de datos personales y aviso de privacidad, contrato de trabajo y lo estipulado en la Ley.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo superior jerarquico para el manejo de las maquinas,
herramientas, materias primas y demas bien es relacionados con el trabajo.

Durante la labor diaria todo trabajador estd obligado a protegerse a si mismo y a sus comparieros de trabajo contra toda clase de acciones y
condiciones inseguras. Asi mismo avisar oportunamente a quien tenga la competencia del deterioro de herramientas, maquinarias y demas Utiles
con el fin de evitar accidentes o enfermedades Laborales.

Las zonas de trabajo deben mantenerse limpias de materiales, desperdicios, entre otros, con el fin de resguardar la salud y seguridad de los
demas trabajadores.

Ser veridico en todo caso.

Ejecutar los trabajos que se les confien con diligencia, honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible.

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

Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del respectivo superior, de la mejor manera posible con
fundamentos y en forma respetuosa.

Los consagrados en el ARTICULO 56 del Codigo Sustantivo de Trabajo, con respecto a la obediencia y fidelidad para con la empresa.

Guardar completa armonia en las relaciones personales, con los superiores y compafieros de trabajo. Asi mismo, en la ejecucion de las labores,
tanto al interior de la empresa, como por fuera de ella.

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden moral y disciplina general, al interior de La
empresa y fuera de ella.

Respetar en todo sentido, la dignidad de la persona y la equidad de género.

CAPITULO XVI
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 55°. Son obligaciones especiales del Empleador:

N » wWbh=

10.

Suministrar todos los equipos de proteccion personal (EPP) de acuerdo con el oficio desempefiado.

Obligacion de proteccion y de seguridad para con los trabajadores.

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

Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion contra los accidentes y enfermedades laborales, de tal forma
que se garantice razonablemente su salud.

Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidentes o de enfermedad.

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

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias, sentimientos, derechos humanos y la equidad de género.
Conceder al trabajador las licencias necesarias para el ejercicio del sufragio; para el desempefo de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion; en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada; para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion o para asistir al sepelio de sus compafieros, siempre que avise con la debida oportunidad a su empleador. En estos dos (2) Gltimos
casos, el nimero de personas ausentadas, no debe perjudicar el funcionamiento de empresa.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en la que conste el tiempo de servicio, la indole de la labor y el
salario devengado. Igualmente, si el trabajador lo solicita, practicar el examen de retiro y darle certificacion sobre el particular. Se considera que
el trabajador, por su culpa, elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos CINCO (5) dias, a partir de su retiro, no se presenta donde
el médico respectivo para la practica del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar sus servicios lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion
del contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su
traslado hasta la concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar en donde residia anteriormente.
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11.
12.

13.

Cumplir el Reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes-

Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su cdnyuge, compafiero o compariera permanente o de un familiar hasta el grado segundo
de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad
de contratacién o de vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la licencia por luto que trata este numeral. Este hecho debera
demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia remunerada consagrada en el ARTICULO 236 del C. S. del T.,
modificado por la Ley 1822 de 2017. Y al trabajador la licencia de paternidad.

ARTICULO 56°. Son obligaciones del trabajador:

1.

v ®

10.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

20.

21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.

Dar estricto cumplimiento al presente Reglamento, a las prescripciones especiales de los contratos individuales de trabajo, las funciones del
cargo, a las normas, manuales, procedimientos, politicas y disposiciones establecidas por la empresa o por las autoridades que regulan las
actividades de esta.

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 la empresa o sus representantes segln el orden jerarquico establecido.

Prestar sus servicios de manera cuidadosa y diligentemente, en el lugar y condiciones acordadas.

Estar debidamente dispuesto en su lugar de trabajo a la hora exacta en que empieza su turno u horario asignado con la dotacidn respectiva y,
permanecer en él sin suspender la labor asignada, hasta la terminacion de su jornada. Adicional a esto, no se debe cambiar dicho horario o
reemplazar a otro Trabajador sin la debida autorizacion.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa por escrito, las informaciones que tenga sobre su trabajo, especialmente sobre las cosas
que sean de naturaleza reservada o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa.

Comunicar oportunamente a la empresa, las observaciones que estime conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos, herramientas, Utiles que la empresa haya suministrado al
trabajador, y materias primas sobrantes.

Impedir el desperdicio de materiales y procurar el mejor rendimiento en el desempefio de sus labores.

Mantener el respeto y las buenas relaciones con los comparieros, usuarios, proveedores, clientes, visitantes, Trabajadores, cuando estos requieran
los servicios, sea de manera personal, por escrito, via correo electronico o telefonicamente y, en general, con miembros de otras empresas.
Cumplir con los horarios establecidos por la empresa para tomar los alimentos, segln el turno de trabajo asignado.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen las personas o los bienes de la Empresa.
Procurar el cuidado integral de su salud, realizando sus tareas con el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros
para si mismos o para sus companeros.

Revisar las herramientas y/o equipos antes de comenzar cada trabajo, y cuando se encuentre una herramienta y/o equipo en malas condiciones
y que implique riesgos de accidente, comunicar al jefe inmediato para que procedan a hacerlas reparar o tomar los correctivos pertinentes.
Reportar de manera inmediata a su jefe o al lider de seguridad y salud en el trabajo de la empresa, la ocurrencia de cualquier incidente, accidente
de trabajo o enfermedad general.

Procurar la mejor presentacion personal y orden en el vestir. Destinar a su uso en las labores contratadas, el calzado y vestido que le suministre
el empleador y los elementos de proteccion entregados por la Empresa, en la realizacion de todo trabajo o actividad; asi mismo, utilizar para las
labores diarias las herramientas adecuadas.

Colaborar o participar activamente en los programas y capacitaciones de prevencion de accidentes y enfermedades laborales programadas por
la Empresa o con autorizacién de ésta.

Realizarse pruebas de alcoholemia y/o consumo de sustancias psicoactivas, solicitadas por la empresa, sin que ello signifique una violacion a la
intimidad o al libre desarrollo de la personalidad.

Asistir cumplidamente a todos los cursos de capacitacion que realice la empresa dentro de su horario de trabajo.

Registrar en la oficina de personal de la empresa, su domicilio y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra.

Evitar el embargo de sus salarios y los hechos que puedan conducir a ello, o a cualquier persona o entidad a formular reparos ante la empresa
por la conducta y el incumplimiento del trabajador.

En caso de existir relaciones de pareja entre empleados de la organizacion, éstas deberan llevarse con discrecion, no podran afectar las relaciones
de trabajo, la productividad, ni la objetividad en la toma de decisiones. Asi mismo las demostraciones de afecto no podran darse al interior de la
organizacion. Quienes sostengan una relacidn amorosa con compafieros de trabajo, deberan comunicarlo a su jefe inmediato.

Observar con sumo cuidado y diligencia las instrucciones, medidas preventivas, profilacticas o curativas y drdenes prescritas por el area de
Seguridad y Salud en el Trabajo o por las autoridades competentes, para evitar incidentes, accidentes o enfermedades laborales 0 comunes.
Cumplir con la programacion de horas extras, cuando ellas correspondan a programacion previa debidamente autorizada o por necesidad
inmediata.

Informar oportunamente sobre errores en la liquidacion de pagos o deducciones de némina, anticipos varios o cualquier otro concepto de pago
que se derive de la relacion laboral, a favor o en contra, de La empresa.

Preservar, proteger ordenar y asear los vehiculos, las herramientas, maquinaria, equipos, lugar de trabajo y demas accesorios que le son
entregados para desempefiar sus labores, evitando de este modo, el riesgo, dafos o averias en los mismos.

Asistir a los examenes médicos, campafias de vacunacion, y demas actividades de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad, cuando
la empresa asi lo programe, y observar las medidas preventivas higiénicas

Darles el destino apropiado a las sumas de dinero recibidas por liquidacion parcial de cesantias, tal como lo establece la normatividad vigente.
Ensefiarles a los miembros de seguridad y vigilancia el carné, el bolso, o elementos que sean retirados de ella, para su respectivo control y
permitir la inspeccidn de los vehiculos a su ingreso y retiro de la empresa. Igualmente, permitir la revision de los lockers asignados, cuando esta
lo estime conveniente sin previo aviso.

Acatar el procedimiento de seguridad de ingreso y salida de La empresa, en el cumplimiento de su jornada laboral, asi como las medidas previstas
por el area de seguridad para el registro biométrico, marcacion de carné y el retiro de herramientas, materiales, Utiles, equipos de la empresa.
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30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

39.

40.

41.

Debido a la normatividad y los sistemas de aseguramiento implementados en la empresa sobre los sistemas de calidad, por ser una empresa de
alimentos; los Trabajadores del proceso productivo, independiente de su género, raza, condicién social y religiosa, deben cumplir las normas
higiénico sanitarias descritas en el protocolo de Manipulacion de Alimentos, dentro de las que se destacan:

Bafarse diariamente.

Al comienzo de las labores, cambiarse la ropa de calle por uniformes limpios.

Portar el calzado cerrado de material resistente e impermeable limpios y en buenas condiciones.

Al ingresar a las areas de produccion, usar proteccion que cubra totalmente cabello y orejas.

Presentarse a laborar rasurado, sin barba ni bigote y con las patillas limpias y recortadas y no mas largas que la parte inferior de la oreja.

Mantener las uias limpias, cortadas y sin esmalte y no usar maquillaje

No usar alhajas ni accesorios: cadenas, anillos, pulseras, aretes, relojes, camandulas, escapularios, medallas, piercing u otros objetos que

puedan ocasionar accidentes de trabajo o contaminar el producto, aun cuando se usen debajo del uniforme.

Realizar una adecuada higiene oral.

. No fumar, escupir, beber o comer cualquier objeto o producto (incluido cicle) en las areas de proceso ya que pueden ocasionar contaminacion
fisica y bioldgica al producto.

o No portar ni usar equipos electrénicos de reproduccion de musica, video ni celular en dreas de produccién y distribucion de alimentos

. Mantener el uniforme limpio y en lugares libres de contaminacion.

. Permitir y colaborar en la realizacién de las visitas domiciliarias programadas por la empresa para verificar el lavado y secado de uniformes,
condiciones higiénicas sanitarias y habitos para la prevencion de enfermedades.

. Informar las enfermedades de notificacion obligatoria.

. Mantener actualizado el carné de manipulacion de alimentos.

. No usar lociones, aromas, perfumes, esencias, fragancias, ni jabones con olores fuertes.

e o & o 0o o o

Participar activamente en la eleccion de los comités estipulados por normatividad vigente.

Informar a su jefe inmediato o a Seguridad y Salud en el Trabajo cualquier cambio, en sus condiciones de salud, que pueda influir en su
desempefio laboral o ser agravada en razén de su trabajo en la empresa.

Reportar y entregar en forma oportuna al jefe inmediato las incapacidades médicas expedidas junto con la epicrisis, maxime 3 dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la expedicion de esta por parte de las entidades de la Seguridad Social.

Tener al dia la documentacion legal necesaria para desempefiar las funciones propias del cargo, como licencias de conduccion, SOAT, técnico
mecanica, carné de manipulador de alimentos, tarjeta o licencia profesional, entre otros.

Informar al jefe inmediato antes de iniciar el turno u horario de trabajo, si no puede asistir a laborar por motivo de enfermedad debera presentarse
a la EPS correspondiente de manera inmediata, avisando al jefe inmediato.

Cumplir en todo caso con el Plan Estratégico de Seguridad Vial de La empresa, al igual que con lo estipulado en el Cédigo Nacional de Transito
Terrestre Ley 769 de 2002 o cualquier norma que regule la materia.

Velar por el cumplimiento de las normas legales sobre archivos contables, historia clinica y de correspondencia.

Respetar a sus compafieros de trabajo, a su familia y a su buen nombre.

Presentar soporte de atencion medica con hora de ingreso, salida y lugar se atencion; asi como informar a su jefe inmediato con anticipacion la
programacion de citas o examenes médicos.

Cumplir los protocolos de bioseguridad adoptados y adaptados por la empresa, tendientes a evitar el contagio y propagacion del virus de alto
contagio que generen una emergencia sanitaria, pandemias y endemias , ademas de las medidas implementadas a través de circulares,
instructivos y cualquier otro medio oficial utilizado por la empresa, no solo en la ejecucion de su contrato de trabajo, sino en los desplazamientos
a su sitio de trabajo, y en todas las actividades personales, sociales y familiares que desempefie.

Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, manuales de funciones, de la descripcion de oficios, convencion colectiva,
pacto colectivo, laudo arbitral e informes de cartas o circulares, asi como el Cadigo de ética.

Ademas de las obligaciones anteriormente descritas, son especiales para Gerente General, Directores, Jefes, Coordinadores o lideres de procesos, las

siguientes:

42. Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar el trabajo de cada uno de sus subalternos con el fin de que se realicen las labores de
los trabajadores dentro de las normas establecidas por la empresa.

43. Mantener la disciplina y buena comunicacion dentro del grupo puesto bajo sus 6rdenes.

44. Informar y consultar a sus propios superiores sobre los problemas que puedan surgir en el trabajo.

45. Hacer que el trabajo de su area se cumpla en coordinacidn con el de las demas dependencias.

46. Prestar plena colaboracion a la empresa, en especial a los demas jefes de diversos niveles y areas.

47. Abstenerse de solicitar en préstamo dinero a sus subalternos.

48. Dar buen ejemplo a sus subalternos.

PARAGRAFO: La empresa podré realizar grabaciones de seguridad con cadmaras de video vigilancia (CCTV), grabacién de llamadas, monitoreo de
equipos Y red, recolectar datos biométricos, practicar requisas, realizar prueba de alcoholimetria y spa a los trabajadores, lectura de huellas digitales
y demas medidas tendientes a mantener el orden y la seguridad dentro de las instalaciones de la empresa conforme a las prescripciones de la Politica

de

Datos Personales.
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CAPITULO XVII
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 57°. Se prohibe a la empresa:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacién

wn

ok

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

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

b) Realizar retenciones hasta del 50% (cincuenta) por ciento de los salarios y de las prestaciones, por embargo decretado judicialmente por
prestaciones alimentarias u obligaciones con empresas.

c) Retener el valor de las cesantias en el caso previsto por el articulo 250 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

d) En caso de sancion disciplinaria, por dafios causados o generados a la empresa, debidamente comprobados.

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

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién para que se admita en el trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las

condiciones de éste.

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

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

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, signos o convencionales que tiendan a

perjudicar a los interesados o adoptar sistemas de "Lista negra", cualquiera que sea la modalidad que se utilice, para que no se ocupe en otras

empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

Cerrar intempestivamente la empresa.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que restrinja o vulnere los derechos de los trabajadores o que ofenda su dignidad (Art.59 C.S.T).

ARTICULO 58°. Se prohibe a los trabajadores:

1.

wEONOURAWN

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

Llegar al puesto de trabajo después de la hora de inicio del respectivo turno u horario de trabajo, sin justa causa.

La empresa podra rehusarse a admitir el ingreso del trabajador de acuerdo con las necesidades de la operacion.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso del empleador.

Abandonar, sin ninguna autorizacion, el puesto de trabajo en horas laborales.

Ingresar sin autorizacion a sitios restringidos.

Realizar reuniones personales que afecten el desemperio de las funciones asignadas dentro de las instalaciones de la empresa.

Vender, distribuir, comprar o promocionar mercancia, alimentos, ventas por catalogo etc. al interior de La empresa y/o en horario laboral.
Hacer préstamos de dinero entre los trabajadores de La empresa, con fines lucrativos para quien presta.

Incumplir obligaciones crediticias a su cargo, ocasionando perjuicio a compafieros de trabajo.

Utilizar el teléfono, celular, Internet, computador, impresora y demas herramientas tecnoldgicas, para beneficio propio de manera repetitiva en
labores diferentes a las asignadas.

Dafiar o alterar los avisos, carteles o cualquier comunicacion fisica de la empresa, al igual que utilizar carteleras para fines personales.

Hacer juegos, colectas, rifas y publicidad personal al interior de La empresa.

Autorizar o permitir a personas ajenas a la empresa el uso de elementos, materiales, equipos, dotacion, uniformes, maquinaria o implementos
de propiedad de La empresa.

Transportar en los vehiculos de la empresa personas u objetos distintos a los asignados.

Presentar queja temeraria ante el Comité de Convivencia laboral. Queja temeraria es aquella que carece de fundamentos facticos, o es contraria
a la realidad, o persigue fines fraudulentos para beneficio propio.

Dejar computadores, maquinas, motores o equipo de oficina encendidos después de terminar la jornada de trabajo, o durante esta sin ser
necesario; dejar abiertas puertas, ventanas y llaves de agua que causen perjuicio o gastos innecesarios a la empresa, asi como dejar encendidas
lamparas y luces.

Recibir propinas en dinero o en especie, salvo autorizacion por parte de la empresa.

Presentarse al trabajo en estado de alicoramiento o con sintomas de haber ingerido licor o sustancias psicoactivas, realizarlo o permanecer en
tales condiciones en las instalaciones o dependencias de la empresa o por fuera de ellas dentro del horario de trabajo.

Fumar dentro de las instalaciones de La empresa o donde cumpla sus funciones.

Poseer, usar, consumir, distribuir, introducir, portar o vender drogas controladas no recetadas, ilicitas, sustancias alucinégenas, enervantes o que
generen dependencia, armas, explosivos de cualquier clase dentro de la empresa o por fuera de ella en funciones del cargo.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover suspensiones intempestivas de trabajo o coartar la
libertad de los companiieros para trabajar o no trabajar.

Sustraer o intentar sustraer, objetos o dinero de propiedad de los trabajadores, visitantes, tales como: Utiles de trabajo, herramientas, materias
primas, producto terminado, productos de devolucion, o cualquier elemento sin permiso correspondiente de su propietario, asi como consumirlas,
venderlas o emplearlas en su propio provecho dentro de la empresa, salvo el consumo autorizado.

Usar o conservar herramientas, equipos, materiales, vehiculos, elementos de dotacién que no le hayan asignado, o desplazarlos del lugar donde
deben permanecer, sin autorizacion.

Realizar operaciones, por accion u omision, que afecten el proceso y/o causen dafios, pérdidas o perjuicios a la materia prima, equipos,
herramientas, producto terminado, bases de datos, informes y, en general, a los activos, bienes y servicios de la empresa.

Exhibir o extraer documentos, ya sean fisicos o sistematizados, utilizados en las operaciones diarias de la empresa sin previa autorizacion.

Usar las maquinas, equipos, herramientas o conducir vehiculos que no estén en buen estado o que presenten fallas evidentes con previo
conocimiento del que las utiliza, que pongan en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras
personas, o que amenacen o perjudiquen las maquinas, elementos, edificios, talleres o salas de trabajo.
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31.
32.

33.

34.
35.

40.

41.
42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

60.
61.

62.
63.
64.

65.
66.
67.

68.

T ARANA

Demorar la presentacion de cuentas, anticipos o por concepto de ingresos de la empresa provenientes de la actividad comercial o de servicios.
No cancelar de inmediato los dineros recibidos, fruto de la facturacion a su cargo.

Hacer afirmaciones falsas o maliciosas sobre la empresa, los Trabajadores, directivos, bienes y servicios.

Faltar al respeto de hecho o palabra a sus superiores, compafieros de trabajo o terceros relacionados directamente con La empresa.

Agredir fisica o verbalmente a un comparfiero o terceros relacionados directamente con La empresa, dentro o fuera de las instalaciones de la
empresa, asi como agredir fisica o verbalmente a un tercero portando el uniforme de la empresa.

Dormir en horas de trabajo.

Revelar los secretos técnicos, administrativos, comerciales, financieros o dar a conocer asuntos de caracter reservado, personal o sensible con
perjuicio para la empresa o el titular de la informacion.

Provocar o cometer actos inmorales o delictuosos dentro de la oficina, establecimiento o lugar de trabajo.

Ocultar o encubrir faltas cometidas por cualquier Trabajador, practicante o aprendiz.

Atemorizar, coaccionar o intimidar a algun compafiero de trabajo, visitante o tercero, directamente relacionado con La empresa, dentro de las
dependencias de la misma o donde se encuentre desempefiando sus funciones.

Promover altercados o refiir en cualquier forma en las instalaciones de la empresa.

Elaborar, falsificar, adulterar o presentar facturas, certificados o cualquier tipo de documentos.

Presentar documentos falsos o adulterados para vincularse a la empresa o para acceder a convocatorias internas, al reconocimiento de auxilios,
bonificaciones, pago de salarios, reconocimiento de incapacidades, viaticos u otros conceptos, bien sea en beneficio propio o de terceros.
Omitir, u ocultar informacién a la empresa acerca de encontrarse incurso en una investigacion tipo: penal, administrativa o cualquier otra
relacionada con actividades ilicitas, lavado de activos o financiacion del terrorismo, o fuese incluido en listas de control como la ONU, OFAC, entre
otras.

Suplantar o permitir ser suplantado por un compafiero de trabajo o un tercero externo a la empresa, a fin de obtener beneficios personales o
para terceros.

Desconocer las érdenes o instrucciones impartidas por sus superiores o jefes inmediatos.

Tomar decisiones apresuradas y sin consultar previamente con los directivos o personas autorizadas para hacerlo, poniendo en riesgo el proceso,
el nombre y la buena imagen de la empresa o comprometiendo la responsabilidad legal de la empresa.

Retirar o movilizar vehiculos de propiedad de La empresa, sin la autorizacién, documentacion correspondiente o incumpliendo el Plan de Seguridad
Vial.

Alterar o burlar los controles ordenados o dispuestos por la empresa, o violar las reglas o sistemas de seguridad establecidos por la misma.
Conceder preferencias, solicitar, o aceptar cualquier beneficio personal por parte de terceros, empresas, competidores, contratistas, proveedores,
transportadores o distribuidores que tengan negocios con la empresa; o, de cualquier manera, realizar actividades que los favorezcan o que creen
conflictos de intereses, los cuales tiendan a causar perjuicios a la empresa.

Utilizar el cargo o rango de jefe como empleado de la empresa con el fin de obtener beneficios indebidos con personal de la empresa o con
terceros en las diferentes negociaciones o decisiones que La empresa realiza a diario en sus operaciones comerciales, administrativas, técnicas o
de servicios.

Realizar trabajos lucrativos para terceros utilizando las herramientas, materiales, maquinas o equipos de la empresa sin ninguna autorizacion. Asi
mismo, presentar servicios personales a la competencia o realizar actividades iguales que compitan con las de la empresa.

Falsificar firmas, utilizar firmas electrdnicas o digitales, sellos o facsimil sin autorizacion del titular de la misma en los documentos que La empresa
utiliza en sus diferentes operaciones, tales como: facturas, cheques, pagarés y retiro de dinero, consignaciones, informes contables y financieros
y, en general, cualquier documento fisico, sistematizado o digitalizado.

Adulterar o marcar las tarjetas o planillas de control de tiempo de entrada y salida, sea propia o la de otro compafiero de trabajo, o presionar a
la persona encargada del control de marcacion para que efectlie cambios en los registros de tiempo.

Ingresar, sin la debida autorizacion a los equipos, oficinas y a los archivos sistematizados de otros funcionarios.

Sabotear o dafiar la informacion contenida en los equipos de computo propios o de otros funcionarios

Jugar o realizar cualquier actividad que entorpezca o dilate el cumplimiento de las funciones laborales.

Realizar conductas o incurrir en omisiones que afecten los procesos o atenten contra los bienes, activos e Instalaciones.

Realizar actos graves de violencia, injuria, malos tratamientos contra superiores, companeros de trabajo o los miembros de su familia, dentro o
fuera de las instalaciones de La empresa.

Incumplir gravemente las funciones propias del cargo.

Incumplir la normatividad referente a la proteccion de datos personales y lavado de activos, asi como la clausula de confidencialidad estipulada
en el contrato de trabajo.

Colaborar, ayudar o instigar a otro Trabajador a realizar cualquiera de las conductas mencionadas en este capitulo.

Incurrir en un acto de acoso laboral o sexual debidamente comprobado o intentar realizar actos, acciones y conductas de acoso sexual.

Incurrir en errores de despacho, de alistamiento, descuadre de caja, manejo de inventarios o liquidacion de planillas. Asi como no controlar
permanentemente el inventario de la mercancia y no llevar registro del mismo.

Apropiarse de manera temporal o permanente de fondos de la empresa, para usarlos en beneficio propio o de un tercero.

Ejecutar actividades al interior de la empresa o fuera de ésta sin utilizar la dotacion, uniforme, implementos de seguridad y los elementos de
proteccion personal suministrado por la empresa.

Realizar capturas fotografica o filmica de las instalaciones de la empresa y/o areas de proceso, sin autorizacion.

Realizar actos de violencia dentro o fuera de las instalaciones que afecten la imagen de la empresa ante proveedores o terceros.

Cambiar el turno de trabajo sin autorizacion de la empresa o reemplazar a otro empleado en sus labores, o confiar a otro empleado el manejo
de vehiculos, instrumentos, elementos y valores que le hubieren sido confiados por la empresa sin previa autorizacion de su superior inmediato.
Trabajar horas extras o en dias festivos sin autorizacion de la empresa.

Tomar los alimentos en el puesto de trabajo y en horas no establecidas para ello.

Cambiar e incumplir especificaciones técnicas, administrativas y de procedimientos vigentes, sin la respectiva autorizacion del jefe inmediato u
otro superior segln el orden jerarquico.

Usar las herramientas, Utiles de trabajo, marcas, emblemas o patentes suministradas por el empleador en objetivos distintos de los previstos en
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el contrato de trabajo.

69. Instalar y copiar en los equipos sin autorizacidn, programas, musica, videos o cualquier archivo multimedia, ya que esto podria traer sanciones
para la empresa por uso ilegal de software.

70. Reproduccion maliciosa o voluntaria de virus, envio de correo ajeno a sus labores, envio de material ofensivo, ilegal o pornografico o de cualquier
otra indole no autorizada y desde los equipos y/o correo electrénico asignados por la empresa.

71. Las relaciones sentimentales entre compafieros de trabajo, jefes y subalternos, y/o con proveedores, que generen un conflicto de interés o
afectacién del clima laboral.

72. Incurrir en un acto de acoso laboral o sexual o intentar realizar actos, acciones y conductas de acoso sexual, asi como actos que vayan en
contravia de la dignidad humana, equidad de género y discriminacion.

CAPITULO XVIII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 59°. Cualquier persona podré notificar al superior Jerarquico, jefe Administrativo o Gerencia General cuando un trabajador cometa una
falta al Reglamento Interno de trabajo por accién u omision, con el fin de iniciarse el proceso disciplinario, el cual tiene como finalidad, que el trabajador
ejerza el derecho de defensa y contradiccion.

ARTICULO 60°: El proceso disciplinario iniciaré con un comunicado escrito por parte de la empresa, en el que le informara la apertura de este y en
él que podra encontrar la siguiente informacion:

1.Hechos por los cuales se dio inicio al proceso disciplinario.

2.Las normas que se consideran vulneradas con su conducta.

3.La calificacién de la conducta como falta o falta grave y la posible sancion a aplicar.
4.Fecha, lugar y hora en la que se realizara la respectiva diligencia de descargos.
5.Lo demas estipulado por la jurisprudencia.

PARAGRAFO: En caso que el trabajador se niegue a recibir el respectivo comunicado, su jefe inmediato le notificara de forma oral el contenido de la
misma y dejara constancia de su negacion a recibirla, firmando dos testigos adicionales en constancia de lo anterior, ademas procedera a enviarlo al
correo electronico registrado en su hoja de vida.

ARTICULO 61°: De conformidad con lo dispuesto en el articulo 115 CST modificado por el Art 6 de la Ley 2466 de 2025, el procedimiento para
aplicar sanciones disciplinarias sera el siguiente: En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se deberan aplicar las garantias del
debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios: dignidad, presuncidn de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad,
derecho a la defensa, contradiccién y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra,
y non bis in idem. También se debera aplicar como minimo el siguiente procedimiento:

1. Comunicacion formal de la apertura del proceso al trabajador.

La indicacion de hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, la cual debera ser por escrito.

3. Eltraslado al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los hechos, conductas u omisiones del
proceso.

4. Laindicacion de un 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 cinco (5) dias. En caso
de que la defensa del trabajador frente a los hechos, conductas u omisiones. que motivaron el proceso sea verbal, se hara un acta en la
que se transcribira la version o descargos rendidos por el trabajador.

5. El pronunciamiento definitivo debidamente motivado identificando especificamente la(s) causa(s) o motivo(s) de la decision.

6. De ser el caso, la imposicion de una sancion proporcional a los hechos u omisiones que la motivaron.

7. La posibilidad del trabajador de impugnar la decision.

PARAGRAFO 1°. Si el trabajador o trabajadora se encuentra afiliado a una organizacién sindical, podré estar asistido o acompafiado por uno (1) o
dos (2) representantes del sindicato que sean trabajadores de la empresa o compafieros de trabajo y se encuentren presentes al momento de la
diligencia, y estos tendran el derecho de velar por el cumplimiento de los principios de derecho de defensa y debido proceso del trabajador
sindicalizado, dando fe de ellos al final del procedimiento.

Este procedimiento debera realizarse en un término razonable atendiendo al principio de inmediatez.

PARAGRAFO 2°: No producira efecto alguno la sancién disciplinaria que se imponga omitiendo los lineamientos establecidos del procedimiento antes
mencionado

PARAGRAFO 3°, El trabajador con discapacidad debera contar con medidas y ajustes razonables que garanticen la comunicacién y comprension
reciproca en el marco del debido proceso.
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ARTICULO 62°. Las sanciones disciplinarias podran ser:

- Llamado de atencion con copia a la hoja de vida.

- Multa, la cual no podra exceder de la quinta parte del salario de un dia.

- Suspension, la cual no puede exceder 8 dias por la primera vez y dos meses en caso de reincidencia.
- Cobro total o parcial por la pérdida, dafio o faltante, en forma proporcional a su valor.

PARAGRAFO: La empresa se reserva el derecho de terminar unilateralmente el contrato de trabajo por justa causa legal, al igual que de prorrogar
el contrato de trabajo, luego de su vencimiento o expiracion del plazo pactado.

ARTICULO 63°. Para determinar el tipo de sancién a aplicar se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

- El historial de faltas cometidas por el trabajador durante los Ultimos tres afios.

- La trascendencia de la falta o el perjuicio causado a la empresa.

- Magnitud del dafio sufrido.

- Grado de culpabilidad.

- La jerarquia y mando que el Trabajador tenga en la empresa.

- Cuando la falta se realice con la intervencion de varias personas.

- Cuando con la comisién de una conducta se infrinjan varias disposiciones.

- Novedades de desempefio que haya tenido el trabajador durante los Ultimos tres afios.

PARAGRAFO 1°: Lo dispuesto en este articulo no es de forzosa aplicacion y, en ninglin caso, limita la facultad que tiene la empresa para dar la
aplicacion de las justas causas de terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte del empleador, sefaladas en la Ley o en el Reglamento
Interno de Trabajo._Se aclara que el despido no constituye una sancidn, sino que es la determinacion que el empleador puede tomar cuando las faltas
se han cometido de manera recurrente o se consideran graves. Todo acto considerado como falta grave, tiene como consecuencia inmediata el despido
por justa causa.

ARTICULO 64°. En relacidn con las faltas y sanciones disciplinarias recopiladas en este Reglamento, se deja claramente establecido que la empresa
no reconocera ni pagara el salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar por causa de cualquiera de estas y de su correspondiente sancion, la
cual se contabilizara en dias habiles de lunes a viernes para personal administrativo y de lunes a sabado para personal operativo.

ARTICULO 65°. Los trabajadores, asi como los aprendices y practicantes podran ser sancionados disciplinariamente por la Empresa, por incumplir
con las obligaciones y/o prohibiciones del aprendiz contenidas en la Ley, el contrato especial de aprendizaje, el Reglamento Interno, el Codigo de
Etica, Manual de Funciones, Descriptivo de Cargo o cualquier otro procedimiento, politica o reglamento definido por la Empresa. Las actuaciones que
se adelanten en contra de los aprendices para aplicar sanciones disciplinarias deberan garantizar el respeto al debido proceso en los términos
establecidos en el articulo 56 del presente Reglamento Interno de Trabajo, asi como las contenidas en el articulo 115 del C.S.T., modificado por el
articulo 6 de la Ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO 1°. La facultad disciplinaria deberd estar destinada a facilitar la formacion del aprendiz en las actividades propias del aprendizaje de
las ocupaciones o profesiones respectivas, buscando mantener el orden y la disciplina en la Empresa.

PARAGRAFO 2°. La Empresa podra iniciar las actuaciones en contra de los aprendices para aplicar sanciones disciplinarias durante la fase lectiva o
la fase practica, tratandose de formacion tradicional o durante toda la formacion dual. Lo anterior sin perjuicio de la facultad disciplinaria de la
institucion educativa, la cual podra iniciar los procesos a que hubiera lugar en contra del aprendiz por el incumplimiento de sus reglamentos
internos.

PARAGRAFO 1°. En caso de que el Trabajador no esté de acuerdo con la sancion disciplinaria impuesta, podra interponer recurso de reposicion ante
quien se encuentre designado por la gerencia general para imponer la sancién y en subsidio recurso de apelacion ante gerencia general, dentro de los
tres (3) dias calendario siguientes al recibo de la respectiva comunicacion, para lo cual el recurso se entendera en efecto suspensivo, de igual forma
el trabajador podra acudir a la jurisdiccion laboral ordinaria.

PARAGRAFO 2°. La diligencia de descargos podra ser realizada tanto de manera presencial, como por medio virtual y/o telefénicamente.

ARTICULO 66°. Constituyen faltas graves para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo por parte del empleador, todas las faltas
contempladas en el articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo y las determinadas en el contrato de trabajo suscrito entre las partes.

1. Por parte del empleador:

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

b) Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el empleado en sus labores, contra la Empresa, sus
dignatarios o los miembros de sus familias, el personal directivo o los companeros de trabajo.

c) Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el empleado fuera del servicio, contra la Empresa, sus dignatarios
o los miembros de sus familias o de sus representantes y socios, jefes de taller, vigilantes o celadores.
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d) Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y materias primas, instrumentos y demas objetos
relacionados con el trabajo y toda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

e) Todo acto inmoral que el empleado cometa en el taller, establecimiento o lugar de trabajo, o en el desempefio de sus labores.

f)  Cualquier violacidn grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al empleado, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos
individuales o reglamentos.

g) La detencion preventiva del empleado por mas de 30 (treinta) dias, a menos que posteriormente sea absuelto.

h) El que el empleado revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter reservado, con perjuicio de la Empresa.

i)  El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del empleado y con el rendimiento promedio en labores analogas,
cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento de La Empresa.

j)  La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del empleado de las obligaciones convencionales, legales o reglamentarias.

k) Todo vicio del empleado que perturbe la disciplina del establecimiento.

I)  La renuencia sistematica del empleado a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o curativas para evitar enfermedades profesionales
0 accidentes de trabajo.

m) La ineptitud del empleado para realizar la labor encomendada.

n) El reconociendo al empleado de la pensidn de jubilacion, vejez o invalidez estando al servicio de la empresa.

En los casos previstos en los numerales i) al n) del presente ARTICULO, para la terminacion del contrato, la empresa debera dar aviso al empleado
con anticipacién no menor a 15 (quince) dias.

2. Por parte del trabajador:

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

Todo acto de violencia, maltrato o amenazas graves inferidas por el empleador contra el trabajador, o los miembros de su familia, dentro o fuera
del servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes o dependientes del empleador con el conocimiento o la tolerancia
de este.

Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas
o religiosas.

Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, que pongan en peligro su seguridad y su salud y que el
empleador no se allane a modificar.

Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la prestacion del servicio.

El incumplimiento sistematico, sin razones validas del empleador, de las obligaciones convencionales o legales.

Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al empleador de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales de
trabajo o en el presente Reglamento.

PARAGRAFO: La parte que termine unilateralmente el contrato de trabajo, debe manifestar a la otra en el momento de extincién, la causal o motivo
de esta determinacion. Posteriormente no pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.

ARTICULO 67°. Para los efectos del ARTICULO 7 del Decreto 2351 de 1965, se califican como graves las siguientes faltas, ademas
de las que tengan ese caracter en forma general:

1.
2.

bl

PN o

10.

1.

13.

14.

El retardo hasta de quince minutos en la hora de entrada al trabajo, sin excusa suficiente por segunda vez.

El incumplimiento por segunda vez de una falta disciplinaria, en un periodo de seis meses, tiempo que se contabilizara desde la primera vez que
cometio la falta de la cual es reincidente.

El ausentismo continuo por cuatro dias a su lugar de trabajo, sin justa causa.

Agredir fisica o verbalmente a un compafiero o terceros relacionados directamente con La empresa, dentro o fuera de las instalaciones de la
empresa, asi como agredir fisica o verbalmente a un tercero portando el uniforme de la Empresa.

Faltar a trabajar o ausentarse de su puesto de trabajo, sin excusa suficiente por segunda vez.

Presentarse en estado de alicoramiento o con sintomas de haber ingerido licor o sustancias psicoactivas.

El incumplimiento por parte del trabajador de sus deberes, obligaciones y prohibiciones contractuales, reglamentarias, legales y estatutarias.

El incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos adoptados en forma
general o especifica por el area de Seguridad y Salud en el Trabajo de La empresa, como también no someterse a los examenes médicos
prescritos por las autoridades, La Empresa o por las distintas entidades de la Seguridad Social.

Sustraer o intentar sustraer, objetos o dinero de propiedad de los trabajadores, visitantes o de La empresa, tales como: Utiles de trabajo,
herramientas, materias primas, producto terminado, productos de devolucion, o cualquier elemento sin permiso correspondiente de su
propietario, asi como consumirlos, venderlos o emplearlos en su propio provecho, salvo el consumo autorizado.

Omitir u ocultar informacion, al momento del ingreso a La empresa y durante la relacion laboral sobre las condiciones de salud que puedan
afectar el desempeio de las funciones.

Solicitar o prestar sumas de dinero entre los trabajadores de La empresa con fines lucrativos, al igual que recibir dadivas de terceras personas.
Incumplir gravemente las funciones propias del cargo.

Realizar operaciones por accion u omision que afecten el proceso y/o causen darios, pérdidas o perjuicios a la materia prima, equipos,
herramientas, producto terminado, bases de datos, informes y, en general, a los activos, bienes y servicios de La empresa.

Presentar documentos falsos o adulterados para vincularse a La empresa o para acceder a convocatorias internas, al reconocimiento de auxilios,
bonificaciones, pago de salarios, reconocimiento de incapacidades, viaticos u otros conceptos, bien sea en beneficio propio o de terceros.
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15. Presentar un mal servicio al cliente atentando a la buena imagen de La empresa o afectar la imagen de La empresa ante clientes, proveedores
o terceros con actos de indisciplina o violencia.

16. Omitir, ocultar o encubrir informacién a La empresa acerca de encontrarse incurso en una investigacion tipo: penal, administrativa o cualquier
otra relacionada con actividades ilicitas, lavado de activos o financiacidn del terrorismo, o si fuese incluido en listas de control como la ONU,
OFAC, entre otras.

17. Crear, eliminar, modificar, alterar o divulgar cualquier tipo de informacién tendiente a distorsionar la realidad del desempefio propio de La
Empresa o de terceros directamente relacionados, incluyendo la supresion de la informacién material.

18. Presentar, informar, divulgar un inventario, facturacion o arqueos de caja que no corresponda a la realidad.

19. Realizar u omitir una conducta que por falta de cuidado, imprudencia o impericia ocasione un accidente e incidente de trabajo o dafios a los
bienes de la Empresa.

20. Poseer, usar, consumir, distribuir, introducir, portar o vender drogas controladas no recetadas, ilicitas, sustancias alucindgenas, enervantes o
que generen dependencia, armas, explosivos de cualquier clase dentro de La empresa o por fuera de ella en funciones del cargo.

21. Fumar o consumir bebidas embriagantes dentro de La empresa o por fuera de ella en funciones del cargo.

22. Realizar actos sexuales dentro de las instalaciones del lugar de trabajo o por fuera de ella en funciones del cargo.

23. Ejecutar actividades a favor de terceros dentro del lugar de trabajo.

24. Incumplir las instrucciones o modificaciones que le imparta el empleador para la ejecucion de sus labores por las cuales fue contratado.

25. No utilizar los equipos de seguridad y elementos de proteccion personal suministrado por La empresa poniendo en peligro su integridad o la de
Sus companieros.

26. Tomar informacion de La empresa para su beneficio personal o de cualquier otra indole.

27. Suscitar, dirigir o colaborar en disturbios dentro, frente o en predios vecinos de las instalaciones de La Empresa, que impliquen perturbacion en
el trabajo de los otros o perturben el ingreso a La empresa, e impliquen ofensas o perjudiquen el funcionamiento de La Empresa.

28. Distribuir, sin autorizacion, material escrito o impreso de cualquier clase en las instalaciones de La Empresa.

29. Utilizacion indebida de los sistemas de comunicacion de La empresa, asi como hacer mal uso de la red de informatica o cualquier incumplimiento
al buen uso de Internet, software no autorizado, control de acceso y contrasefias, dispositivo de almacenamiento externo, uso del correo
electrdnico e impresoras y almacenamiento de la informacion.

30. Utilizar dinero, equipos o elementos de La Empresa sin expresa autorizacion de un superior jerarquico.

31. Retener en cualquier forma, directa o indirectamente, dineros de los clientes como pago de los productos o servicios comprados a La Empresa.

32. Negarse a aceptar traslados justificados, segun los requerimientos de La Empresa.

33. Retener o apropiarse indebidamente, de forma directa o indirecta, de mercancias, entregadas o devueltas por los clientes o por la Empresa.

34. Retirar o divulgar informacion confidencial de La Empresa o de un tercero relacionado con La empresa.

35. Separar, camuflar y guardar por si mismo o por tercera persona, mercancia o cualquier elemento que fuese de propiedad de La Empresa.

36. Alterar los controles, elementos y cdmaras de seguridad instalados por La Empresa.

37. Omitir u ocultar informacion sobre su condicion de salud al momento de realizarse el examen médico de ingreso y periddico, la cual sea
incompatible e insuperable con el cargo que se va a desempefiar.

38. Incurrir en un acto de acoso laboral o sexual debidamente comprobado o intentar realizar actos, acciones y conductas de acoso sexual.

39. Prestar servicios profesionales a personas externas de La empresa, como empleado o consultor de esta, en areas similares a las que labore en
La Empresa, so pena de contar con autorizacion de la gerencia general.

40. Presentar o elaborar facturas, certificados o en general cualquier tipo de documento que se encuentren falsificado, tachado o adulterado.

41. Recibir propinas en dinero o en especie, salvo autorizacion por parte de la Empresa

42. Ejercer o coparticipar de una situacion de acoso laboral bajo cualquiera de sus modalidades.

43. Usar herramientas, equipos o materiales de propiedad de la empresa, en trabajos personales o particulares o en cualquier actividad diferente a
la contratada.

44. No someterse a la requisa de los lockers, bolsos o vehiculos que tenga asignado cuando la empresa lo considere necesario.

45. Vender, cambiar o regalar el vestuario que le suministre la empresa para su trabajo.

46. Adulterar o marcar las tarjetas o planillas de control de tiempo de entrada y salida, sea propia o la de otro compafiero de trabajo, o presionar a
la persona encargada del control de marcacion para que efectiie cambios en los registros de tiempo.

PARAGRAFO: Cualquiera de estos motivos dard lugar a la terminacion unilateral del contrato de trabajo por justa causa por parte del empleador, sin
derecho a indemnizacidn alguna a favor del trabajador.

ARTICULO 68°: El formato de novedades del desempefio, se podra implementar por parte de los jefes inmediatos para todas las actividades realizadas
por todo trabajador que afectan de manera positiva o negativa el desempefio laboral, este servira de insumo al momento de realizar la evaluacion de
desempefio y/o toma de decision al momento de un proceso disciplinario

CAPITULO XIX
LEY 1010 DE 2006 - MECANISMOS DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTO INTERNO PARA SUPERAR LAS CONDUCTAS
CONSTITUTIVAS DE ACOSO LABORAL Y ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL O LA VIOLENCIA Y DISCRIMINACION EN EL
MUNDO DEL TRABAJO

ARTICULO 69. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por La Empresa, constituyen actividades tendientes a
generar una apropiada consciencia colectiva, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia en el ambiente laboral, empresarial
y el buen ambiente en La Empresa, conductas que deben ir encaminadas a proteger la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas,
de conformidad con la Ley 1010 de 2006, Ley 1257 de 2008, Ley 2365 de 2024 y Ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO. Se entenderé por acoso laboral toda conducta demostrable, ejercida sobre cualquier persona que tenga una relacidn laboral o comercial
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con la Empresa, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o inducir
la renuncia de este.

ARTICULO 70. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por La Empresa constituyen actividades tendientes a
generar una conciencia colectiva que promueva el trabajo y cualquier relacién comercial que se tenga en condiciones dignas y justas, la armonia entre
quienes comparte vida empresarial y buen ambiente en La Empresa, de tal manera que se proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad
de las personas en el contexto laboral.

ARTICULO 71. La Empresa convencida de la necesidad de conservar ambientes de trabajo respetuosos de la dignidad de la humana, implementara:

a. Campafias de divulgacion preventiva, y analisis sobre el contenido de dicha Ley, particularmente en relacién con las conductas que
constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

b. Establecer espacios en donde se le brinde la participacion a todas las personas respecto de sus inquietudes e inconformidades que puedan
presentarse en el ambiente laboral.

C. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de las personas, a fin de:

- Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral conviviente;

- Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con situaciones al interior de la Empresa que pudieren afectar
el cumplimiento de tales valores y habitos.

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

- Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Empresa desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 72. PROCEDIMIENTO PARA SUPERAR CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL. El procedimiento para investigar y superar las posibles
conductas de acoso laboral debe surtirse de forma interna, confidencial y conciliatoria, teniendo como principal objetivo prevenir o superar las
conductas que pudiesen llegar a considerarse como actos de acoso laboral, dando cumplimiento con la normatividad aplicable como la Resolucion
3461 de 2025 y las demas correspondientes; asi como lo establecido en el Lineamiento Interno de Prevencion, Investigacion y Sancion del Acoso
Sexual y laboral.

Conforme a lo anterior, todas y cada una de las personas participes del presente procedimiento, tendran la obligacion de guardar absoluta reserva y
confidencialidad frente a los hechos y, en relacion con los participantes dentro del mismo.

PARAGRAFO 1. La persona que se considere sujeto pasivo de una conducta que pueda ser constitutiva de acoso laboral, debera informar por escrito
al Comité de Convivencia Laboral o quien se designe para tales efectos, relacionando a quien considera el sujeto activo de la conducta, los hechos que
pueden llegar a entenderse como acoso laboral y las pruebas sumarias que considere, asi como podra reportarlo por medio de la linea ética, de
acuerdo con el Lineamiento Interno de Prevencion, Investigacion y Sancion del Acoso Sexual y laboral. EI Comité de Convivencia Laboral, o quien haga
sus veces, recibird y dard tramite a las quejas escritas presentadas por las personas en el marco del ambiente laboral, de manera confidencial y
reservada, buscando los mecanismos preventivos adecuados para superar las eventuales conductas de acoso laboral.

Cuando la persona involucrada en una situacion de acoso como sujeto pasivo o activo sea miembro Comité de Convivencia Laboral, o quien se designe
para tales efectos, la queja se tramitara por los restantes miembros del mencionado Comité o por los miembros suplentes.

PARAGRAFO 2. En desarrollo del procedimiento anterior, el Comité de Convivencia Laboral, 0 quien se designe para tales efectos, realizara todo el
proceso de manera interna y confidencial, y propendiendo por la conciliacidn, de acuerdo con el Lineamiento Interno de Prevencion, Investigacion y
Sancién del Acoso Sexual y laboral.

PARAGRAFO 3. El Comité de Convivencia Laboral, o quien se designe para tales efectos, podra ordenar la ejecucién o desarrollo de las
correspondientes medidas preventivas, las cuales pretenderan el mejoramiento del ambiente laboral, asi como la prevencion o superacion de conductas
que pueden considerarse eventualmente como de acoso laboral.

MEDIDAS PARA LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA, EL ACOSO Y LA DISCRIMINACION EN EL MUNDO DEL TRABAJO

ARTICULO 73. MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL. En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 2365 de 2024, con el fin de
garantizar un ambiente laboral seguro y respetuoso, la Empresa tomara las acciones correspondientes para adoptar medidas de prevencion, proteccion
y atencion contra toda conducta de discriminacion, violencia y/ acoso sexual en el ambito laboral, procurando en todo momento la confidencialidad
de las denuncias e investigaciones y, solo en caso de requerimientos judiciales y/o administrativos expresos, se podra proceder con la revelacion de
la informacion, en los términos que establece la Ley.

PARAGRAFO 1. En virtud de lo anterior, la Empresa ha implementado el Lineamiento Interno de Prevencion, Investigacion y Sancién del Acoso Sexual
y laboral en los términos de la Ley 2365 de 2024.

PARAGRAFO 2. La Empresa, garantizara acciones para prevenir, atender y eliminar las violencias basadas en género o en contra de las mujeres y el
acoso sexual en el mundo del trabajo, asi como en general, cualquier tipo de discriminacion en contra de las condiciones, caracteristicas u orientaciones
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particulares de las personas. La Empresa también garantizara la reparacién y la no repeticion de estas conductas. Lo anterior de acuerdo a lo sefialado
en la Ley 1010 de 2006, la Ley 1257 de 2008 y la Ley 2365 de 2024, o demas normas que las sustituyan o complemente. Para lo cual se adoptaran
los protocolos, comités, herramientas y mecanismos adecuados para atender este tipo de situaciones

CAPITULO XX )
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 74°. Los reclamos de los trabajadores se haran ante sus superiores jerarquicos. El reclamante deberd llevar su caso ante su inmediato
superior jerarquico, y si no fuere atendido por éste, 0 no se conformare con la decision, podra insistir en su reclamo ante quien tenga la inmediata
jerarquia en orden ascendente, sobre la persona ante quien primero formuld el reclamo. Los reclamos seran resueltos en justicia y equidad, dentro de
un tiempo razonable, atendida su naturaleza.

CAPITULO XXI
DESPIDOS EN CASOS ESPECIALES

ARTICULO 75°. Cuando La empresa considere que es necesario hacer despidos colectivos de trabajadores o cerrar La empresa, sea total o
parcialmente, transitoria o definitivamente, debera dar aviso inmediato al Ministerio de Trabajo, solicitando autorizacion previa. En dicha solicitud
explicara los motivos y acompafiara los medios de prueba que sirvan de fundamento a cualquiera de las justas causas a que alude el numeral tercero
del ARTICULO 67 de la Ley 50 de 1990.

En los casos sefialados, los trabajadores afectados con la medida tendran derecho a una indemnizacion igual a la que les habria correspondido si el
despido se hubiera producido sin justa causa legal.

ARTICULO 76°. En los casos de suspension del contrato de trabajo por fuerza mayor o caso fortuito, la empresa daré inmediato aviso al inspector
de trabajo correspondiente, a fin de que compruebe la situacion.

CAPITULO XXII
PUBLICACIONES

ARTICULO 77°. El presente reglamento se publicara en la totalidad de las sedes de la empresa en dos (02) lugares visibles. Mediante circular interna
debera ponerse en conocimiento de los trabajadores el presente Reglamento de Trabajo dando cumplimiento con el procedimiento establecido en el
articulo 119 del CST modificado por el Art 17 de la Ley 1429 de 2010.

Una vez cumplida la obligacion establecida anteriormente, la Empresa publicara el Reglamento Interno de Trabajo mediante la fijacion de dos (2)
copias de caracter legible en dos (2) sitios distintos y a través de un medio virtual (correo electrénico), al cual los trabajadores deberan poder acceder
en cualquier momento. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacion
del reglamento a través de medio virtual, caso en el cual no se requerira efectuar varias publicaciones fisicas.

Adicionalmente, el empleador podra cargar el reglamento de trabajo en la pagina web de la empresa, si cuenta con una, o enviarlo a los trabajadores
por cualquier canal digital de su propiedad, como el correo electrénico

CAPITULO XXIII
VIGENCIA

ARTICULO 78°. El presente reglamento entraré a regir al momento de su publicacidn, hecha en la forma prevista en el ARTICULO anterior de este
Reglamento.

CAPITULO XXIV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 79°. Desde la fecha en que entra en vigencia este reglamento, quedan derogadas las disposiciones de cualquier otro reglamento que
hubiese tenido vigencia con anterioridad a la vigencia de éste.

, CAPITULO XXV
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 80°. No producirdn ninglin efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo
establecido en las leyes, contratos individuales, pactos o convenciones colectivas o laudos arbitrales las cuales sustituyen las disposiciones de este
reglamento en tanto sean mas favorables al trabajador

CIUDAD: Municipio de Rionegro

DEPARTAMENTO: Antioquia

FECHA: | 20 de junio de 2026

DIRECCION: Terminal de Carga del Aeropuerto José Maria Cordova
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