REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE GRUPO SANTIAGO EXPRESS S.A.S

) CAPITULOI
AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1. IDENTIFICACION Y AMBITO DE APLICACION. El presente documento corresponde al
Reglamento Interno de Trabajo aprobado por GRUPO SANTIAGO EXPRESS SAS, compaiia con
domicilio principal en la ciudad de Cali, identificada con el NIT 900.295.397-9, creada mediante
Escritura Publica No. 1907 otorgada el 13 de mayo de 2009 ante la Notaria Segunda del Circulo
Notarial de Cali e inscrita en la CdAmara de Comercio de Cali el 18 de junio de 2009, bajo la matricula
mercantil No. 7047 del Libro IX. Las disposiciones de este reglamento rigen para todas sus
dependencias, oficinas y planta de produccién que existan en el territorio nacional y las que se
establezcan con posterioridad, quedando sometidos a él tanto la empresa como la totalidad de sus
trabajadores. Este Reglamento hace parte vinculante de los contratos individuales de trabajo
celebrados o que se celebren con cada uno de los colaboradores.

CAPITULOII
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. REQUISITOS DE ADMISION. Quien aspire a ingresar como trabajador a la compafiia
debera presentar su hoja de vida fisica o digital acompafiada de los siguientes soportes para el
registro de elegibles:

a) Copia ampliada del documento de identidad (Cédula de Ciudadania o Cédula de
Extranjeria valida).

b) Los mayores de quince (15) afios y menores de dieciocho (18) afios deberan entregar de
forma obligatoria la autorizacién escrita expedida por el Inspector del Trabajo (o
autoridad supletoria), tramitada de conformidad con las exigencias de la Ley 1098 de
2006.

c) Copia de los diplomas, actas de grado o certificaciones académicas (Bachiller, Técnico,
Tecndlogo o Profesional) que acrediten el nivel de formacién requerido para el perfil del
cargo.

d) Certificaciones laborales de los ultimos empleadores, donde conste el cargo, tiempo de
servicio y funciones desempefiadas.

e) Licencia de conduccién vigente para automodviles o motocicletas, junto con el histérico
del RUNT, Unicamente para los cargos operativos o logisticos que requieran la conduccion
de vehiculos de la empresa o propios para el servicio.

f) Los demas documentos necesarios para una vinculacidon contractual valida de acuerdo con
las politicas institucionales de inocuidad y la naturaleza del cargo en la planta de
alimentos.

PARAGRAFO 1. Principio de no discriminacién: La compafiia prohibe la exigencia de requisitos
limitantes basados en edad, sexo, género, raza, origen nacional, religién u opinidn politica. En
estricto cumplimiento de la Constitucién Nacional y los convenios de la OIT, la empresa bajo
ninguna circunstancia exigira a las aspirantes pruebas de embarazo, ni exdmenes de laboratorio
para determinar el Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH), libreta militar, ni certificados de
antecedentes judiciales (pasado judicial), garantizando un proceso de seleccién ciego, inclusivo
y transparente.
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PARAGRAFO 2. Examenes ocupacionales: El candidato seleccionado estard obligado a
someterse a los exdmenes médicos pre-ocupacionales o de admisiéon ante el médico especialista
en salud ocupacional contratado por la empresa, con el fin de determinar su aptitud psicofisica
para el cargo y certificar que no presenta restricciones médicas que pongan en riesgo su
integridad o la inocuidad alimentaria de la planta.

PARAGRAFO 3. Vinculacién de migrantes: De conformidad con la Ley 2466 de 2025, las personas
migrantes podran participar en los procesos de seleccidon. La falta temporal de cédula de
extranjeria no serd un impedimento para su admisidn inicial, siempre que cumplan con los
perfiles del cargo, procediendo la empresa a reportar la vinculacién y orientar al colaborador
ante la autoridad migratoria competente (Migracion Colombia) para su debida formalizacién
laboral.

PARAGRAFO 4. Engafio en la contratacién: Cualquier inexactitud, ocultamiento de restricciones
médicas o falsificacion de los certificados presentados por el aspirante para su ingreso, se
tipificard como engafio para la celebracién del contrato de trabajo, configurando una justa causa
de terminacién inmediata del vinculo laboral (Articulo 62, Literal a, Numeral 1 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo).

CONTRATO DE APRENDIZAJE. NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LA RELACION DE
APRENDIZAJE

ARTICULO 3. NATURALEZA DEL VINCULO DE APRENDIZAIJE. De conformidad con el articulo 21 de la
Ley 2466 de 2025 (que modificé el articulo 81 del Cddigo Sustantivo del Trabajo), el contrato de
aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, sujeto a las normas sustantivas del trabajo
y a la proteccién de la seguridad social integral. Bajo esta modalidad, una persona natural desarrolla
formacion tedrica-practica en una institucion autorizada (SENA u otras) a cambio de que GRUPO
SANTIAGO EXPRESS SAS proporcione los medios para adquirir formacién profesional metddica dentro
del giro ordinario de sus actividades administrativas u operativas, por un tiempo determinado no
superior a tres (3) afios.

La empresa podra vincular aprendices bajo las siguientes modalidades reconocidas:

e Formacién Tradicional: Dividida en una etapa lectiva (académica) y una etapa practica
(operativa en planta).

e Formacién Dual: Esquema coordinado donde el aprendiz alterna permanentemente entre el
centro docente y la prdctica real en la empresa.

ARTICULO 4. CUOTA DE APRENDIZAJE Y MONETIZACION. La empresa estd obligada a vincular
aprendices en la proporcion que fije la ley y el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) segln su
numero total de trabajadores. En los casos excepcionales autorizados formalmente por la autoridad
competente, la empresa podrd optar por la monetizacién total o parcial de la cuota, cuyo valor
mensual equivaldra estrictamente a un (1) Salario Minimo Mensual Legal Vigente (1 SMMLV) por
cada aprendiz dejado de contratar, procediendo a realizar los reportes y pagos en las plataformas
autorizadas.

ARTICULO 5. CONDICIONES DE BIENESTAR PARA EL APRENDIZ. En la ejecucién del contrato laboral
de aprendizaje, la compafiia garantiza:
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1. Elestricto cumplimiento del plan de formacién y el seguimiento técnico por parte del tutor o
supervisor de planta asignado.

2. El respeto absoluto a los horarios y jornadas maximas establecidas en su plan académico,
impidiendo la sobrecarga laboral.

3. Elsuministro de los Elementos de Proteccién Personal (EPP), dotacién de planta y condiciones
6ptimas de seguridad y salud en el trabajo.

4. Que la terminacién anticipada del contrato de aprendizaje solo procedera bajo las causales
legales de despido del Cédigo Sustantivo del Trabajo, debiendo comunicarse formalmente al
SENA.

ARTICULO 6. REMUNERACION Y PRESTACIONES DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. De conformidad con la
naturaleza laboral especial consagrada en el articulo 21 de la Ley 2466 de 2025, el régimen de remuneracion,
prestaciones sociales y seguridad social de los aprendices de la compafiia se aplicara estrictamente bajo los
siguientes parametros:

1. Etapa Lectiva (Fase Académica): Durante el tiempo en que el aprendiz se encuentre recibiendo
formacidn tedrica en la institucion educativa, percibira por mera liberalidad y beneficio de la empresa
un apoyo de sostenimiento mensual equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un Salario
Minimo Mensual Legal Vigente (SMMLV). En esta etapa, el aprendiz sera afiliado por la empresa al
Sistema de Seguridad Social en Salud, sobre una base de cotizacién de un (1) SMMLV cubierto en su
totalidad por el empleador. En esta fase no se causan prestaciones sociales (primas o cesantias) ni
aportes a pension o riesgos laborales.

2. Etapa Practica (Fase Operativa): Durante el tiempo en que el aprendiz ejecute su etapa practica en las
instalaciones de la compaiiia, recibira una remuneracion mensual equivalente al cien por ciento (100%)
de un Salario Minimo Mensual Legal Vigente (SMMLV).

3. Derechos Prestacionales en Etapa Practica: Unicamente durante el desarrollo de la etapa practica, el
aprendiz tendrd derecho a percibir el pago proporcional de las prestaciones sociales de ley,
correspondientes a Prima de Servicios, Auxilio de Cesantias e Intereses a las Cesantias, calculados sobre
la base de su remuneraciéon mensual. Asimismo, la compaiiia realizara la afiliacion y cotizacién
completa al Sistema de Seguridad Social Integral en Salud, Pension y Riesgos Laborales (ARL).

ARTICULO 7. REMUNERACION EN LA MODALIDAD DUAL. En la modalidad de formacién dual, el
aprendiz devengara de igual forma una remuneracion mensual equivalente al cien por ciento (100%)
de un Salario Minimo Mensual Legal Vigente (1 SMMLV) durante toda la vigencia del contrato
(primer, segundo y tercer ano si aplica), garantizando la equidad salarial y los derechos laborales
reforzados establecidos por la legislacidn nacional vigente.

ARTICULO 8. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL APRENDIZ. Ademdas de los deberes generales
establecidos en este reglamento y en el Cédigo Sustantivo del Trabajo para todo trabajador, el
aprendiz en ejecucién de su contrato laboral especial tiene las siguientes obligaciones especificas:

1. Concurrir asiduamente, con puntualidad y alta disciplina tanto a los cursos tedricos en la
institucién educativa como a su turno practico en la planta de alimentos.

2. Sujetarse estrictamente al régimen de aprendizaje, los manuales de inocuidad (BPM, POES),
matrices de riesgo del SG-SST y las érdenes e instrucciones impartidas por el tutor o
supervisor asignado por la empresa.

3. Procurar el mayor rendimiento y excelencia académica en sus estudios, presentando
oportunamente a la compania los reportes de calificaciones y bitacoras exigidas por el SENA
o la institucién patrocinada.

4. Desarrollar las actividades practicas con honestidad, lealtad y cuidado, utilizando de forma
correcta los Elementos de Proteccion Personal (EPP) y custodiando las herramientas y activos
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asignados para su formacion.

5. Guardar rigurosamente la moral, el respeto y la confidencialidad respecto a los procesos de
produccidn, férmulas y datos privados de los que tenga conocimiento en razén de su practica
laboral.

ARTICULO 9. OCUPACIONES OBJETO DE APRENDIZAIJE. E| contrato laboral especial de aprendizaje
podra versar sobre ocupaciones semicalificadas que no requieran titulo, o calificadas que exijan
titulos de formacidon técnica no formal, técnicos profesionales o tecnélogos de instituciones
reconocidas por el Estado, asi como los programas regulados de aprendices del SENA.

PARAGRAFO: De conformidad con la ley, al cumplimiento satisfactorio del término del contrato de
aprendizaje, la compania evaluard el desempeiio del aprendiz para preferirlo, en igualdad de
condiciones y méritos, para proveer las vacantes contractuales ordinarias que se presenten en la
planta relativas a su oficio. Las disposiciones de este capitulo se entienden integradas al RIT segun el
articulo 30 de la Ley 2466 de 2025.

IMPLEMENTACION DE LA POLITICA DE CONTRATACION Y VERIFICACION DE ANTECEDENTES
Ley 2375 de 2024

ARTICULO 10. PROPOSITO. En estricto cumplimiento de la Ley 2375 de 2024, la compafiia establece los
lineamientos obligatorios de control y verificacién en sus procesos de seleccién, contratacién y
permanencia, con el fin de asegurar que ninguna persona que preste servicios en la organizacion se
encuentre inhabilitada para ejercer cargos, oficios o profesiones debido a condenas ejecutoriadas por
delitos sexuales contra menores de edad.

ARTICULO 11. ALCANCE. Esta politica aplica de forma obligatoria para la contratacién de empleados
permanentes, temporales, aprendices, pasantes, personal de outsourcing, contratistas y personal de
seguridad que, por la naturaleza de la operacién (incluyendo porterias, transporte logistico, visitas
institucionales programadas a la planta, o eventos empresariales o familiares de bienestar organizados
por la empresa), tengan o puedan llegar a tener contacto directo, ocasional o habitual con menores de
edad.

ARTICULO 12. PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION EN PROCESOS SE SELECCION. El drea de Gestidn
Humana ejecutara de forma obligatoria el siguiente control previo a cualquier contratacién o vinculacion:

a. Consulta de Registro: Realizar la consulta obligatoria y directa de los antecedentes del candidato en el
Registro Nacional de Inhabilidades por Delitos Sexuales Contra Menores de la Policia Nacional de Colombia
(DUIN), de conformidad con lo establecido en la Ley 2375 de 2024, conservando el respectivo certificado
digital en la carpeta de seleccion.

b. Declaracién Juramentada: Exigir al candidato, dentro de los formatos oficiales de ingreso, la firma de una
declaracidn bajo la gravedad del juramento donde manifieste expresamente no haber sido condenado por
delitos sexuales contra menores ni encontrarse inhabilitado para el ejercicio del cargo. Dicha declaracién se
entendera prestada bajo el principio de la buena fe y su falsedad configurara falta grave inmediata.

c. Filtro en Entrevista: Incluir dentro de la entrevista estructurada de selecciéon preguntas y
evaluaciones psicotécnicas orientadas a medir el control de impulsos y evaluar riesgos de
idoneidad conductual, garantizando en todo momento el respeto a la intimidad y la dignidad del
aspirante.
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ARTICULO 13. CONTROL Y VERIFICACION CONTINUA EN LA PLANTA. Los antecedentes en el Registro
Nacional de Inhabilidades por Delitos Sexuales Contra Menores de todos los empleados, aprendices y
colaboradores activos de la planta seran revisados por el drea de Gestion Humana de forma anual para
asegurar el cumplimiento continuo de la Ley 2375 de 2024.

PARAGRAFO: Autorizacién de habeas data: Dicha verificacidén periddica se realizara ante las bases de
datos de la Policia Nacional de Colombia (DIJIN), contando de forma obligatoria con la autorizacién previa,
expresa e informada firmada por el trabajador al momento de su contratacion o actualizacién de datos, la
cual faculta a la empresa para el tratamiento de esta informacidn de seguridad, garantizando su absoluta
reserva y confidencialidad.

PARAGRAFO: Deber de notificacién: Todo trabajador, contratista o aprendiz estd obligado a notificar
inmediatamente y por escrito a la compaiiia si durante la vigencia de la relacion laboral o contractual es
sujeto de una medida de aseguramiento o condena penal ejecutoriada por delitos que lo inhabiliten para
el ejercicio de su labor.

ARTICULO 14. PROHIBICION ABSOLUTA DE CONTRATACION. GRUPO SANTIAGO EXPRESS SAS, se
abstendra de contratar o mantener vinculada a cualquier persona que registre antecedentes vigentes o
inhabilitacion en el Registro Nacional de la Ley 2375 de 2024.

PARAGRAFO 1: En caso de comprobarse que un trabajador activo fue condenado por delitos sexuales
contra menores de edad u ocultd dicha inhabilitacién al momento de su ingreso, la situacidn configurard
un engafio contractual y una Falta Grave, dando lugar a la terminacidn inmediata del contrato de trabajo
con justa causa.

PARAGRAFO 2: La compaififa procederd a reportar de forma inmediata ante la Fiscalia General de la
Nacidn, el ICBF o las autoridades de policia cualquier adulteracidn de documentos o falsedad detectada
en los soportes presentados por los aspirantes respecto a esta materia.

ARTICULO 15. RESPONSABILIDADES DE CONTROL. El 4rea de Gestién Humana sera la responsable directa
de ejecutar las verificaciones de antecedentes del Articulo 12 y custodiar los certificados correspondientes
en las carpetas de las hojas de vida bajo estricta reserva de datos personales (Ley 1581 de 2012). Los
gerentes de operaciones, jefes de planta y supervisores de turno deberdn garantizar que el personal
externo contratista que ingrese a las instalaciones cuente con la debida certificacién de cumplimiento
emitida por sus respectivas empresas de origen.

ARTICULO 16. SANCION DISCIPLINARIA POR INCUMPLIMIENTO. El incumplimiento de cualquiera de las
obligaciones, deberes de reporte o controles establecidos en este capitulo, ya sea por negligencia, omisién
o complicidad por parte de un trabajador o supervisor, se calificard expresamente como una Falta Grave.
Dicha conducta faculta al empleador para dar por terminado el contrato de trabajo de forma unilateral y
con justa causa (Articulo 62, Numeral 6 del CST), previo agotamiento del debido proceso y la diligencia de
descargos establecida en los articulos 90 y ss, de este reglamento, garantizando la inmediatez y la
proporcionalidad de la sancion.

CAPITULO III
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 17. DEFINICION Y PROPOSITO. Una vez admitido el aspirante, GRUPO SANTIAGO
EXPRESS SAS podra estipular con él, por escrito, un periodo inicial de prueba, el cual tendra por
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objeto apreciar por parte de la compafiia las aptitudes, competencias técnicas e idoneidad
higiénica del trabajador para la manipulacién de alimentos de ser el caso, y por parte de este,
las conveniencias de las condiciones de trabajo, de conformidad con el Articulo 76 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, modificado y armonizado por la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 18. REQUISITO DE FORMALIDAD ESCRITA. El periodo de prueba debe ser estipulado
obligatoriamente por escrito en el contrato individual de trabajo. En caso contrario, los servicios
se entenderdn regulados por las normas generales del contrato de trabajo desde el primer dia
de labores, sin que el empleador pueda alegar la existencia de dicha etapa (Articulo 77 del CST).

ARTICULO 19. LIMITES MAXIMOS Y PRORROGAS. El| periodo de prueba se sujetard a los
siguientes limites legales, seglin la modalidad contractual (Articulo 78 del CST):

a. En Contratos a Término Indefinido o Fijos superiores a un (1) afio: No podra
exceder de dos (2) meses.

b. En Contratos a Término Fijo inferior a un (1) afio: No podra ser superior a la quinta
(52) parte del término inicialmente pactado, sin que en ningln caso exceda de dos
(2) meses.

PARAGRAFO 1: Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor a los limites maximos
expresados, las partes podrdn prorrogarlo por escrito antes de vencerse el término inicialmente
estipulado, sin que el tiempo total acumulado de la prueba pueda exceder los dos (2) meses.

PARAGRAFO 2: Cuando entre la compafiia y un mismo trabajador se celebren contratos de
trabajo sucesivos, no sera valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer
contrato, a menos que el trabajador sea contratado para un cargo con funciones completamente
diferentes que requieran evaluar nuevas aptitudes.

ARTICULO 20. TERMINACION EN PERIODO DE PRUEBA Y MOTIVACION TECNICA. El contrato de
trabajo durante el periodo de prueba puede darse por terminado unilateralmente en cualquier
momento, por cualquiera de las partes, sin previo aviso y sin lugar a indemnizacién alguna.

PARAGRAFO: Para garantizar el principio de la buena fe y evitar abusos del derecho o
discriminacion, la decisiéon de la compafiia de dar por terminado el contrato en esta etapa deberad
sustentarse en una evaluacidn escrita de desempeno o informe técnico del supervisor de planta,
donde se evidencie objetivamente la falta de aptitud o destreza suficiente del trabajador para el
cargo. Esta facultad no podra utilizarse para vulnerar derechos fundamentales, la estabilidad
laboral reforzada o la prohibiciéon de discriminacion en el empleo. (Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 21. DERECHOS ECONOMICOS Y COMPUTO DE ANTIGUEDAD. Los trabajadores en
periodo de prueba gozan de la totalidad de los derechos, seguridad social integral, dotaciones,
prestaciones sociales (prima, cesantias e intereses) y vacaciones proporcionales de ley (Articulo
80 del CST). Si expirado el periodo de prueba el trabajador continua al servicio de la empresa,
este tiempo se computara para todos los efectos legales desde el primer dia de iniciacién del
contrato.
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TRABAJADORES OCASIONALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 22. DEFINICION Y DERECHOS PRESTACIONALES. Son trabajadores accidentales,
transitorios u ocasionales aquellos que prestan una labor de corta duracién, no superior a treinta
(30) dias, y cuyas funciones estan orientadas a satisfacer necesidades extraordinarias distintas
de las actividades normales de produccion y logistica de la planta de alimentos (Articulo 62 del
CST).

PARAGRAFO: De conformidad con la ley y la Ley 2466 de 2025, estos trabajadores tienen pleno
derecho al pago en forma proporcional de todas las prestaciones sociales (auxilio de cesantias,
intereses a las cesantias y prima de servicios), liquidacién proporcional de vacaciones, afiliaciéon
completa al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud, Pensidn y ARL) y al descanso
remunerado en dias domingos y festivos, cualquiera que sea el tiempo de su servicio.

CAPITULO IV
JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 23. La jornada de trabajo de los empleados de la compafifa serd la mdaxima legal;
respetando siempre la jornada méxima legal establecida en la ley 2101 de 2021, que a partir de julio de
2026, serd de cuarenta y dos (42) horas semanales, distribuidas en cinco (5) o seis (6) dias a la semana,
garantizando siempre el dia de descanso, los derechos de los trabajadores y el cumplimiento de las
disposiciones vigentes.

HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA MAXIMA LEGAL. Los horarios de trabajo establecidos por GRUPO
SANTIAGO EXPRESS SAS para sus diferentes dreas, ajustados estrictamente a la jornada maxima legal
vigente de cuarenta y dos (42) horas semanales de trabajo efectivo (Ley 2101 de 2021), se desarrollaran
de la siguiente manera:

1. PERSONAL ADMINISTRATIVO

El horario de trabajo para el personal del drea administrativa se cumplird de lunes a sabado,
distribuyéndose estrictamente de la siguiente manera:

e Lunesaviernes: De 07:30a.m. a 04:18 p.m. Dentro de este lapso, los trabajadores disfrutaran
de una (1) hora diaria de descanso intermedio obligatorio, la cual no se computa dentro de
la jornada laboral efectiva ni es remunerada (Articulo 167 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).
El tiempo de trabajo neto efectivo sera de siete (7) horas y cuarenta y dos (42) minutos
diarios.

e Sabados: De 08:00 a.m. a 12:00 p.m. Jornada continua de cuatro 4 horas netas de trabajo
efectivo, sin interrupcién.

e Distribucién de la hora de descanso diaria (Lunes a Viernes): Con el fin de adaptar el descanso
a las necesidades del servicio de forma racional, la hora de desconexidn se fraccionara de
manera escalonada en los siguientes bloques fijos programados:

1. Primer Periodo (Refrigerio de la mafiana): Quince (15) minutos continuos, ejecutados y
programados de manera escalonada entre las 08:00 a.m. y las 09:00 a.m.

2. Segundo Periodo (Almuerzo): Cuarenta y cinco (45) minutos continuos, ejecutados y
programados de manera escalonada entre las 12:00 m. y las 01:45 p.m.
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2. PERSONAL OPERATIVO DE PRODUCCION Y LOGISTICA

Con el fin de garantizar de forma rigurosa la continuidad de la cadena de frio, la inocuidad alimentaria
y el control de los procesos microbioldgicos, el horario de trabajo para el personal operativo sujeto al
turno ordinario diurno de la planta se cumplird de lunes a sabado, distribuyéndose estrictamente de
la siguiente manera:

e Lunes a Viernes: De 06:00 a.m. a 02:00 p.m. Dentro de este lapso, los trabajadores disfrutaran de
una (1) hora diaria de descanso intermedio obligatorio, la cual no se computa dentro de la jornada
laboral efectiva ni es remunerada (Articulo 167 del Cadigo Sustantivo del Trabajo). El tiempo de
trabajo neto efectivo sera de siete (7) horas diarias.

e Sabados: De 06:00 a.m. a 02:00 p.m. Dentro de este lapso, los trabajadores disfrutaran de una (1)
hora diaria de descanso intermedio obligatorio para el almuerzo, la cual no se computa dentro de
la jornada laboral efectiva. El tiempo de trabajo neto efectivo sera de siete (7) horas.

e Distribucion de la hora de descanso diaria (Lunes a Sabado): Con el fin de adaptar el descanso a
las necesidades del servicio de forma racional y no detener las lineas de produccién, la hora de
desconexion se fraccionard de manera escalonada en los siguientes bloques fijos programados
por el supervisor:

1. Primer Periodo (Refrigerio de la manana - Aplica de Lunes a Sabado): Quince (15)
minutos continuos, ejecutados y programados de manera escalonada entre las 08:00 a.m.
y las 09:00 a.m.

2. Segundo Periodo (Almuerzo - Aplica de Lunes a Sdbado): Cuarenta y cinco (45) minutos
continuos, ejecutados y programados de manera escalonada entre las 11:30 a.m. y las
02:00 p.m.

PARAGRAFO PRIMERO: PUBLICIDAD DE LOS TURNOS. Los listados con la asignacién especifica de los
trabajadores que integran cada grupo de salida y sus respectivos horarios fijos de descanso seran
comunicados semanalmente por la Coordinacién de Produccién en la cartelera oficial de la planta y/o
medios digitales internos. Una vez asignado el horario del grupo para la semana, este sera de
obligatorio cumplimiento.

PARAGRAFO SEGUNDO: APLICACION DE LOS DESCANSOS FRACCIONADOS EN JORNADAS FLEXIBLES.
Los descansos de quince minutos de refrigerio y cuarenta y cinco minutos de almuerzo se adaptaran a
las jornadas del Articulo 25 asi:

1. En Turnos Sucesivos de 6 horas (Literal a): El trabajador tendra derecho Unicamente al Primer
Periodo de quince (15) minutos de refrigerio de forma escalonada. No habra lugar al periodo de
almuerzo dentro de este turno.

2. EnJornadas Diarias Variables (Literal b): Para turnos iguales o superiores a siete (7) horas diarias
se otorgara la hora completa fraccionada (15 min y 45 min). Para turnos inferiores a siete (7) horas
diarias se tomara Unicamente el refrigerio de quince (15) minutos.

PARAGRAFO TERCERO: NATURALEZA NO COMPUTABLE DEL DESCANSO. De manera expresa se
establece que tanto los quince (15) minutos de refrigerio como los cuarenta y cinco (45) minutos de
almuerzo, sin importar el grupo o rango horario en que se ejecuten, constituyen descansos intermedios
y no se computan dentro de la jornada laboral efectiva. Por consiguiente, este tiempo no es
remunerado ni genera horas extras. La jornada efectiva de trabajo neto para el turno ordinario de la
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planta serd de siete (7) horas diarias, para un total de cuarenta y dos (42) horas semanales de trabajo
efectivo, en estricto cumplimiento de la Ley 2101 de 2021.

PARAGRAFO CUARTO: PROHIBICION DE ALTERACION Y ACUMULACION. Los trabajadores deberan
respetar estrictamente el grupo asignado y los tiempos de inicio y finalizacidn de sus descansos. No se
permite la alteracién de turnos entre compafieros sin autorizacién previa, ni la acumulacion de los
tiempos para modificar las horas de entrada o de salida de la planta.

PARAGRAFO QUINTO: FACULTAD DE MODIFICACION HORARIA (IUS VARIANDI). La compafiia, en
casos particulares y con el fin de desarrollar de forma eficiente su objeto social, podra efectuar las
variaciones que estime necesarias en los horarios y distribucién de la jornada de trabajo, respetando
en todo momento la jornada maxima legal vigente y notificando previamente al trabajador.

PARAGRAFO SEXTO: EXCEPCION POR FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO. El limite méaximo legal de
la jornada ordinaria de trabajo puede ser elevado por orden del empleador y sin permiso del Ministerio
del Trabajo, por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir alguin accidente, o cuando
sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las maquinas o en la dotacién de la
compafiia; pero Unicamente se permitird el trabajo en la medida necesaria para evitar que la marcha
normal de la planta sufra una perturbacion grave, de conformidad con el Articulo 163 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO SEPTIMO: EXCLUSION PARA CARGOS DE DIRECCION, CONFIANZA Y MANEJO. La
regulacién sobre la jornada méxima de trabajo no incluye a los empleados que desempefian cargos de
direccién, confianza o manejo, quienes por la naturaleza de sus funciones estan excluidos de la jornada
maxima legal segun el Articulo 162 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO OCTAVO: JORNADA COMPENSATORIA PARA SABADO LIBRE. La compania y los
trabajadores (particularmente del area administrativa) podran acordar repartirse la jornada semanal
de trabajo de cuarenta y dos (42) horas, ampliando la jornada ordinaria diaria hasta por dos (2) horas,
con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso total durante el dia sabado. Esta
ampliacion acordada no constituye trabajo suplementario o de horas extras, de conformidad con el
Articulo 164 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO V
DURACION MAXIMA DE LA JORNADA LABORAL Y JORNADA LABORAL FLEXIBLE

ARTICULO 24. JORNADA ORDINARIA MAXIMA. La jornada ordinaria maxima de trabajo de la
empresa sera de cuarenta y dos (42) horas semanales, de conformidad con la Ley 2101 de
2021, distribuidas en maximo seis (6) dias a la semana, garantizando siempre el dia de
descanso obligatorio dominical.

ARTICULO 25. JORNADA LABORAL FLEXIBLE. Con fundamento en el articulo 161 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 2 de la Ley 2101 de 2021, la empresa adopta
dentro de sus modalidades horarias la jornada laboral flexible. Esta se organizara sin exceder la
jornada maxima legal semanal vigente, segun la programacion sefialada por escrito en cada caso
por la empresa conforme a las necesidades de la operacion:
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a) Turnos sucesivos de operacién continua (Literal c del Art. 161 CST): El empleador y el
trabajador pueden acordar, temporal o indefinidamente, la organizacién de turnos de
trabajo sucesivos que permitan operar a la empresa, o secciones de esta, sin solucién de
continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no
exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) horas a la semana, sin lugar a recargos
por trabajo suplementario, dominical o festivo.

b) Jornadas diarias variables y flexibles (Literal d del Art. 161 CST): El empleador y el trabajador
podran acordar que la jornada semanal se realice mediante jornadas diarias flexibles de
trabajo, distribuidas en maximo seis (6) dias a la semana con un dia de descanso obligatorio,
el cual podra coincidir con el domingo. Bajo esta modalidad, el nUmero de horas de trabajo
diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana, siendo de minimo
cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias. No habra lugar a recargo por
trabajo suplementario (horas extras) cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el
promedio de la jornada maxima legal semanal.

PARAGRAFO PRIMERO: Si en la distribucién variable de la jornada el trabajador debe laborar en
jornada nocturna (después de las 07:00 p.m.), tendra derecho al pago del recargo nocturno de
ley.

ARTICULO 26. PROHIBICION DE DOBLES TURNOS. El empleador no podra, ni siquiera con el
consentimiento expreso del trabajador, programar o contratar a un mismo empleado operativo
para la ejecuciéon de dos (2) turnos de trabajo completos en el mismo dia calendario. A excepcién
del personal que desempene labores de direccidon, confianza, supervision o manejo, de
conformidad con el Articulo 162 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, o cuando se requiera de
manera excepcional para evitar un perjuicio grave en la inocuidad, sanidad o continuidad de la
planta de alimentos, sin exceder los limites legales de trabajo suplementario.

ARTICULO 27. El nimero de horas de trabajo sefialado podra ser elevado por orden del
empleador sin permiso de autoridad, por razén de fuerza mayor, caso fortuito de amenazar
u ocurrir algun accidente, sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en
las maquinas o dotacién de la empresa, pero sélo en la medida necesaria para evitar que la
marcha normal del establecimiento sufra una perturbacién grave. Esa ampliacién constituye
trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 28. TRABAJO ORDINARIO Y NOCTURNO. Segtin lo establecido en el articulo 160 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo modificado por el articulo 10 de la ley 2466 de 2025, las jornadas de trabajo
diurna y nocturna quedaran asi:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las diecinueve horas
(7:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (7:00 p.m.) y las seis horas
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(6:00 a.m.).

ARTICULO 29. TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS. Es aquel que excede de la
jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (articulo 159, C.S.T.).

PARAGRAFO: De conformidad con el ordenamiento interno, la jornada ordinaria laboral de la
compania esta fijada de forma definitiva en cuarenta y dos (42) horas semanales, en estricto
cumplimiento de la Ley 2101 de 2021.

ARTICULO 30. LIMITES AL TRABAJO SUPLEMENTARIO. El trabajo suplementario o de horas
extras, a excepcion de los casos de fuerza mayor sefialados expresamente en la Ley Laboral,
en ningun caso podra exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales, de conformidad
con el articulo 22 de la Ley 50 de 1990, modificado por el articulo 13 de la Ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO: El empleador llevard diariamente un registro electrénico o fisico del trabajo
suplementario de cada trabajador, especificando: nombre, actividad desarrollada, nimero de
horas laboradas (indicando si son diurnas o nocturnas) y la liquidacidon de la remuneracion
correspondiente. El empleador entregara al trabajador una relacién de dichas horas junto con el
soporte que acredite su correspondiente pago mensual o quincenal, de acuerdo con las exigencias
de la Ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO 2. Conforme a la simplificacién de tramites de la Ley 2466 de 2025, la compaifiia se
encuentra facultada para operar y registrar el trabajo suplementario dentro de los limites legales
sin necesidad de tramitar una autorizacidn previa o renovacion de permiso ante el Ministerio del
Trabajo.

ARTICULO 31. INCOMPATIBILIDAD CON JORNADAS DE 10 HORAS. Cuando la jornada ordinaria
de trabajo se amplie por acuerdo entre la compafiia y los trabajadores a diez (10) horas diarias
bajo la modalidad de jornada flexible (Literal d, Art. 161 CST), no se podra en el mismo dia laborar
horas extras o trabajo suplementario.

ARTICULO 32. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS. De acuerdo con las disposiciones vigentes,
los recargos laborales se liquidaran bajo los siguientes porcentajes:

1. Trabajo nocturno ordinario: Se remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%)
sobre el valor del trabajo diurno.

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

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

4. Trabajo en domingos y festivos: Se remunerard con un recargo del noventa por ciento (90%)
sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas, aplicable a partir del 1 de julio
de 2026 segln la gradualidad de la Ley 2466 de 2025.

e Hora ordinaria nocturna dominical/festiva: Recargo total del 125% (90% dominical + 35%
recargo nocturno).

e Hora extra diurna dominical/festiva: Recargo total del 115% (90% dominical + 25% extra
diurna).

e Hora extra nocturna dominical/festiva: Recargo total del 165% (90% dominical + 75%
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extra nocturna).

5. Exclusion de cascada: Cada uno de los recargos se calcula de manera exclusiva sobre la hora
ordinaria diurna, sin acumularse en forma de multiplicaciéon o cascada (Art. 168 CST).

PARAGRAFO 1: El pago del trabajo suplementario o de recargos se efectuara a mas tardar junto
con el salario del periodo de pago siguiente.

PARAGRAFO 2: Se deja constancia expresa de que, continuando con el cronograma legal de la
Ley 2466 de 2025, a partir del 1 de julio de 2027 el recargo por trabajo en dia de descanso
obligatorio o festivo se elevard de forma definitiva al ciento por ciento (100%), fecha en la cual
los valores compuestos se actualizaran automaticamente en la nédmina.

ARTICULO 33. TURNOS ESPECIALES DE TRABAJO. GRUPO SANTIAGO EXPRESS SAS podrd
implantar turnos especiales de trabajo ordinario, nocturno o rotativo, de conformidad con las
necesidades operativas de la planta de alimentos y bajo las modalidades autorizadas por el
articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y la Ley 2101 de 2021.

ARTICULO 34. EVALUACION Y EQUIVALENCIA DEL RECARGO NOCTURNO. Todo recargo por
concepto de trabajo nocturno se determina por el promedio de la misma o equivalente labor
ejecutada durante el dia. Si no existiere ninguna actividad en el establecimiento equiparable, las
partes pactardn equitativamente un promedio o tomardn como referencia actividades diurnas
semejantes en la misma region.

PARAGRAFO: Cuando el trabajo por equipos implique la rotacién sucesiva de turnos diurnos y
nocturnos, la compaiiia y los trabajadores pueden estipular salarios uniformes, siempre que estos,
comparados con las actividades idénticas diurnas, compensen con creces los recargos legales.

ARTICULO 35. AUTORIZACION EXPRESA PARA TRABAJO SUPLEMENTARIO. la compafiia no
reconocerd ni pagara trabajo suplementario o de horas extras sino cuando expresamente y por
escrito hayan sido autorizadas previamente por el Jefe de planta o Gerencia de operaciones.
Cuando la necesidad del trabajo extra se presente de manera imprevista, fortuita o inaplazable
para salvaguardar la inocuidad alimentaria, el operario ejecutara la labor y la informara por escrito
a la empresa dentro de las primeras doce (12) horas siguientes.

PARAGRAFO 1: En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder
el tope absoluto de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

CAPITULO VII
DESCANSOS OBLIGATORIOS REMUNERADOS Y TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO

ARTICULO 36. DESCANSOS OBLIGATORIOS Y DIiAS DE FIESTA. Seran de descanso obligatorio
remunerado los domingos y dias de fiesta oficiales reconocidos por la legislacion laboral
colombiana. El descanso en estos dias tendra una duracion minima de veinticuatro (24) horas
consecutivas.

PARAGRAFO 1: DiAS FESTIVOS RECONOCIDOS: Todos los trabajadores de la empresa tienen
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derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso: 1
de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 9 de julio (Dia de Nuestra Sefiora
del Rosario de Chiquinquira - Ley 2578 de 2026), 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de
octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 de diciembre y 25 de diciembre; ademas de los
dias jueves y viernes santos, la Ascensidn del Sefior, el Corpus Christi y el Sagrado Corazdn de
Jesus.

PARAGRAFO 2. TRASLADO DE FESTIVOS (LEY EMILIANI): De conformidad con la Ley 51 de 1983
y la Ley 2578 de 2026, los descansos remunerados correspondientes al 6 de enero, 19 de marzo,
29 de junio, 9 de julio, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, la
Ascensidn del Sefior, el Corpus Christiy el Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en lunes,
se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando coincidan con un dia domingo, su goce se
trasladara igualmente al lunes de forma obligatoria.

ARTICULO 37. REMUNERACION PROPORCIONAL. Cuando la jornada de trabajo convenida por
las partes, en dias u horas, no implique la prestacién de servicios en todos los dias laborables
de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneraciéon del descanso dominical en
proporcién directa al tiempo laborado durante dicha semana (Articulo 173 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo).

PARAGRAFO 1. REMUNERACION DEL TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO: De conformidad con el
Articulo 179 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado de forma vinculante por el articulo
14 de la Ley 2466 de 2025, el trabajo en dias de descanso obligatorio o festivos se remunerard
con un recargo sobre el salario ordinario, aplicando la siguiente gradualidad legal obligatoria:

1. A partir del 1 de julio de 2026: El recargo por trabajar en dia de descanso
obligatorio o festivo sera del noventa por ciento (90%) sobre el salario ordinario
en proporcién a las horas laboradas.

2. A partir del 1 de julio de 2027: El recargo se elevara de forma definitiva al ciento
por ciento (100%) sobre el salario ordinario.

3. Si el domingo coincide con otro dia de descanso remunerado, el trabajador que
labore solo tendrd derecho a percibir el recargo aqui establecido.

4. Excepcion por turnos de 36 horas: Se exceptua del pago de este recargo dominical
al personal que haya pactado la jornada de turnos sucesivos de treinta y seis (36)
horas semanales, prevista en el literal c) del articulo 161 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

PARAGRAFO 2. ACUERDO DE DiA DE DESCANSO ALTERNATIVO: En concordancia con el
paragrafo tercero del Articulo 179 del Cddigo Sustantivo del Trabajo (Ley 2466 de 2025), la
compaifiia y el trabajador podran convenir por escrito que el dia de descanso obligatorio sea
cualquier otro dia de la semana distinto al domingo. De no mediar acuerdo expreso y firmado,
se presumird legalmente que el dia de descanso obligatorio es el domingo.

ARTICULO 38. AVISO DE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en dias domingo o de descanso obligatorio dentro de la planta de alimentos, el
empleador fijara en un lugar publico y visible del establecimiento, con una anticipacion minima
de doce (12) horas, la relacién del personal de trabajadores que por razones del servicio no
puede disponer del descanso dominical. En dicha relacidn se especificarad claramente el dia y
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las horas en que disfrutaran de su respectivo descanso compensatorio (Articulo 185 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 39. SUSPENSION DE LABORES POR FIESTAS NO LEGALES. Cuando por motivo de
fiesta o festividad no determinada en la Ley 51 de 1983 la empresa suspendiere el trabajo,
estard obligada a pagarlo como si se hubiere realizado de forma efectiva. No estara
obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso por escrito para la
suspension o la debida compensacién horaria dentro de la misma semana. Este trabajo
compensatorio se remunerard sobre la tarifa ordinaria, sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras (Articulo 178 del CST).

ARTICULO 40. REQUISITOS PARA LA REMUNERACION DEL DOMINICAL. La compafiia esta
obligada a remunerar el descanso dominical ordinario a los trabajadores que hayan
prestado sus servicios durante todos los dias habiles de la semana correspondiente, o que
habiendo faltado, lo hicieran por justa causa comprobada como: incapacidad médica,
accidente de trabajo, calamidad doméstica debidamente soportada, fuerza mayor o caso
fortuito.

PARAGRAFO: No tendra derecho a la remuneracién del descanso dominical ordinario el
trabajador que se encuentre bajo sancién disciplinaria de suspensioén, disfrute de una
licencia no remunerada durante la semana, o registre faltas injustificadas. Tampoco habra
lugar a este pago cuando el trabajador reciba por ese mismo dia un auxilio econémico por
incapacidad de la EPS o ARL, caso en el cual se regira por las normas de la seguridad social.

ARTICULO 41. EFECTO DE LOS FESTIVOS INTERMEDIOS. Para los efectos de la
remuneraciéon del descanso dominical, los dias de fiesta oficiales intermedios no
interrumpen la continuidad de la semana y se computan legalmente como si en ellos se
hubiere prestado el servicio efectivo por parte del trabajador (Articulo 173, Numeral 2 del
CST).

ARTICULO 42. SALARIO INCLUSIVO DEL DESCANSO. En todo salario ordinario pactado en
los contratos de trabajo se entiende comprendido de forma automatica el pago del
descanso en los dias en que este es legalmente obligatorio y remunerado (Articulo 174 del
CST).

ARTICULO 43. LIQUIDACION DE TRABAJADORES A DESTAJO O VARIABLE. Cuando no se
trate de un salario fijo mensual, el salario computable para los efectos de la remuneracion
del descanso dominical obligatorio serd el promedio de lo devengado por el trabajador en
la semana inmediatamente anterior, tomando en cuenta Unicamente los dias
efectivamente laborados (Articulo 141 del CST).

ARTICULO 44. DERECHOS POR TRABAJO EN DIiA DE DESCANSO OBLIGATORIO. De
conformidad con los Articulos 180 y 181 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificados y
armonizados con la Ley 2466 de 2025, los derechos se reconoceran segun la frecuencia de
la labor:

1. Trabajo Habitual (Tres o mas domingos o festivos al mes): El trabajador que labore de
forma habitual en dias de descanso obligatorio tiene derecho simultdneamente a un
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recargo en dinero del noventa por ciento (90%) —o la tarifa vigente segun la
gradualidad legal— Y a un dia de descanso compensatorio remunerado a la semana
siguiente.

2. Trabajo Excepcional (Uno o dos domingos o festivos al mes): El trabajador tendra
derecho al recargo en dinero de ley, y la empresa le garantizard de forma obligatoria
un dia de descanso compensatorio remunerado en la semana siguiente para preservar
su salud y seguridad en el trabajo.

ARTICULO 45. OTORGAMIENTO DEL DESCANSO COMPENSATORIO. La compafiia otorgara
el descanso semanal compensatorio acumulado o individual de la siguiente manera:
1. En otro dia laborable de la semana siguiente, de forma individual o por el sistema de
turnos escalonados de la planta de alimentos.
2. Al personal operativo que labore en turnos continuos, se le asignara un dia completo
de 24 horas consecutivas de desconexion.

ARTICULO 46. ACUMULACION DE DESCANSOS. En caso de labores técnicas o de
produccién en la planta de alimentos que por razones estrictas de inocuidad no puedan ser
suspendidas temporalmente, se podran acumular los dias de descanso compensatorio para
ser disfrutados de forma consecutiva en la semana inmediatamente siguiente a la
terminacién de la contingencia operativa.

ARTICULO 47. GARANTIA DE DESCANSO PARA PERSONAL TECNICO. Los trabajadores que,
por sus conocimientos técnicos, laboratorios o control de calidad ejecuten labores que no
puedan ser interrumpidas sin grave perjuicio para la inocuidad, recibirdn la remuneracion
con los recargos dominicales establecidos en este reglamento, pero bajo ninguna
circunstancia se les privara de su derecho al dia de descanso compensatorio, el cual sera
reprogramado de forma obligatoria por la Direccidon de Planta dentro de los términos de

ley.

ARTICULO 48. AUTORIZACION EXPRESA. La compafia no reconocerd ningin recargo ni
descanso compensatorio por trabajo dominical o festivo que no haya sido expresamente
autorizado u ordenado de forma previa y por escrito por la Gerencia de Planta o el drea de
Operaciones.

CAPITULO VIII
VACACIONES

ARTICULO 49. DERECHO A LAS VACACIONES. Los trabajadores que hubieren prestado sus
servicios a la compafia durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles
consecutivos de vacaciones remuneradas (Articulo 186, Numeral 12 del CST).

PARAGRAFO: Para efectos del conteo de los quince (15) dias habiles de vacaciones, se
consideraran dias habiles los dias lunes a sabado, de conformidad con la jornada laboral
ordinaria de la planta establecida en este reglamento. Solo se excluirdn del conteo los dias
domingos y los festivos de ley oficiales que venzan dentro del periodo decretado.

ARTICULO 50. EPOCA DE VACACIONES Y NOTIFICACION. La época de vacaciones debe ser
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sefialada por la compafiia a mas tardar dentro del afo siguiente a causarse el derecho. Estas
deben ser concedidas de oficio o a peticién del trabajador, sin perjudicar el servicio y la
efectividad del descanso. La compaiiia dard a conocer al trabajador, con un minimo de quince
(15) dias calendario de anticipacion, la fecha exacta en que le seran concedidas las vacaciones
(Articulo 187 del CST).

ARTICULO 51. INTERRUPCION JUSTIFICADA. Si se presenta una interrupcion justificada en el
disfrute de las vacaciones (incapacidad médica expedida por la EPS o una licencia de ley), el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas por los dias que le hicieren falta, una vez cese la
causa de la interrupcién (Articulo 188 del CST).

ARTICULO 52. COMPENSACION DE VACACIONES EN DINERO. La compafiia y el trabajador
podran acordar por escrito, previa solicitud expresa del empleado, que se pague en dinero
hasta la mitad (7.5 dias) de las vacaciones, de conformidad con el articulo 20 de la Ley 1429 de
2010.

PARAGRAFO: Cuando el contrato de trabajo termine por cualquier causa sin que el trabajador
hubiere disfrutado de las vacaciones causadas, tendrd derecho a que se le reconozcan y
compensen en dinero proporcionalmente al tiempo efectivamente trabajado, tomando como
base de liquidacidn el dltimo salario devengado por el trabajador (Articulo 189 del CST).

ARTICULO 53. GOCE MINIMO Y ACUMULACION. El trabajador debera gozar anualmente de por
lo menos seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los cuales no son acumulables.

PARAGRAFO 1: La compafiia y el trabajador pueden convenir por escrito en acumular los dias
restantes de vacaciones hasta por dos (2) anos.

PARAGRAFO 2: Si el trabajador goza Unicamente de los seis (6) dias minimos de vacaciones en
un ano, se presumird legalmente que acumula los dias restantes para los periodos posteriores.

PARAGRAFO 3: La acumulacién podrad ser hasta por cuatro (4) afios cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo, o de extranjeros que presten
sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares (Articulo 190 del CST).

ARTICULO 54. SALARIO BASE DE LIQUIDACION. 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 excluirdn para la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias
de descanso obligatorio, el valor del trabajo suplementario o de horas extras, y el valor del
auxilio de transporte. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidardn con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en
gue se concedan.

ARTICULO 55. REGISTRO OBLIGATORIO. La compaifiia llevara un registro de vacaciones (fisico
o digital) en el que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, la fecha en que toma sus
vacaciones, la fecha en que las termina y la remuneracién pagada por las mismas (Decreto 13
de 1967, Articulo 59).

ARTICULO 56. CONTRATOS INFERIORES A UN ANO. En los contratos de trabajo a término fijo

inferior a un (1) ano, los trabajadores tendran derecho al pago de sus vacaciones de forma

proporcional al tiempo laborado, cualquiera que este sea, al momento de la liquidaciéon del
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contrato o cumplimiento del término pactado (Articulo 3, Pardgrafo de la Ley 50 de 1990).

CAPITULO IX
PERMISOS Y LICENCIAS OBLIGATORIAS

ARTICULO 57. PERMISOS Y LICENCIAS REMUNERADAS OBLIGATORIAS. La compaiiia
concederd a sus trabajadores los permisos y licencias remuneradas ordenadas por la ley,
siempre que se cumpla con los requisitos de notificaciéon y soportes probatorios aqui
establecidos:

1. VOTACION (SUFRAGIO): Todo trabajador tiene derecho a media jornada de descanso
compensatorio remunerado por el tiempo utilizado para votar. Este descanso se
disfrutara dentro del mes siguiente a la fecha de la votacién, de comun acuerdo con el
Jefe de planta, previa solicitud escrita y presentacidon del Certificado Electoral original
(Ley 403 de 1997).

2. JURADO DE VOTACION / CLAVERO / ESCRUTADOR: Los trabajadores nombrados por la
Registraduria para estos cargos transitorios de forzosa aceptaciéon tendrdn derecho a un
(1) dia completo de descanso compensatorio remunerado. Esta licencia se disfrutara
dentro de los cuarenta y cinco (45) dias habiles siguientes a la votacién, de comun
acuerdo con el empleador, anexando la respectiva certificacién de la Registraduria
Nacional (Articulo 105 del Cédigo Electoral).

3. CITAS MEDICAS Y DE ESPECIALISTAS: De conformidad con el articulo 15 de la Ley 2466
de 2025, la empresa otorgara licencia remunerada para asistir a citas médicas de urgencia
o citas programadas con médicos generales o especialistas. El trabajador debera informar
al jefe inmediato con un minimo de cuarenta y ocho (48) horas de anticipacién (salvo
urgencias imprevisibles) y radicar el respectivo certificado de asistencia emitido por la
EPS, IPS, medicina prepagada o médico tratante autorizado.

4. GRAVE CALAMIDAD DOMESTICA: Entiéndase por calamidad doméstica todo suceso
imprevisto, caso fortuito o fuerza mayor de origen personal o familiar (hasta el tercer
grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil) que afecte gravemente el
normal desarrollo de las actividades del trabajador, de conformidad con la Ley 2466 de
2025.

e Duracién: Para fijar los dias de licencia remunerada, el area de Gestion Humana
aplicard una prueba de razonabilidad y proporcionalidad, evaluando la gravedad del
hecho, la afectacién del trabajador y sus redes de apoyo familiares. Los primeros dos
(2) dias serdn cubiertos de forma obligatoria por la empresa como descanso
remunerado sin opcidon de descuento o reposicién de tiempo. Si la gravedad exige
mas dias, las partes podran acordar prérrogas o compensaciones horarias. El
trabajador debera aportar las pruebas conducentes dentro de los cinco (5) dias
siguientes a su reincorporacion.

5. ENTIERRO DE COMPANEROS DE TRABAJO: Se concederd permiso remunerado para
asistir al sepelio de compafieros de trabajo, siempre que se avise con veinticuatro (24)
horas de anticipacidn y la ausencia no afecte la inocuidad ni la continuidad de la linea de
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produccién. La empresa autorizard un tope maximo del treinta por ciento (30%) del
personal del respectivo turno. El tiempo empleado no se descontard del salario ni se
exigira su reposicion.

COMISIONES SINDICALES: Se otorgaran los permisos necesarios para el desempeio de
comisiones sindicales transitorias inherentes a la organizacidn, previo aviso oportuno por
escrito, siempre que el nUmero de ausentes no perjudique la marcha normal de la planta
de alimentos.

LICENCIA POR LUTO: En caso de fallecimiento del conyuge, compaiero(a) permanente,
o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad (padres, hijos, hermanos,
abuelos, nietos), primero de afinidad (suegros, yernos, nueras) o primero civil (padres
adoptantes, hijos adoptivos), el trabajador tendra derecho a una licencia remunerada de
cinco (5) dias habiles consecutivos (Ley 1280 de 2009). Esta licencia es intransferible, no
acumulable ni negociable en dinero. El hecho se acreditard con el Registro Civil de
Defuncion dentro de los treinta (30) dias siguientes.

LICENCIA DE PATERNIDAD: El esposo, compafiero permanente o padre adoptante tendra
derecho a la licencia remunerada de paternidad conforme a los términos de la Ley 2114
de 2021 vy las adiciones de la Ley 2466 de 2025. Consiste en el descanso remunerado tras
el nacimiento o entrega del menor adoptado. El Unico soporte valido es el Registro Civil
de Nacimiento, que debe presentarse a la empresa dentro de los treinta (30) dias
siguientes al parto para el respectivo recobro ante la EPS.

PARAGRAFO 1: El trabajador podrd optar, de comun acuerdo con la empresa, por las
figuras de Licencia Parental Compartida (distribuir las dltimas 6 semanas de la madre) o
Licencia Parental Flexible de Tiempo Parcial (trabajar medio tiempo para duplicar los dias
de descanso), cumpliendo con los requisitos médicos y legales establecidos en el Articulo
236 del CST.

LICENCIA DE MATERNIDAD: Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a
una licencia de dieciocho (18) semanas en la época del parto, remunerada con el 100%
del salario ordinario que devengue al iniciar el descanso (Articulo 236 del CST).

PARAGRAFO 1: Para disfrutar de la licencia, la trabajadora radicara el certificado médico
que contenga: el estado de embarazo, la fecha probable del parto y el dia de inicio de la
licencia (la cual debe arrancar obligatoriamente minimo dos semanas antes del parto, o
una semana por criterio médico).

PARAGRAFO 2: La licencia se ampliard en casos de nifios prematuros (sumando la
diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término) y se extendera en dos (2)
semanas adicionales en casos de partos multiples o hijos nacidos con alguna condicion
de discapacidad.

PARAGRAFO 3: Todas las provisiones, periodos de lactancia reglamentarios (dos
descansos de 30 minutos diarios durante los primeros 6 meses) y garantias de estabilidad
laboral reforzada aplican exactamente en las mismas condiciones para las madres
adoptantes, contados desde la entrega oficial del menor.
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) ~ CAPiTULOX
SALARIO MINIMO, LUGAR, DIAS Y HORAS DE PAGO Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 58. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION.

10.

La compaiiia y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades,
tales como por unidad de tiempo, por obra, a destajo o por tarea; respetando siempre el Salario
Minimo Legal Mensual Vigente (SMLMV) o el fijado en pactos o convenciones colectivas.

Cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) SMLMV, valdra la
estipulacién escrita de un Salario Integral, el cual, ademas de retribuir el trabajo ordinario,
compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios (trabajo nocturno,
extraordinario, dominical y festivo, primas legales y extralegales, cesantias e intereses a las
cesantias, subsidios y suministros en especie), a excepcion de las vacaciones (Articulo 132 del CST).
En ninguln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) SMLMV, mas el factor
prestacional correspondiente a la empresa, el cual no podrd ser inferior al treinta por ciento (30%)
de dicha cuantia.

El monto del factor prestacional quedara exento del pago de retencién en la fuente e impuestos.
De conformidad con la Ley 2466 de 2025, |a totalidad de la base salarial de los diez (10) SMLMV
servira como base completa para efectuar las cotizaciones al Sistema de Seguridad Social Integral
y los aportes parafiscales (SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar), sin aplicar reducciones
sobre el factor prestacional.

El trabajador que se acoja a esta estipulacion recibird la liquidacidn definitiva de sus prestaciones
causadas hasta la fecha, sin que ello extinga o termine su contrato de trabajo.

A los trabajadores a quienes por motivo del servicio la compaiiia les programe jornadas inferiores
a la maxima legal (42 horas semanales), se les pagara el salario en proporcion al nimero de horas
efectivamente trabajadas, tomando como referencia el cargo equivalente en jornada completa.
Cuando el trabajo por equipos en la planta de produccion implique la rotacion sucesiva de turnos
diurnos y nocturnos, las partes podran estipular salarios uniformes, siempre que estos compensen
econdmicamente y superen de forma demostrable los recargos nocturnos legales individuales de
la Ley 2466 de 2025.

En cumplimiento del principio constitucional de "A trabajo igual, salario igual", la compaiiia
prohibe cualquier diferencia salarial basada en razones de sexo, edad, género, raza, religion,
nacionalidad, opinidn politica o actividad sindical.

El pago del sueldo mensual cubre de forma anticipada el descanso en los dias domingo y festivos
obligatorios que se interpongan en el periodo.

La compaiia podra efectuar incrementos salariales diferenciados basados estrictamente en
criterios objetivos, comprobables y razonables, tales como la antigliedad, la experiencia, el
rendimiento y los estdndares de eficiencia técnica en la planta de alimentos, evitando cualquier
acto de discriminacion o arbitrariedad.

PARAGRAFO 1: En la compafiia no existen salarios, bonos o prestaciones adicionales a las
estrictamente obligatorias por la ley colombiana, salvo pacto expreso en contrario.

PARAGRAFO 2: No constituyen salario las sumas de dinero que ocasionalmente y por mera liberalidad
reciba el trabajador (bonificaciones o gratificaciones ocasionales), ni lo que reciba en dinero o especie
para el desempefio de sus funciones (herramientas de trabajo, dotacion técnica de planta, medios de
transporte e insumos de inocuidad), segun el Articulo 128 del CST.
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PARAGRAFO 3: Se podran acordar auxilios habituales u oficiales no constitutivos de salario (como
alimentacién o habitacidn). No obstante, en estricto cumplimiento de la Ley 2466 de 2025, la suma
total de todos los pagos laborales pactados como no constitutivos de salario no podra superar en
ningun caso el veinte por ciento (20%) de la remuneracion total mensual del trabajador. El exceso
sobre este 20% computara automaticamente como salario para todos los efectos de liquidacién de
aportes, seguridad social y prestaciones sociales.

PARAGRAFO 4: Los beneficios descritos en los paragrafos anteriores, al ser otorgados por mera
liberalidad, no consolidan derechos adquiridos ni obligaciones permanentes a favor del trabajador,
pudiendo la empresa modificarlos o prescindir de ellos conforme a las realidades econdmicas de la
operacion.

ARTICULO 59. SALARIO EN ESPECIE. El salario puede convenirse en dinero efectivo o de forma mixta
(dinero y especie). El salario en especie constituye toda aquella parte de la remuneracion ordinaria y
permanente que el trabajador reciba como contraprestacion directa del servicio (tales como
alimentacién de casino o vestuario civil) y debera valorarse expresamente por escrito en el contrato de
trabajo.

PARAGRAFO: Limites: Cuando el trabajador devengue el salario minimo legal, el valor en especie no
podrd exceder del treinta por ciento (30%) de su remuneracion. Para salarios superiores al minimo, el
componente en especie no podra superar en ningun caso el cincuenta por ciento (50%) del salario total
ordinario. Todo pacto en especie se sometera de igual forma al limite de desalarizacién de la Ley 2466
de 2025.

ARTICULO 60. JORNAL Y SUELDO. Se denomina jornal al salario estipulado por dias, cuyo pago se
liqguidara de forma semanal u ordinaria; y sueldo al salario estipulado por periodos mayores, el cual se
cancelard de forma quincenal o mensual (Articulo 133 del CST).

PERIODOS DE PAGO

ARTICULO 61. DESTINATARIO DEL PAGO. El pago del salario se hara directamente al trabajador o a
la persona o personas que este autorice expresamente y por escrito, previa identificacién plena de
las partes y aceptacién por parte de la compaiiia (Articulo 139 del CST).

ARTICULO 62. PERIODOS DE PAGO. El salario en dinero se pagara por periodos iguales y vencidos.
De conformidad con la estructura administrativa de la empresa, el periodo de pago para todo el
personal de la compaiiia sera de caracter quincenal (Articulo 134 del CST).

ARTICULO 63. MEDIO, FECHA Y LUGAR DE PAGO. El pago de los salarios y recargos se efectuara
mediante transferencia electrdnica a la cuenta bancaria de ndmina asignada por el trabajador. Los
desembolsos se realizaran ordinariamente los dias quince (15) y treinta (30) de cada mes calendario,
o el dia habil inmediatamente anterior si las fechas mencionadas coinciden con un dia sabado,
domingo o festivo oficial. El comprobante de pago electrénico de ndmina sera enviado al correo
personal del trabajador registrado.

PARAGRAFO: LIQUIDACION FINAL POR TERMINACION DEL CONTRATO: A la terminacién del
contrato de trabajo, cualquiera que sea su causa, la compafiia procedera a realizar la liquidacion y
pago definitivo de los salarios pendientes, prestaciones sociales (cesantias, intereses, prima de
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servicios), vacaciones e indemnizaciones si a ellas hubiere lugar, de forma inmediata o en el menor
tiempo operativamente posible, con el fin de dar estricto cumplimiento al Articulo 65 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo. La compafiia no retendrd sumas de dinero sin la autorizacién expresa y escrita
del trabajador, salvo los descuentos obligatorios de ley (seguridad social y retenciones).

ARTICULO 64. PAGO DE TRABAJO SUPLEMENTARIO Y RECARGOS. El pago del trabajo suplementario
o de horas extras y de los recargos por trabajo nocturno (segin la Ley 2466 de 2025) deberd
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo quincenal en que se causaron o, a mas tardar,
con el salario del periodo quincenal inmediatamente siguiente (Articulo 134 del CST).

ARTICULO 65. RECLAMACIONES POR ERRORES EN LA REMUNERACION. Los reclamos originados por
presuntas inconsistencias, faltas de pago de recargos o equivocaciones en el valor de la remuneracién
quincenal deberdn presentarse directamente por el trabajador interesado ante el drea de Gestidn
Humana de la compania. Dicha reclamaciéon deberd radicarse, preferiblemente, dentro de la
quincena siguiente a la fecha del pago objetado, aportando los soportes respectivos, con el fin de
que la empresa realice las validaciones técnicas y aplique los ajustes pertinentes en la ndmina
subsiguiente si a ello hubiere lugar.

CAPITULO XI

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

ARTICULO 66. OBLIGACIONES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SST). Es obligaciéon de
GRUPO SANTIAGO EXPRESS SAS velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su
cargo. Igualmente, garantizara los recursos necesarios para implementar, ejecutar y mantener
el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), de conformidad con el
Decreto 1072 de 2015, la Resolucién 0312 de 2019 y las normas que los modifiquen, con el objeto
de asegurar la proteccién integral de los trabajadores en la planta de alimentos.

ARTICULO 67. COBERTURA MEDICA ASISTENCIAL. Los servicios médicos, odontoldgicos,
farmacéuticos y psicolégicos que requieran los trabajadores de la compafia seran cubiertos de
forma exclusiva por las Entidades Promotoras de Salud (EPS) o la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL) a las cuales se encuentren afiliados, segln la naturaleza del evento (comun o
laboral).

ARTICULO 68. AVISO INMEDIATO DE ENFERMEDAD. Todo trabajador que se sienta enfermo
durante su turno o antes de iniciar este deberd comunicarlo inmediatamente a su jefe directo o
al drea de Gestiéon Humana. El trabajador debera radicar el soporte médico de atenciéon dentro
de las veinticuatro (24) horas siguientes a la emision del diagndstico. Si el trabajador no diere el
aviso oportuno dentro del término indicado, su inasistencia se catalogara provisionalmente
como injustificada para los efectos legales y disciplinarios a que haya lugar, a menos que
demuestre fuerza mayor, caso fortuito o absoluta imposibilidad fisica para comunicarse.

ARTICULO 69. REGLAMENTACION DE CITAS MEDICAS E INCAPACIDADES. Para el debido control
de ausencias por salud, se fijan las siguientes reglas internas de la empresa:

1. Justificacién de ausencias: Como justificacidon para faltar al trabajo se acepta el certificado

de incapacidad emitido por la EPS o la ARL. Cuando el trabajador sea atendido por un
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médico particular, la compafia aceptard el documento como justificacién inicial de su
ausencia, pero el trabajador estara obligado a tramitar la transcripcién de la incapacidad
ante su EPS dentro de los términos legales, siendo este el Unico documento valido para
el reconocimiento econémico del auxilio.

2. Tiempo de reporte: Cuando el trabajador reciba una incapacidad médica, debera enviar
una copia digital o fisica al drea de Gestion Humana en un término no mayor a un (1) dia
calendario desde su expedicion.

3. Citas con Especialistas: De conformidad con la Ley 2466 de 2025, las citas médicas con
especialistas deberdn informarse al jefe inmediato tan pronto la IPS asigne la fecha,
radicando la solicitud de permiso con un minimo de cuarenta y ocho (48) horas de
anticipaciéon para permitir el relevo en la linea de produccién.

4. Soporte de permanencia: El trabajador que asista a una consulta médica o examen
programado estara obligado a presentar la constancia de asistencia firmada por el
médico donde se verifique la hora de ingreso y salida de la institucién médica, con el fin
de computar de forma correcta el tiempo del permiso.

ARTICULO 70. OBLIGATORIEDAD DE TRATAMIENTOS MEDICOS. Los trabajadores deben
someterse estrictamente a las instrucciones, restricciones y tratamientos ordenados por los
médicos de la EPS, ARL o los médicos ocupacionales de la empresa. La renuencia injustificada del
trabajador a acatar las directrices médicas, los tratamientos preventivos o las recomendaciones
de rehabilitacién laboral dictadas para proteger su salud se tipificard como Falta Grave,
configurando una justa causa para la terminacidon unilateral del contrato de trabajo por parte de
la empresa (Articulo 62, Numeral 12 del CST).

ARTICULO 71. AISLAMIENTO POR ENFERMEDADES INFECTOCONTAGIOSAS. Cuando un
trabajador padezca una enfermedad contagiosa o crénica que no tenga caracter de laboral, pero
que ponga en riesgo la inocuidad alimentaria de la planta o la salud de sus compafieros, sera
reubicado o aislado provisionalmente de su sitio de labor. Su retorno a la linea de produccién de
alimentos dependerd exclusivamente de la certificacion de aptitud laboral emitida por la EPS, la
ARL o el médico especialista, garantizando que el puesto de trabajo no represente un riesgo para
su salud o la de los demas.

ARTICULO 72. REPORTE INMEDIATO DE ACCIDENTES DE TRABAJO. En caso de ocurrir un
accidente de trabajo, incluso el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador afectado —
o cualquier compariero que lo presencie— deberd comunicarlo de forma inmediata al jefe de
planta o coordinador, al brigadista de primeros auxilios o al representante del SG-SST. Esto con
el fin de activar los protocolos de primeros auxilios, prever la asistencia médica de urgencia y
realizar el reporte obligatorio ante la ARL y la EPS.

ARTICULO 73. EXONERACION DE RESPONSABILIDAD POR CULPA GRAVE. la compaifiia no
responderd por las agravaciones que se presenten en las lesiones o perturbaciones del
trabajador cuando estas se deriven de la omisidon o demora injustificada del empleado en dar el
aviso inmediato del accidente de trabajo. Asimismo, la empresa se limitara a prestar los primeros
auxilios cuando el accidente haya sido provocado deliberadamente por el trabajador o sea
resultado de una violacién flagrante y consciente de las érdenes de seguridad.

ARTICULO 74. ACATAMIENTO DE MEDIDAS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL. Los trabajadores
deberdn someterse rigurosamente a todas las medidas de higiene, inocuidad y seguridad
industrial dictadas por las autoridades y por la empresa, especialmente aquellas relacionadas
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con el uso obligatorio de los Elementos de Proteccién Personal (EPP), manejo seguro de
magquinaria de planta, manipulacién de alimentos, limpieza y desinfeccién e higiene locativa.

ARTICULO 75. INCUMPLIMIENTO GRAVE DE LAS NORMAS DE SST. El incumplimiento grave por
parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos, uso de EPP y determinaciones de
prevencion de riesgos adoptados en el SG-SST de la compafiia, que le hayan sido comunicados
previamente por escrito o mediante capacitaciones, constituira una Justa Causa para la
terminacién unilateral del contrato de trabajo por parte del empleador, de conformidad con el
Articulo 91 del Decreto 1295 de 1994, previo agotamiento del debido proceso y derecho de
defensa de la diligencia de descargos.

ARTICULO 76. REGISTRO ESTADISTICO Y REPORTE DE FURAT / FUREL. La compafiia y la ARL
llevardn de forma estricta las estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
laborales en los registros del SG-SST. Todo accidente de trabajo o diagndstico de enfermedad
laboral que ocurra en la empresa deberd ser informado mediante los formatos oficiales (FURAT
/ FUREL) a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y a la Entidad Promotora de Salud (EPS)
de forma simultdnea, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la ocurrencia del hecho o de
la notificaciéon del diagndstico (Ley 1562 de 2012).

ARTICULO 77. REMISION NORMATIVA SUPLETORIA. En todo caso, en lo referente a los puntos
de que trata este capitulo sobre Seguridad, Higiene y Salud en el Trabajo, tanto GRUPO
SANTIAGO EXPRESS SAS como sus trabajadores se someteran estrictamente a las disposiciones
del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, las Leyes, Decretos y Resoluciones del Sistema General de
Riesgos Laborales, y demas preceptos legales vigentes, concordantes y reglamentarios que
regulen la materia en el territorio nacional.

CAPITULO XII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 78. DEBERES Y OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES. Ademas de las
obligaciones especiales del trabajador contenidas en el articulo 58 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
las prohibiciones que consagra el articulo 60 del mismo Cdédigo, y las sefaladas en el contrato
individual de trabajo, los trabajadores de GRUPO SANTIAGO EXPRESS SAS tienen los siguientes
deberes:

1. Observar completa armonia, respeto y comprensién con los clientes, con sus superiores y
compafieros de trabajo en sus relaciones personales y en la ejecucion de su labor.

2. Guardar absoluta reserva, salvo autorizacion expresa del empleador, de todas aquellas
informaciones que lleguen a su conocimiento en razén de su trabajo y que sean por
naturaleza privadas. No podra comunicar a terceros informacion respecto a la elaboracidn,
conservacion, trazabilidad y férmulas de preparacién de los diferentes productos fabricados,
distribuidos y comercializados por la compania, cuya divulgaciéon pueda generar un perjuicio
econdmico o reputacional. Su infraccién dara lugar a las acciones legales y disciplinarias
pertinentes.

3. Ejecutar los servicios de forma personal y subordinada en el lugar que le indique el
empleador, de acuerdo con el cargo y las funciones asignadas.

4. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de su trabajo al desempefio de las funciones
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

encomendadas. Queda estrictamente prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de
trabajo de otros companieros a realizar labores ajenas a las contratadas.

Reasumir sus funciones inmediatamente al vencimiento de las licencias, incapacidades,
permisos, comisiones o vacaciones.

Laborar con integridad, continuidad y sin interrupciones injustificadas en el horario y turno
correspondiente.

Acatar con fidelidad y diligencia las 6rdenes del empleador o sus representantes respecto del
trabajo encomendado.

Conservar, restituir y responder por el buen estado de los utiles, equipos, maquinaria,
muebles y bienes asignados para su labor. En caso de daino o pérdida por culpa, impericia o
negligencia comprobada, se adelantara el debido proceso disciplinario. Cualquier descuento
de ndmina requerira la autorizacién previa, expresa, por escrito y por el monto exacto
firmada voluntariamente por el trabajador, de conformidad con el articulo 59 del CST y la
jurisprudencia aplicable.

Participar activamente en las actividades programadas de capacitacién, desarrollo personal,
induccidn o instruccién técnica que determine el empleador.

Acatar estrictamente las normas, protocolos, matrices de riesgos y directrices sobre
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Cuidar, optimizar y no desperdiciar los recursos materiales y materias primas suministrados
para el desarrollo de su labor.

No atender durante las horas de trabajo asuntos, negocios o actividades personales no
delegadas por el empleador que puedan constituir un riesgo para su salud o que impidan
prestar eficientemente el servicio contratado.

Asistir puntualmente a la sede de trabajo y turno asignado. De existir una situacion de fuerza
mayor que le impida cumplir con la jornada parcial o completa, debera informar de forma
inmediata al empleador o a su representante dentro de las primeras dos (2) horas de su turno,
presentando posteriormente la prueba valida que justifique la ausencia. Se configurara una
Falta Grave cuando el trabajador no justifique su inasistencia a una o varias jornadas
completas o parciales.

Dar aviso oportuno al empleador cuando la ausencia se deba a enfermedad general,
entregando personalmente o a través de un tercero (en caso de imposibilidad fisica) el
certificado médico expedido o transcrito por la EPS o ARL a la cual se encuentre afiliado.
Manipulacion integral de alimentos e inocuidad: Cumplir de forma rigurosa y obligatoria con
las normas de Buenas Practicas de Manufactura (BPM) segun la Resolucidon 2674 de 2013,
que incluye: presentarse al turno con éptima higiene personal; uias cortas, limpias y sin
esmalte; uso estricto y correcto de la dotacién (cofia, tapabocas, delantal, botas); abstenerse
de usar joyas, relojes, perfumes o elementos colgantes en la linea de produccidn; y no
consumir alimentos, gomas de mascar o fumar dentro de las dreas de proceso. Cualquier
desatencion en los procesos de conservacion, cadena de frio o preparacion constituird una
falta grave por poner en riesgo la salud publica.

Atender con respeto, amabilidad y eficiencia las solicitudes de los clientes y proveedores, de
acuerdo con la labor delegada.

Asistir puntualmente a las reuniones, comités y citaciones operativas a las cuales sea
convocado por el empleador.

Reporte de medicamentos restringidos: Informar inmediatamente y por escrito al Jefe de
planta o al drea de SST sobre la prescripcion de medicamentos (analgésicos fuertes,
antihistaminicos, ansioliticos) cuyo consumo pueda generar somnolencia, disminucién de
reflejos o afectar la operacidn segura de maquinaria en la planta de alimentos.

Mantener estricta disciplina, moral y respeto dentro y fuera de las instalaciones de la empresa
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

para con sus compafieros, superiores, clientes y ciudadanos en general.

Presentar los informes, registros de produccidn, bitdcoras de limpieza e inventarios en las
fechas solicitadas, respetando el formato requerido por la organizacién.

Entregar las recomendaciones o restricciones de medicina laboral expedidas por la EPS o ARL
de forma inmediata al empleador, a mas tardar al dia habil siguiente de su expedicidén.
Mantener permanentemente actualizados sus datos de contacto (direccién residencial,
teléfono y correo electrénico) ante Gestion Humana. El incumplimiento de este deber
exonerara al empleador de cualquier perjuicio derivado de la imposibilidad de notificar
comunicaciones legales, citaciones o el envio de la liquidacién final a su residencia real.
Cumplir estrictamente con los compromisos de tratamientos médicos de control derivados
de los examenes de ingreso o periddicos. Si los compromisos son de cardcter de rendimiento
o disciplinario, acatar el seguimiento del encargado del area.

Ejecutar todas las gestiones propias de su cargo, asi como aquellas tareas afines, conexas y
complementarias que se le encomienden por parte del empleador o sus representantes.
Mantener la confidencialidad respecto a las evaluaciones periddicas de desempefio que
hacen parte de su hoja de vida; cualquier acceso desautorizado a carpetas de terceros deberd
ser reportado de inmediato.

Ejecutar los trabajos y tareas encomendadas con honradez, buena fe, lealtad y la mayor
eficiencia posible.

Canalizar las observaciones, reclamos y solicitudes a través del conducto regular (lefe
inmediato, jefe de planta, Gestién Humana) de manera fundada, comedida y respetuosa.
Recibir y aceptar con actitud constructiva las drdenes, instrucciones y correcciones
relacionadas con el trabajo, orientadas a perfeccionar la operacién de la empresa.

Obedecer rigurosamente las medidas de mantenimiento preventivo y precauciones indicadas
para el uso de herramientas y maquinaria, evitando accidentes de trabajo.

Permanecer durante toda la jornada de trabajo en el sitio o puesto asignado, quedando
prohibido ausentarse o abandonar la linea de produccién o su lugar de trabajo sin
autorizacion previa de su jefe.

Aceptar los traslados permanentes u ocasionales de seccidn o puesto de trabajo cuando las
necesidades de la produccidn de alimentos lo requieran, siempre que no se desmejoren sus
condiciones salariales o de dignidad laboral.

Prevencidn del acoso laboral y violencia de género: Participar activamente en las jornadas
de sensibilizacion del Comité de Convivencia Laboral, denunciar cualquier conducta que
configure acoso o violencia basada en género (Ley 1010 de 2006 y Ley 2466 de 2025), y
mantener un trato digno, libre de discriminacidn, racismo o segregacion.

Desconexidn laboral y uso tecnoldgico: Utilizar las herramientas tecnoldgicas, correos
institucionales y grupos de mensajeria (WhatsApp corporativo) de forma exclusiva para fines
laborales. Tanto el empleador como el trabajador respetaran el derecho bidireccional a la
desconexidn laboral (Ley 2191 de 2022 y Ley 2466 de 2025), absteniéndose de emitir o
responder requerimientos fuera de la jornada de trabajo pactada, salvo situaciones de fuerza
mayor o emergencias operativas imprevistas en la planta de alimentos.

Dar un manejo estrictamente confidencial y conforme a la ley a los datos personales de clientes,
proveedores y companieros a los que tenga acceso en razén de su cargo, absteniéndose de darles
un uso diferente al autorizado por la empresa. Ley Proteccion de Datos Personales (Ley 1581 de
2012).

Prohibiciones respecto al manejo de Informacion Confidencial y Datos Personales:

Los trabajadores del EMPLEADOR tienen estrictamente prohibido:
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a. Uso no autorizado de bases de datos: Extraer, copiar, reproducir, fotografiar, escanear o
descargar por cualquier medio fisico o digital las bases de datos de clientes, proveedores,
aliados comerciales o trabajadores de la empresa, sin autorizacién previa y por escrito de
la gerencia o del Oficial de Proteccién de Datos.

b. Divulgacidn a terceros: Comunicar, ceder, vender, transferir o facilitar el acceso a personas
naturales o juridicas ajenas a la empresa de cualquier dato personal (como nimeros de
cédula, teléfonos, correos, direcciones o datos financieros) al que se tenga acceso en razon
de sus funciones.

c. Uso de canales no corporativos: Almacenar, procesar o transmitir datos personales de
clientes o proveedores en dispositivos personales (celulares propios, computadores
externos, memorias USB privadas) o a través de canales de comunicacidén no autorizados
por la empresa (como cuentas de correo personales o chats privados de WhatsApp).

d. Consulta por curiosidad: Acceder, consultar o modificar registros, carpetas, historias o
datos personales de compafieros de trabajo, clientes o directivos que no guarden relacién
directa con el cumplimiento estricto de las funciones asignadas en su contrato de trabajo.

e. Incumplimiento de politicas internas: Omitir o evadir los protocolos de seguridad de la
informacién establecidos por la empresa, tales como compartir contrasefas de acceso a los
sistemas, dejar sesiones de usuario abiertas en computadores o abandonar documentos
fisicos con datos sensibles en areas comunes.

f. Uso de datos post-vinculacién: Utilizar la informacién, contactos o datos personales
conocidos durante la ejecucion del contrato para fines personales, comerciales propios o
en beneficio de empresas competidoras, incluso después de terminada la relacién laboral.

36. Prohibiciones sobre Manipulacidn, Inocuidad Carnica y Seguridad Alimentaria (Decreto 1500 de
2007:
Queda estrictamente prohibido a los trabajadores del EMPLEADOR:

a. Ruptura negligente de la cadena de frio: Mantener canales, carne despostada o productos
carnicos procesados fuera de las dreas de refrigeracién o congelacién por tiempos que
superen los limites técnicos permitidos, afectando la temperatura interna exigida por la
ley (Refrigeracion: 0°C a 4°C; Congelacion: minimo -18°C).

b. Incumplimiento de pautas higiénicas y sanitarias estrictas: Omitir el lavado y desinfeccion
profunda de manos, botas y delantales al ingresar a las salas de proceso, después de usar
los servicios sanitarios, o tras manipular material considerado de alto riesgo (visceras,
decomisos o desechos).

c. Uso de accesorios, objetos personales y maquillaje: Ingresar a las zonas de desposte,
empaque, almacenamiento o despacho portando joyas (anillos, pulseras, relojes, cadenas,
aretes), ufas largas, esmaltadas o postizas, perfumes intensos o maquillaje que
constituyan un riesgo de contaminacion fisica o quimica.

d. Malas practicas conductuales en zonas de proceso: Toser, estornudar, escupir, rascarse,
fumar, comer, beber, o masticar chicle en las areas destinadas a la manipulacion,
almacenamiento o transporte de carne y productos carnicos comestibles.

e. Incumplimiento de los POES (Procedimientos Operativos de Sanitizacidn): Omitir, alterar
o realizar de forma deficiente las labores de limpieza y desinfeccidn de cuchillos, ganchos,
sierras, mesas y superficies de contacto directo con la carne, antes, durante y después de
la jornada.

f. Provocar contaminacidn cruzada: Permitir el contacto directo o el flujo cruzado entre
carne cruda con productos listos para el consumo, o entre carne de diferentes especies
(por ejemplo, porcino y bovino) sin la debida separacion y limpieza de equipos. Al igual
que almacenar producto carnico directamente sobre el piso.
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g. Ocultamiento de sintomas o patologias: Omitir el reporte inmediato al empleador en caso
de presentar heridas abiertas, infecciones cutaneas, llagas, diarrea, vémito o
enfermedades respiratorias, continuando con la manipulacidn directa de los productos.

h. Alteracion de registros de control del Sistema de Aseguramiento: Falsear, omitir o
modificar los registros de temperatura, planillas de limpieza, tiempos de despacho, control
de plagas o cualquier documento exigido dentro del Plan de Saneamiento y el Sistema de
Andlisis de Peligros y Puntos Criticos de Control (HACCP).

i. Retiro deindumentaria protectora e ingreso de elementos extrafios: Utilizar el uniforme,
botas de seguridad o delantal de proteccion fuera de las dreas de proceso asignadas (como
salir a la calle o zonas externas con la dotacién puesta), o ingresar herramientas,
empagues o quimicos no autorizados a las salas de desposte y almacenamiento.

37. Laviolacién por parte del TRABAJADOR a cualquiera de las prohibiciones descritas, especialmente
las relacionadas con la Ley 1581 de 2012 (Proteccidn de Datos), se considerara como una falta grave
que faculta al EMPLEADOR para terminar el contrato de trabajo con justa causa, de conformidad
con el numeral 6 del articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo, previo agotamiento del debido
proceso disciplinario.

38. De conformidad con el articulo 62 (numeral 6) del Cédigo Sustantivo del Trabajo y el Sistema Oficial
de Inspeccién dictado por el Decreto 1500 de 2007, el incumplimiento de cualquiera de las
prohibiciones aqui descritas sera calificado como una falta grave. Lo anterior, debido a que estas
conductas ponen en riesgo la inocuidad alimentaria, la salud publica de los consumidores y exponen
a la empresa a medidas sanitarias de seguridad, decomisos o clausuras por parte del INVIMA o
autoridades de salud. Su violacién facultara al EMPLEADOR para rescindir el contrato de trabajo con
justa causa, previo cumplimiento del debido proceso.

PARAGRAFO: INTEGRACION DE POLITICAS DE CONVIVENCIA, ACOSO LABORAL Y SEXUAL, GENERO Y DE
DESCONEXION LABORAL. La Politica Interna de Convivencia Laboral, el Protocolo de Prevencién vy
Atencién del Acoso Laboral (Ley 1010 de 2006), y el Protocolo de Prevencién de Violencias Basadas en
Género y Discriminacién (conforme a las directrices de la Ley 2466 de 2025) y de desconexién laboral,
adoptados formalmente por GRUPO SANTIAGO EXPRESS SAS, hacen parte integral del presente
Reglamento Interno de Trabajo para todos los efectos legales y disciplinarios. Su desconocimiento o
vulneracion por parte de cualquier trabajador se tramitard bajo el procedimiento sancionatorio aqui
establecido y podra ser calificado como falta grave seguln la naturaleza del evento.

CAPITULO XIII
TRASLADOS PERMANENTES U OCASIONALES

ARTICULO 79. FACULTAD DE TRASLADO INTERNO (IUS VARIANDI). La compaiiia, en ejercicio de su
facultad subordinante y conforme a las necesidades técnicas, de inocuidad o de produccién de la
planta de alimentos, podra efectuar traslados de personal entre puestos, secciones, lineas de
produccidn o turnos de trabajo, garantizando en todo momento el respeto a las condiciones laborales
dignas, justas y la seguridad del trabajador (Articulo 23 del CST).

ARTICULO 80. CRITERIOS DE RAZONABILIDAD. La asignacién de puestos o la rotacién de turnos se
realizara bajo criterios objetivos de productividad y aseguramiento de la calidad. Antes de ordenar
un cambio permanente de seccidon o de horario que pueda impactar sustancialmente al trabajador,
la empresa evaluara las condiciones de salud u obligaciones graves de cuidado del operario para
evitar perjuicios desproporcionados.

ARTICULO 81. RECHAZO INJUSTIFICADO A LA ROTACION O TRASLADO INTERNO. Cuando la orden
de cambio de puesto o turno cumpla con las necesidades técnicas de la planta de produccién y no
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vulnere la dignidad del trabajador, su desobediencia constituird una transgresién a los deberes
laborales.

PARAGRAFO: El trabajador que presente objeciones frente a una rotacién o traslado interno debera
comunicarlas por escrito a su jefe inmediato dentro de la misma jornada, exponiendo razones
fundadas de fuerza mayor. Si se demuestra que la oposicidn carece de sustento objetivo y obedece
a una mera renuencia caprichosa a acatar el orden operativo, la empresa iniciara el procedimiento
disciplinario, lo cual podra calificarse como falta grave y dar lugar a la terminacién del contrato de
trabajo con justa causa por insubordinacion (Articulo 62, Numeral 6 del CST).

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 82. ORDEN JERARQUICO Y REPRESENTACION. El orden jerdrquico de la estructura
organizacional de GRUPO SANTIAGO EXPRESS SAS, para efectos de la linea de mando, conducto
regular y direccién operativa, es el siguiente:

Asamblea General de Accionistas.

Gerente General y Gerente Suplente.

Gerencias de Procesos y Operaciones (Jefatura de Planta).
Coordinadores, Jefes y Lideres de Area.

PN PR

PARAGRAFO 1: FACULTAD SANCIONATORIA Y DOBLE INSTANCIA: La facultad de iniciar procesos
disciplinarios e imponer sanciones o terminaciones de contratos de trabajo estard delegada en
primera instancia en las Gerencias de Procesos, Operaciones y/o la Jefatura de Recursos
Humanos (o quien haga sus veces). Contra las sanciones impuestas, el trabajador podra
interponer el recurso de apelacidn, el cual serd resuelto en segunda instancia por el Gerente
General o su Suplente, garantizando asi el debido proceso legal. Los demas lideres, coordinadores
o jefes inmediatos de la compafiia carecen de facultad sancionatoria directa, pero tendran el
deber de reportar las faltas por escrito y apoyar el trdmite aportando las pruebas
correspondientes.

PARAGRAFO 2: FLEXIBILIDAD ORGANIZACIONAL: La compafiia podra modificar, suprimir o crear
cargos dentro de su estructura organizacional conforme lo autoricen sus érganos sociales y
directivos, de acuerdo con las necesidades operativas de la compafiia y lo establecido en los
estatutos de la empresa.

CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES

ARTICULO 83. PROTECCION Y LIMITES AL TRABAJO DE MENORES DE EDAD. GRUPO
SANTIAGO EXPRESS SAS fijara como politica general de contratacion la vinculacidon exclusiva
de personal mayor de edad (18 afios cumplidos). En caso excepcional de requerirse la
contratacion de menores de edad (mayores de 15 afios y menores de 18), la compafiia se
sometera estrictamente a la obtencién de la autorizacidn previa y escrita del Inspector del
Trabajo, de conformidad con el articulo 113 de la Ley 1098 de 2006 (Cddigo de la Infancia y la
Adolescencia).

PARAGRAFO: Queda terminantemente prohibido contratar a menores de dieciocho (18) afios
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para labores que pongan en riesgo su moralidad, su salud, su integridad fisica o que
obstaculicen de cualquier forma su derecho fundamental a la educacién, en estricto
cumplimiento del Convenio 182 de la Organizacién Internacional del Trabajo (OIT).

ARTICULO 84. LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE EDAD. En cumplimiento de la
legislacion nacional y las resoluciones vigentes del Ministerio del Trabajo, los menores de
dieciocho (18) afios no podran ser empleados bajo ninguna circunstancia en las siguientes
actividades, por suponer una exposicidon severa a riesgos para su salud o integridad:

1. Trabajos que impliqguen exposicidn a sustancias tdxicas, nocivas, cancerigenas,
explosivas, inflamables o causticas.

2. Trabajos a temperaturas anormales (frio o calor extremo), en ambientes contaminados o
con insuficiente ventilacidon (como cavas de congelacién profunda industriales).

3. Trabajos donde el menor esté expuesto a ruidos continuos que sobrepasen los limites
técnicos permitidos por la salud ocupacional.

4. Trabajos que involucren la manipulacidn, levantamiento o transporte manual de cargas
pesadas que excedan las capacidades reglamentarias para su edad.

5. Operacidon de maquinaria pesada, herramientas cortantes motorizadas de alta velocidad
(sierras industriales de desposte, esmeriladoras, laminadoras o cizalladoras) o trabajos
préximos a transmisiones pesadas sin la debida proteccidn.

6. Labores que impliquen exposicidn a corrientes eléctricas de alta tensién o radiaciones de
cualquier indole.

7. Trabajos en turnos nocturnos. De conformidad con el articulo 114 de la Ley 1098 de 2006,
la jornada de los menores de edad autorizados entre los 16 y 18 afios no podra exceder
de seis (6) horas diarias y treinta (36) semanales, y en ningln caso podran trabajar
después de las seis de la tarde (6:00 p.m.).

8. Las dem3s actividades catalogadas como peligrosas o insalubres de forma especifica por
los reglamentos del Ministerio del Trabajo y de la Proteccidn Social.

PARAGRAFO: Los menores de dieciocho (18) afios y mayores de quince (15) que se
encuentren cursando estudios técnicos o tecnoldgicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje
(SENA) o instituciones avaladas por el Ministerio de Educacién, podran realizar sus practicas
o etapas productivas en la empresa, siempre y cuando las operaciones correspondientes
cuenten con el aval del Ministerio del Trabajo, se ejecuten bajo tutoria permanente, con un
adecuado entrenamiento y aplicando de forma rigurosa las medidas del Sistema de Gestién
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) para garantizar la prevenciéon absoluta de riesgos.

CAPITULO XVI
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA SOCIEDAD Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 85. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR. Son obligaciones especiales de GRUPO
SANTIAGO EXPRESS SAS las siguientes:

1. Poner a disposicidn de los trabajadores los instrumentos, herramientas adecuadas y las
materias primas necesarias para la correcta realizacién de las labores encomendadas.

2. Procurar a los trabajadores instalaciones locativas apropiadas y elementos adecuados de
proteccién personal (EPP) contra accidentes y enfermedades laborales, en forma que se
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

garantice razonablemente la seguridad, la salud y la inocuidad en los procesos de la planta de
alimentos.
Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad. Para este
efecto, la compafiia mantendrd un botiquin reglamentario y personal capacitado en brigadas,
segun las disposiciones de las autoridades sanitarias y los protocolos del SG-SST.
Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos, fechas y lugares convenidos en
este reglamento y en los contratos individuales.
Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias religiosas,
orientacién sexual, identidad de género y sentimientos.
Conceder al trabajador las licencias y permisos obligatorios necesarios para los fines y en los
términos indicados en el Capitulo de Licencias de este reglamento y las leyes vigentes.
Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato de trabajo, una certificacién en
la que conste el tiempo de servicio, la indole de la labor desempefiada y el ultimo salario
devengado.
Abrir, mantener actualizado y llevar al dia los registros fisicos o electrénicos de horas extras
y de vacaciones.
Proteccion a la lactancia (ley 2466 de 2025): Conceder a la trabajadora los descansos
remunerados para amamantar a su hijo dentro de la jornada, sin descuento alguno en el
salario, bajo los siguientes parametros:

e De los 0 alos 6 meses de edad del menor: Dos (2) descansos diarios de treinta (30) minutos

cada uno.
e Del mes 7 al mes 12 de edad del menor: Un (1) descanso diario de treinta (30) minutos, de
conformidad con la legislacién laboral vigente.

Pausas activas de salud: Otorgar los descansos necesarios para la ejecucion de pausas activas
y de ergonomia, de conformidad con los tiempos, frecuencias y programaciones técnicas
establecidas por el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), sin que estos afecten la
remuneracion ordinaria ni la continuidad desordenada de la linea de produccion.
Conservar el puesto de trabajo a la empleada que esté disfrutando de los descansos
remunerados por maternidad o de licencias médicas motivadas por el embarazo o el parto.
Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que de forma
excepcional emplee o que realicen etapas productivas (aprendices), con indicacion de su
fecha de nacimiento y copia de la autorizacion del Inspector de Trabajo.
Garantizar el acceso del trabajador menor de edad autorizado a la capacitacién laboral y
coordinar horarios flexibles que le permitan cumplir con sus actividades escolares
obligatorias, ademas de su afiliacidon obligatoria al Sistema de Seguridad Social Integral y el
suministro de la dotacidn de ley.
Cumplir estrictamente las disposiciones de este reglamento y mantener el orden, la
moralidad, la armonia laboral y el respeto absoluto a las leyes de la Republica de Colombia.

La empresa adopta de manera vinculante el Protocolo de Prevencién de la Discriminaciéon y
el Acoso, el cual se entiende como documento anexo e integrante del presente reglamento para
todos los efectos legales.

ARTICULO 86. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR. Son obligaciones especiales del
trabajador, ademas de las contempladas en el articulo 58 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, las
siguientes:

A. Sobre el Respeto, la Lealtad y la Buena Conducta

1.

Respetar y acatar la misién, visién y principios corporativos de la empresa.
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2. Ejecutar el contrato de trabajo de buena fe, con honestidad, lealtad y colocando al servicio
de la compafiia toda su atencidn y capacidad normal de trabajo.

3. Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa, amable, técnica y diligente.

4., Guardar rigurosamente la moral, el respeto y la decencia en las relaciones con sus
superiores, subalternos y companeros de trabajo.

5. Procurar completa armonia con sus superiores y companieros en las relaciones personales
y en la ejecucidn de sus labores en la planta de alimentos.

6. Utilizar en el trabajo un lenguaje verbal y corporal apropiado, profesional, proscribiendo
cualquier manifestacion de violencia, discriminacién o acoso.

7. Evitar los comentarios destructivos o de pasillo y, en especial, aquellos que hagan
referencia en términos negativos, falsos o descalificadores a otras personas, directivos o a
la empresa.

8. Promover un clima laboral dptimo mediante el buen trato, la empatia y la comunicacién
asertiva directamente con los canales autorizados.

9. Mantener excelentes relaciones de respeto con los clientes, proveedores, contratistas,
trabajadores y publico en general.

10. Atender en forma oportuna, cortés, eficiente y con altos estdndares de calidad a los
clientes y proveedores de la empresa.

11. Comunicar oportunamente a la direccion de la planta las observaciones que estimen
conducentes a evitarle dafios, mermas, pérdidas o perjuicios a los bienes corporativos.

12. Prestar la colaboracién e instrucciones posibles en caso de siniestro, emergencia o riesgo
inminente que afecten o amenacen la integridad de las personas, materias primas o activos
de la empresa, sin que esto implique exposicion temeraria de su vida.

13. Informar de inmediato ante las directivas, segin el orden jerarquico o los canales
confidenciales (Linea Etica/Comité), la comisién de hechos irregulares, hurtos, fraudes,
sabotajes o conductas contrarias a las politicas de inocuidad o a las normas legales por
parte de trabajadores o terceros.

14. Obrar siempre, en el desarrollo de su labor, de acuerdo con los manuales, fichas técnicas,
procesos y procedimientos de la empresa y las disposiciones legales vigentes.

15. Evitar situaciones sentimentales, de parentesco directo o de familiaridad que puedan
afectar el rendimiento laboral del trabajador o generar conflictos de interés reales o
potenciales en el desempefio de su cargo dentro de la empresa, debiendo reportar dichas
situaciones al drea de Gestion Humana.

B. Sobre el Seguimiento de Normas, Instrucciones y Cumplimiento de Funciones

16. Observar y cumplir estrictamente los preceptos del presente Reglamento Interno de
Trabajo.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Acatar lo establecido por la empresa en los procedimientos de administracién de personal,
control de accesos, registros de turnos y radicacidon de novedades.

Acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la
empresa o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.

Ejecutar de forma directa las labores conexas, accesorias o complementarias a la principal
de su cargo, tales como el mantenimiento simple de herramientas, limpieza, orden,
desinfeccion y correcta presentacion de su puesto de trabajo, de acuerdo con las Buenas
Practicas de Manufactura (BPM).

Cumplir fielmente todas las disposiciones legales, contractuales, convencionales y
reglamentarias aplicables.

Cumplir estrictamente el horario de trabajo asignado (horas de entrada, descansos
escalonados y salida) y presentarse preparado para iniciar su labor.

Utilizar diariamente de forma obligatoria, exclusiva y pulcra la dotacién de calzado vy
vestido de labor suministrada por la empresa, manteniéndola en 6ptimas condiciones de
higiene.

Utilizar rigurosamente durante toda la jornada los Elementos de Proteccidon Personal
(EPP), dotacion técnica e insumos de seguridad industrial proporcionados por la empresa
para su cargo.

Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de su jornada al desempefio exclusivo de las
funciones encomendadas, absteniéndose de realizar actividades personales o distractores.

Laborar horas extras cuando las necesidades imprevistas u operativas de la planta de
alimentos asi lo requieran, siempre dentro de los limites legales (maximo 2 diarias y 12
semanales) y mediando orden del supervisor.

Preguntar, consultar o asesorarse con el supervisor inmediato ante cualquier duda sobre
la forma técnica o sanitaria de realizar el trabajo asignado.

Mantenerse actualizado sobre la informacidn, normas técnicas de manipulacién carnica,
reglamentacién interna y circulares que guarden relacién con su cargo.

Asistir con puntualidad, interés y provecho a los cursos de capacitacion, entrenamiento,
induccion o manipulacién de alimentos organizados por la empresa, dentro o fuera de la
jornada laboral ordinaria, segun lo acordado y remunerado conforme a la ley.

Asistir cumplidamente a las reuniones generales, operativas o de comités para las cuales
sea oficialmente citado por sus superiores.

Atender y aplicar las indicaciones que la empresa comunique por medio de carteleras,
correos corporativos, circulares, memorandos o anuncios institucionales.

Responder ante la empresa por los perjuicios, dafios materiales o pérdidas que esta sufra
como consecuencia directa de su conducta negligente, imprudente, impericia o por el
incumplimiento doloso de sus deberes laborales, previo agotamiento del debido proceso.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

Cumplir estrictamente los compromisos de orden econdmico o de autorizaciones de
descuento adquiridos voluntariamente por el trabajador con la empresa, conforme a los
limites de ley.

Dar cumplimiento estricto a las normas, indicadores y procedimientos del Sistema de
Gestién de Calidad (SGC) establecidos por la empresa.

Dar cumplimiento estricto a las normas, matrices de riesgo y protocolos del Sistema de
Gestioén de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la compaiiia.

Cumplir rigurosamente las pautas de control y prevencién dictadas por las autoridades
competentes (INVIMA, Ministerios, Transito, Policia, etc.) aplicables a la operacién
alimentaria y de transporte de la empresa.

Observar con la mayor diligencia y cuidado las normas de higiene, orden y aseo personal
requeridas para el ingreso a las salas de proceso de alimentos.

Acatar las medidas preventivas higiénicas y restricciones epidemiolégicas prescritas por el
médico ocupacional de la empresa o las autoridades sanitarias para mitigar riesgos
bioldgicos.

Mecanismo de recibo: Recibir y firmar la copia de las comunicaciones, notificaciones o
llamados de atencién que le suministre la empresa, exclusivamente en sefial de recibido
fisico o digital. En caso de renuencia injustificada del trabajador a firmar el recibo, la
empresa procederd a realizar la lectura del documento y la notificacién formal ante dos
(2) testigos de la planta, considerandose legalmente notificado para todos los efectos.

Debido proceso: Asistir puntualmente a las citaciones de descargos disciplinarios,
rindiendo de buena fe su versidn de los hechos de forma libre, respetuosa y ejerciendo su
derecho a la defensa y contradiccién.

Obedecer las normas del Cédigo Nacional de Transito y Transporte, si para la labor
contratada o el ejercicio de su cargo se requiere la conduccién de motocicletas o vehiculos
de la compafiiia o propios puestos al servicio de la labor.

Cumplir con los estdndares de productividad, metas operativas y rendimientos medios
fijados objetivamente por la compafiia para su respectiva linea de proceso.

Acatar las directrices del Plan Estratégico de Seguridad Vial (PESV) de la empresa cuando
ejecute funciones de conduccién de motocicletas, incluyendo el uso de elementos
reflectivos, casco reglamentario y mantenimiento preventivo del vehiculo.

Aceptar las rotaciones internas de puesto, seccién u horario (dentro de la misma planta de
alimentos), siempre y cuando estas respondan a necesidades técnicas de producciéon y no
impliguen una desmejora de sus condiciones salariales o de su dignidad.

Adicionales en contrato: Informar por escrito a la empresa al momento de su vinculacidn
laboral, o durante la vigencia de la misma, si tiene obligaciones vigentes de libranza (Ley
1527 de 2012), embargos judiciales alimentarios o civiles de los cuales deba tener
conocimiento el area de nédmina.
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45.

Protocolo de sustancias y alcoholemia: Someterse a las pruebas preventivas de
alcoholemia, tamizaje de sustancias psicoactivas, asi como a los exdamenes médicos
ocupacionales periddicos de visidon y audicién que ordene el drea de SST de forma aleatoria
o programada. Estas pruebas se realizaran bajo protocolos que respeten la dignidad
humana, con equipos calibrados y con el Unico fin de salvaguardar la seguridad del
trabajador, la inocuidad alimentaria de la planta y prevenir accidentes laborales.

C. Sobre la Permanencia en el Puesto de Trabajo y Cumplimiento de la Jornada

46.

47.

48.

Realizar personalmente la labor para la cual fue contratado, cumpliendo con los estandares
técnicos en los términos estipulados en su contrato individual.

Protocolos de control de seguridad e inocuidad: Someterse a las medidas de control e inspeccion
visual de bolsos, paquetes, casilleros (lockers) y vehiculos establecidos por la compaiiia, asi como
ingresar y salir Unica y exclusivamente por las zonas peatonales o de control biométrico sefialadas
por la empresa. Estas inspecciones se realizaran mediante medios tecnoldgicos (sensores,
camaras) o revisiones visuales que respeten estrictamente la dignidad humana, intimidad y honor
del trabajador, conforme a los lineamientos jurisprudenciales vigentes.

Observar estrictamente el conducto regular establecido por la empresa para la solicitud previa de
permisos, asi como para el aviso inmediato y posterior comprobacidn de incapacidades médicas,
calamidades domésticas o licencias, de conformidad con lo regulado en este reglamento.

D. Sobre el Manejo de la Informacion de la Empresa y Actualizacion de Datos Personales

49.

50.

51.

52.

53.

54.

Brindar informacidn veridica, exacta y oportuna en todos los casos y novedades que requiera la
empresa.

Guardar absoluta reserva y confidencialidad en relacién con los manuales de procedimientos,
formulas, cddigos de inocuidad, programas de sistematizacion, estados financieros e informacién
atinente a asuntos internos o administrativos de la empresa de cualquier indole, asi como la
informacidn privada de directivos, empleados, clientes y contratistas.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresay por escrito de la gerencia, las informaciones
gue sean de naturaleza reservada y cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios econémicos o
reputacionales a la empresa. Lo anterior no obsta para cumplir con el deber ciudadano de
denunciar delitos comunes o violaciones de normas legales ante las autoridades competentes.

Registrar en las oficinas de Gestion Humana su domicilio actual, direccién residencial y nimero
telefénico de contacto, y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra dentro de los tres
(3) dias siguientes a la modificacién (Articulo 58 del CST).

Registrar y actualizar en la empresa los cambios que ocurran en su estado civil, nacimientos,
nombre del cényuge o compafiero(a) permanente, hijos y beneficiarios, adjuntando los soportes
de ley. Esta informacidn tendra caracter estrictamente confidencial y se utilizara exclusivamente
para tramites ante el Sistema de Seguridad Social Integral y beneficios corporativos, respetando
la Ley de Proteccién de Datos Personales (Ley 1581 de 2012).

Comunicar a la empresa, inmediatamente se produzcan, los hechos que incidan en sus
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55.

56.

obligaciones laborales o tributarias, tales como fallecimientos de familiares con derecho a licencia
de luto, estado de embarazo o nacimientos.

Poner a disposicién del empleador o su delegado, en forma inmediata, la informacidn relacionada
con claves, contraseiias o codigos de acceso a computadores, correos institucionales o sistemas
de seguridad de la planta cuando le sea requerido por necesidades del servicio.

Mantener bajo estricto secreto y no revelar ni compartir sus claves o cédigos personales de acceso
a los sistemas y computadores de la compania con otros compafieros de trabajo o terceros,
obligacion que se extiende de forma indefinida incluso después de terminado el contrato laboral.

Sobre el Cuidado de los Bienes, Activos y Recursos de la Compaiiia

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

Utilizar en forma racional, sensata y eficiente los elementos, herramientas, maquinaria de planta
o equipos de trabajo, asi como los servicios publicos y demas recursos que la empresa ponga a su
disposicidn para el cumplimiento de sus labores.

Conservar y restituir en buen estado de higiene y funcionamiento, salvo el deterioro natural y
legitimo, los instrumentos, herramientas y utiles que le hayan sido facilitados, asi como las
materias primas o insumos carnicos sobrantes de los procesos.

Devolver de forma obligatoria a la empresa la totalidad de los Elementos de Proteccién Personal
(EPP), uniformes, carnés y herramientas asignadas al momento de la terminacidn del contrato de
trabajo por cualquier causa.

Evitar, prevenir e impedir la pérdida, dafio, merma, contaminacién o desperdicio de materias
primas, productos terminados, equipos, muebles, energia eléctrica, agua u otros elementos de
propiedad de la empresa o bajo su custodia.

Presentarse y colaborar activamente en las jornadas de inventarios de materiales, repuestos y
herramientas de trabajo a su cargo, respondiendo por la calidad y cantidades inicialmente
entregadas, bajo el debido proceso.

Informar de manera inmediata a su supervisor sobre cualquier accidente, averia, falla técnica o
dafio que sufran las maquinarias, los equipos de frio, los muebles, enseres, materias primas o
vehiculos de la empresa, por leves que estos sean, con el fin de aplicar correctivos inmediatos que
protejan la inocuidad alimentaria.

Hacer un uso correcto, higiénico y adecuado de los servicios sanitarios, vestieres y duchas de la
planta de alimentos, manteniéndolos limpios y cooperando activamente con su conservacion.

Colaborar en todo momento con las autoridades y denunciar internamente cualquier hecho
sospechoso o delictivo que atente, amenace o ponga en peligro la seguridad de las personas o de
los bienes relacionados con la empresa.

Manejar con suma honestidad, delicadeza y transparencia los dineros, cajas menores o titulos
valores que por motivo de su cargo le hayan sido confiados, dandoles estrictamente el destino

indicado por las instrucciones de sus superiores.
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66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

Portar en un lugar visible el carné de identificacidn institucional y los elementos de trazabilidad
higiénica exigidos dentro de las instalaciones de la empresa.

Reintegro de pagos en exceso: En caso de que la empresa, por un error involuntario de tipo
técnico o contable, transfiera o consigne al trabajador una suma mayor de dinero a la que
legalmente le corresponde en su ndmina o liquidacién, este se obliga por el principio de la buena
fe a no disponer de dicha suma y a proceder de forma inmediata a informar al drea de Gestién
Humana para autorizar su reintegro o compensacion.

Informar de forma inmediata a la empresa sobre la pérdida, robo o extravio de su carné de
identificacion o herramientas de acceso, procediendo a tramitar su reposicion.

Auditorias de seguridad operativa: Presentar y colaborar en las auditorias de procesos, pruebas
de aseguramiento de calidad e inspecciones de seguridad operativa que ordenen la empresa o las
autoridades competentes (como el INVIMA o autoridades de salud) para verificar el cumplimiento
del Plan de Saneamiento.

Informar previamente a su jefe inmediato sobre cualquier desplazamiento extraordinario que
deba realizar fuera de su puesto habitual por razén de sus funciones.

Evitar cualquier accién u omisién personal que pueda conducir a clientes, proveedores o entidades
publicas a formular quejas, reparos o acciones legales contra la empresa por la conducta del
trabajador.

Informar oportunamente al drea de Gestion Humana sobre cualquier error detectado en la
liguidacion de sus desprendibles de pago, ya sea a su favor o en su contra, para proceder a su
respectiva correccién contable.

Comunicar inmediatamente a la empresa, a través de los canales del Comité de Convivencia
Laboral, cualquier conducta de la que tenga conocimiento que pueda implicar maltrato fisico,
moral, discriminacidn o acoso laboral contra si mismo o contra otros compaferos o superiores
(Ley 1010 de 2006).

Las demas obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones
legales aplicables, del manual de funciones de su cargo y de las circulares internas emitidas de
buena fe por la gerencia.

ARTICULO 87. PROHIBICIONES ESPECIALES AL EMPLEADOR. Queda estrictamente prohibido a GRUPO
SANTIAGO EXPRESS SAS:

Deducir, retener o compensar suma alguna del salario de los trabajadores sin una orden suscrita
y escrita por el trabajador para cada caso especifico, o sin un mandamiento judicial, con las
excepciones legales autorizadas (retenciones de ley por salud, pensidn y fondo de solidaridad).
Quedan especialmente comprendidos en esta prohibicion los descuentos por concepto de uso o
arrendamiento de herramientas o Utiles de trabajo; deudas del trabajador para con el empleador,
sus socios o parientes; e indemnizaciones por dafios ocasionados a la maquinaria, infraestructura
o materias primas de la planta de alimentos, las cuales requerirdn la previa validaciéon de
responsabilidad y autorizacién expresay voluntaria del empleado (Articulo 59, Numeral 1 del CST).
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2. Efectuar retenciones o deducciones sin mandamiento judicial, aun cuando exista orden escrita del
trabajador, cuando quiera que estas afecten el Salario Minimo Legal Mensual Vigente (SMLMV) o
la parte del salario declarada inembargable por la ley.

3. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias, viveres o productos en
almacenes, expendios o casinos que establezca la compaiiia.

4. Exigir o aceptar dinero u otras dadivas del trabajador como gratificacion para que se le admita en
el trabajo o por cualquier otro motivo.

5. Limitar, coaccionar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio legitimo de
sus derechos de asociacion y libertad sindical.

6. Imponer alos trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico, o dificultarles o impedirles
de cualquier forma el ejercicio del derecho constitucional al sufragio.

7. Hacer o autorizar propaganda politica o proselitismo de cualquier indole dentro de las
instalaciones y sitios de trabajo de la empresa.

8. Realizar o permitir todo género de rifas, colectas, pirdmides o suscripciones obligatorias en los
mismos sitios de trabajo.

9. Emplear en las certificaciones laborales signos convencionales que tiendan a perjudicar a los
interesados, o adoptar el sistema de "listas negras", cualquiera que sea la modalidad que se utilice,
para evitar que los trabajadores que se separen del servicio de la empresa sean contratados en
otras compaiiias.

10. Cerrar intempestivamente la empresa de forma unilateral. En caso de presentarse una fuerza
mayor o caso fortuito (como una emergencia sanitaria nacional o catastrofe publica), la empresa
se sometera estrictamente a los tramites de suspensién temporal de actividades o de contratos
de trabajo autorizados previamente por el Ministerio del Trabajo, de conformidad con las leyes
vigentes.

11. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que hayan presentado pliego de
peticiones, desde la fecha de presentacidén de este y durante los términos legales de las etapas
establecidas para el arreglo del conflicto colectivo (Fuero Circunstancial).

12. Ejecutar, promover o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos laborales de los
trabajadores, que configure discriminacién, acoso laboral o que de cualquier forma ofenda su
dignidad humana (Ley 1010 de 2006).

13. VULNERACION A LA DESCONEXION LABORAL: Emitir rdenes, instrucciones, asignacion de tareas
o requerimientos laborales a los trabajadores a través de llamadas telefénicas, correos
electrénicos, mensajes de texto o aplicaciones de mensajeria instantanea (como WhatsApp
corporativo o personal) fuera de la jornada de trabajo ordinaria o flexible pactada, en estricto
cumplimiento de la Ley 2191 de 2022 y la Ley 2466 de 2025, a menos que se trate de situaciones
de fuerza mayor o emergencias operativas imprevistas en la planta de alimentos que requieran
atencion inmediata para evitar un dafio grave e irreparable a la produccion

ARTICULO 88. PROHIBICIONES ESPECIALES A LOS TRABAJADORES. Queda estrictamente prohibido a los
trabajadores:

1. Sustraer de la Compaifiia los utiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados, sin
permiso de ésta.

2. Presentarse al trabajo bajo el influjo de bebidas embriagantes o bajo la influencia de narcéticos o
drogas enervantes.

3. Fumar dentro de las instalaciones, sitios de trabajo u otros lugares donde esté prohibido.

4. Conservar armas de cualquier clase en el lugar de trabajo, a excepcién de las que con autorizacién
legal pueden llevar los vigilantes.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo normal de ejecucion del trabajo, suspender labores,

Pagina 37 de 47



10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.
31.
32.
33.

34.
35.
36.

37.
38.
39.
40.
41.
42.

promover suspensiones intempestivas de trabajo o incitar a su declaracidon o mantenimiento.
Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Compaifiia.

Hacer colectas, rifas, ventas de articulos o distribuir, sin autorizacién de la Compaiiia, periddicos,
folletos, boletines u otros impresos dentro de las instalaciones.

Coartar la libertad para trabajar, para afiliarse o no a un sindicato, o para retirarse del mismo.
Entablar con clientes o companeros relaciones que interfieran con el normal desarrollo de la labor
encomendada o afecten la disciplina durante el horario de trabajo.

Disminuir el rendimiento laboral sin razén o justificacion aparente.

Suministrar a terceros, sin autorizacidn expresa, informacién sobre datos personales de socios,
directivas, trabajadores o clientes.

Desacreditar o difamar por cualquier medio a la Compania, sus directivas, trabajadores o clientes.
Realizar cualquier accién u omisidn que pueda conducir a quejas o reclamos ante la Compafiia por
parte de terceros.

Ejecutar actos que pongan en peligro la seguridad de las personas en las instalaciones o que
amenacen la integridad de maquinaria y equipos.

Interponer obstaculos para que el trabajo propio o ajeno no salga en la cantidad, calidad y tiempo
fijados por la Compaiiia.

Causar cualquier dafo en la labor confiada, instalaciones o equipos.

Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de estudios, procedimientos o invenciones conocidos
durante la vigencia del contrato de trabajo.

Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante las horas de trabajo sin previo permiso.
Realizar defectuosa o negligentemente el trabajo.

Efectuar reuniones en las instalaciones sin permiso previo, incluso fuera de horas de trabajo.
Recibir visitas personales permanentes en el horario de trabajo.

Ingerir o mantener dentro de las instalaciones licores, toxicos, explosivos o estupefacientes.
Destruir, dafiar o dar a conocer archivos fisicos o electréonicos de la Compafiia sin autorizacion.
Emplear mas del tiempo necesario para realizar el objeto de un permiso concedido.

Oir musica o ver televisidn en horas y sitios de trabajo sin autorizacion.

Hacer uso inadecuado del celular para entretenimiento personal durante la jornada laboral.
Realizar actos de competencia desleal o que afecten el buen nombre comercial de la empresa.
Confiar a otro trabajador, sin autorizacién, la ejecucién del propio trabajo o el uso de equipos de
la Compafiia.

Vender, cambiar, prestar o negociar objetos de propiedad de la Compafiia.

Abandonar el trabajo asignado sin previo aviso y autorizacion expresa del Representante.
Comenzar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias sin autorizacion.

Dormir en los sitios de trabajo durante la jornada laboral.

Solicitar a los compafieros préstamos en dinero o en especie de manera habitual o que afecte el
clima laboral.

Originar o tomar parte en rifias o discusiones que afecten el ambiente laboral.

No entregar debidamente el puesto de trabajo al finalizar el contrato o al ser sucedido.

Sacar de la Compafiia paquetes u objetos sin la revision correspondiente por el personal de
seguridad.

Transportar en vehiculos de la Compafiia personas u objetos ajenos sin autorizacion.

Disponer indebidamente del dinero o titulos valores entregados con destino a la Compaifiia.
Crear o alterar documentos fisicos o electrénicos para beneficio personal o de terceros.

No atender las érdenes e instrucciones impartidas por los superiores.

Permitir que otros efectien el trabajo asignado debido a una actitud negligente.

Enviar correos electrénicos a nombre de la Compaiiia sin la debida autorizacion.
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43. Navegar en paginas de internet no autorizadas o de contenido inapropiado durante la jornada.

44. Ejecutar actos inmorales, de hostigamiento o malos tratos verbales o fisicos en el sitio de trabajo.

45. Incumplir los procedimientos establecidos para la debida atencion de procesos administrativos o
disciplinarios internos.

46. Prohibicion de Trabajo en Alturas por Naturaleza Operativa: Ejecutar, ordenar o
permitir cualquier actividad, labor o mantenimiento que requiera trabajo en alturas (igual
o superior a 2.00 metros), en andamios, techos o estructuras elevadas. Lo anterior,
debido a que, de acuerdo con la actividad econdmica y los riesgos identificados de la
planta de alimentos, la compaiiia no requiere el trabajo en alturas dentro de sus perfiles
de cargo. Cualquier labor extraordinaria de este tipo se contratara exclusivamente a
través de firmas especializadas y aliadas con personal certificado.

47. Actividades Comerciales Externas: Realizar, promover o gestionar ventas por catalogo
(cosméticos, ropa, calzado, etc.), comercializar mercancias, alimentos externos, rifas
particulares o captaciéon de dineros con sus companeros de trabajo o terceros dentro de
las instalaciones y durante el horario o jornada laboral.

CAPITULO XVII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 89. LIMITE A LAS SANCIONES. La compafiia no podrd imponer a sus trabajadores sanciones
disciplinarias que no estén expresamente previstas en este reglamento, en el contrato individual de
trabajo o en la ley laboral vigente (Articulo 114 del CST).

ARTICULO 90. GARANTIA ABSOLUTA DEL DEBIDO PROCESO. De conformidad con el articulo 29 de la
Constitucion Politica y la jurisprudencia constitucional vinculante, ninguna sancién disciplinaria ni
terminacion de contrato de trabajo con justa causa podrd ser aplicada de forma automatica. Todo
proceso requerird el agotamiento previo de una Diligencia de Descargos, garantizando al trabajador
el derecho a la defensa, a la contradiccidn, a la presuncidn de inocencia y a estar asistido por dos (2)
compaferos de trabajo de la empresa o dos (2) representantes de la organizaciéon sindical si se
encontrare afiliado a alguna.

ARTICULO 91. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. Para la aplicacién de cualquier medida
disciplinaria o rescisién contractual por justa causa, la empresa ejecutara de forma obligatoria el
siguiente tramite:

1. Citacidén por escrito: Se entregara al trabajador una comunicacién escrita con un minimo de
cinco (5) dias, donde se detallen los hechos, las fechas, las normas presuntamente vulneradas
y las pruebas de cargo (videos, registros de temperatura biométricos, testimonios, etc.).

2. Diligencia de Descargos: Espacio donde el trabajador rendira su version de los hechos de
forma libre y presentara sus pruebas de descargo. De lo ocurrido se levantara un acta escrita
firmada por los asistentes.

3. Analisis y Decision: La Jefatura de Recursos Humanos evaluard los descargos bajo los
principios de proporcionalidad y razonabilidad.

4. Notificacion y Recurso: La decisidon se notificard por escrito. Si el trabajador no esta de
acuerdo con la sancién, dispondra de dos (2) dias habiles para interponer el Recurso de
Apelacidn, el cual sera resuelto en segunda instancia por la Gerencia General (Articulo 83 de
este reglamento).
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ARTICULO 92. TERMINOS Y PLAZOS DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. Con el fin de garantizar la
seguridad juridica, la celeridad y evitar la configuracién del perddn técito, el tramite disciplinario se
sujetara a los siguientes plazos perentorios:

1.

Plazo de Inicio: Una vez reportada o detectada formalmente la presunta falta por parte del
Jefe de planta y /o coordinador de area, el area de Gestion Humana dispondra de un término
maximo de cinco (5) dias habiles para emitir y entregar la citacion escrita a descargos al
trabajador.

Plazo de Antelacién: La citacién escrita deberd ser entregada al trabajador con una
anticipaciéon minima de cinco (5) dias habiles a la fecha y hora de la diligencia, término
durante el cual el empleado podra revisar las pruebas de cargo y preparar su defensa.

Plazo para Fallar: Finalizada la diligencia de descargos, la Jefatura de Recursos Humanos
dispondra de un término maximo de cinco (5) dias habiles para analizar las pruebas, proferir
el fallo definitivo y notificarlo por escrito al trabajador.

Plazo para Apelar: Contra la decisidon de primera instancia, el trabajador dispondra de dos (2)
dias habiles contados a partir del dia siguiente a la notificacién para presentar su recurso de
apelacién por escrito.

Plazo para Resolver la Segunda Instancia: Recibido el recurso, el Gerente General (o su
delegado) dispondra de un término de cinco (5) dias habiles para resolver de forma definitiva
la apelacidon en segunda instancia, término en el cual la ejecucion de la sancidn inicial se
mantendra suspendida provisionalmente.

ARTICULO 93. CLASIFICACION DE SANCIONES POR FALTAS LEVES. De conformidad con el Articulo 112 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo, las infracciones consideradas leves a los deberes de este reglamento daran
lugar a las siguientes sanciones disciplinarias, previa ejecucion del debido proceso (diligencia de
descargos):

1.

Retardos injustificados de hasta quince (15) minutos a la hora de entrada:
o Por primera vez: Llamado de atencidon por escrito con copia a la hoja de vida del
trabajador.
o Por segunda vez: Suspension en el trabajo por un (1) dia habil, con la respectiva pérdida
del salario.
o Porterceravez o mas: Suspension en el trabajo de tres (3) hasta por ocho (8) dias habiles.

Inasistencia injustificada a un turno o retardos superiores a quince (15) minutos:
o Por primera vez: Suspensién en el trabajo por un (1) dia habil.
o Porsegunda vez: Suspension en el trabajo de tres (3) a cinco (5) dias habiles.
o Portercera vez o mas: Suspension en el trabajo de seis (6) hasta por ocho (8) dias habiles

Faltas relacionadas con los descansos escalonados de la planta (15 min de refrigerio / 45
min de almuerzo): Las conductas consistentes en modificar el horario asignado, alterar los
turnos de los grupos de 3, sin permiso o excederse en los tiempos de alimentacidn, se
sancionaran bajo la siguiente escala:
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o Por primera vez: Amonestacidn escrita con copia a la hoja de vida.

o Por segunda vez: Suspensién en el trabajo hasta por dos (2) dias habiles.

o Por tres o mas veces: Suspension en el trabajo de tres (3) hasta por ocho (8) dias
habiles.

PARAGRAFO PRIMERO: Si el abandono intempestivo de la linea de produccién o del turno genera de
forma comprobada la ruptura de la cadena de frio, la contaminacidon biolégica o microbiana, el
decomiso de un lote carnico o la paralizacion de la maquinaria de la planta de alimentos, la conducta
se elevard automaticamente a Falta Grave (Articulo 62, Numeral 6 del CST), dando lugar a la
terminacion unilateral del contrato de trabajo con justa causa, previo proceso de descargos.

PARAGRAFO SEGUNDO: El descuento del salario correspondiente al tiempo o las horas exactas
dejadas de trabajar por el empleado debido a sus retardos o ausencias injustificadas no constituye
una sancién disciplinaria, sino el reflejo directo de la no prestacion efectiva del servicio, y se aplicara
de forma independiente a la suspension.

ARTICULO 94. CATALOGO DE FALTAS GRAVES. De conformidad con el Articulo 62, Literal a), Numeral 6
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, constituyen Faltas Graves que facultan a GRUPO SANTIAGO EXPRESS
SAS para dar por terminado el contrato de trabajo de forma unilateral, con justa causa y sin lugar a
indemnizacion alguna —previo agotamiento obligatorio del debido proceso y la diligencia de descargos—
, las siguientes conductas:

1. La violacién grave por parte del trabajador, por una sola vez, de cualquiera de las obligaciones,
deberes o prohibiciones legales, contractuales o reglamentarias establecidas a su cargo.

2. Cualquier falta u omision técnica, disciplinaria o de higiene cometida por el trabajador que
conlleve a que un cliente, proveedor o aliado comercial prohiba o vete de forma definitiva el
ingreso del trabajador a sus instalaciones para prestar los servicios contratados por la empresa.

3. El incumplimiento o desacato de los articulos relacionados con los deberes, obligaciones y
prohibiciones del trabajador contenidos en este reglamento, en el contrato individual de trabajo,
o en circulares, memorandos o manuales que contengan o6rdenes e instrucciones de caracter
general o particular emitidas de buena fe por la gerencia.

4. La renuencia o rechazo injustificado del trabajador para cumplir una orden de rotacién, cambio
de turno o traslado de puesto interno dentro de la planta, cuando la necesidad del servicio o de
la linea de produccién de alimentos lo requiera.

5. La reincidencia comprobada en el incumplimiento de los planes de mejora de rendimiento,
compromisos disciplinarios o actas de seguimiento técnico que hayan sido suscritas previamente
por el empleado ante su supervisor o el drea de Gestion Humana.

6. En el area de atencidn o despacho, prestarse para discusiones o altercados verbales con los
clientes, ignorando el protocolo de servicio que ordena retirarse o ceder de forma respetuosa la
atencion a otro compafiero de turno mientras se normaliza la situacion.

7. Negarse a laborar horas extras, turnos dominicales o festivos cuando se presente una situacion
de plena emergencia, fuerza mayor o caso fortuito en la compafiia que ponga en riesgo inminente
la inocuidad, la cadena de frio, las materias primas o la continuidad de la planta de alimentos
(Articulo 163 del CST).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

La comprobacién de falsedad, ocultamiento o falta de veracidad en las declaraciones, testimonios
o versiones rendidas por el trabajador durante una investigacion interna o diligencia de descargos
ante la Jefatura de Recursos Humanos.

Reincidencia en impuntualidad: Incurrir en un cuarto (4°) retardo injustificado en la hora de
entrada superior a quince (15) minutos dentro de un mismo mes calendario, habiendo sido
sancionado previamente por las primeras tres faltas leves de acuerdo con la escala del Articulo
93.

Incurrir en una segunda (22) inasistencia injustificada a un turno completo de trabajo dentro de
un mismo mes calendario.

Faltas graves contra la inocuidad y seguridad industrial: Incurrir por primera vez en practicas que
atenten de forma directa contra la inocuidad alimentaria (como la ruptura negligente de la cadena
de frio o alteracion de registros HACCP); o la reincidencia en el no uso de los Elementos de
Proteccién Personal (EPP), uniformes o implementos de bioseguridad, poniendo en riesgo su
integridad o la de sus companeros de planta.

El abandono intempestivo del puesto de trabajo, de la maquina asignada o de la linea de
produccidn sin previa autorizacidon escrita o verbal de su jefe inmediato.

Retirar o sacar de las instalaciones de la compafiia paquetes, bolsos, materias primas, productos
terminados o herramientas sin someterse a los protocolos de revision visual y de seguridad
establecidos en la porteria o zonas peatonales (Articulo 86, num.47 de este reglamento).

Disponer, retener, desviar o utilizar para beneficio propio o de terceros el dinero, cajas menores
o titulos valores entregados por los clientes con destino a la compafiia, o entregados por la
empresa para el pago a acreedores.

Crear, alterar, falsificar o destruir facturas, registros de temperatura de cavas, planillas de
limpieza, firmas, correos institucionales o documentos fisicos y electréonicos de propiedad de la
empresa o sus clientes para beneficio personal o fraude.

PARAGRAFO 1. CONDUCTAS ATENTATORIAS CONTRA EL CLIMA LABORAL Y LA CONVIVENCIA (ART.
62 CST): De conformidad con los numerales 2 y 3 del Articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, se
catalogan expresamente como faltas graves de especial entidad las siguientes conductas de
convivencia:

a. Actos de violencia y agresion fisica: Todo acto de violencia, lesiones, golpes, empujones,
forcejeos o cualquier tipo de contacto fisico hostil y agresivo ejercido por el trabajador en
contra de clientes, jefes, compafieros de trabajo o subalternos, dentro o fuera de las
instalaciones si se encuentra en ejercicio de sus funciones.

b. Malos tratos, injurias y agresiones verbales: Todo acto de grave indisciplina, injuria, calumnia,
amenazas o malos tratos verbales manifestados mediante gritos, insultos o lenguaje
humillante que el trabajador ejecute contra el personal de la compaiiia.

c. Afectacion grave del clima laboral: Todo comportamiento probado que altere de manera
grave la armonia del lugar de trabajo, incluyendo el hostigamiento, la difamacion, la
discriminacién de cualquier indole, o las conductas reiteradas que se enmarquen dentro del
acoso laboral o violencia de género (Ley 1010 de 2006 y Ley 2466 de 2025).
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PARAGRAFO 2: La calificacién de estas conductas como faltas graves en el presente Reglamento Interno
de Trabajo constituye la base legal suficiente para rescindir el Contrato Individual de Trabajo con justa
causa, garantizando que el despido sea proporcional y ajustado a derecho frente a la gravedad del hecho
probado.

PARAGRAFO 3: El incumplimiento o infraccién por el empleado de las demés obligaciones contractuales
o reglamentarias que, sin estar en este listado, revistan un cardcter grave a juicio de la Direccién de la
empresa debido a su alto impacto en la salud publica, la inocuidad alimentaria o la estabilidad econémica
de la compaiiia, se tramitaran bajo el procedimiento disciplinario ordinario REGULADO POR EL Articulo 95
de este reglamento y podran dar lugar a la desvinculacién justificada si no media una eximente de
responsabilidad valida.

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 95. PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICION DE SANCIONES DISCIPLINARIAS Y DESPIDOS. De
conformidad con el articulo 29 de la Constitucidon Politica y los lineamientos de la Sentencia C-593 de 2014
de la Corte Constitucional, no producird efecto alguno la sancién disciplinaria o la terminacion del contrato
con justa causa impuesta con violacién del tramite legal. Antes de aplicar cualquier sancidn, suspension
laboral o rescision contractual por falta grave, la compafiia ejecutara obligatoriamente el siguiente
procedimiento:

1. Competencia Disciplinaria e Instruccién
La recopilacién de informes, bitdcoras de produccién y pruebas técnicas estard a cargo del coordinador
o jefe directo de la planta de alimentos. Sin embargo, la apertura del proceso, la formulacién de cargos,
la direccidn de la audiencia de descargos y la emision de la decision motivada de primera instancia
correspondera exclusivamente a la Jefatura de Recursos Humanos (o quien haga sus veces).

2. Formulacién de Cargos y Citacion
La compafiia notificara al trabajador mediante comunicacion fisica entregada en su puesto de trabajo,
o de forma digital a su correo electrdnico registrado, con una antelacién minima de veinticuatro (24)
horas habiles a la fecha y hora de la diligencia. La citacién deberd contener de forma clara y precisa:

e La relacion cronoldgica y circunstanciada de los hechos u omisiones imputadas.

e El sefialamiento de las normas del Reglamento Interno de Trabajo, del Contrato o de la Ley
presuntamente infringidas, junto con su calificacidn provisional (Leve o Grave).

e El lugar, fecha y hora exacta de la audiencia.

e La indicacidn expresa del derecho del trabajador a asistir acompafnado por dos (2) compafieros de
trabajo de la empresa en calidad de testigos, o por dos (2) representantes de la organizacion
sindical si se encontrare afiliado a alguna.

3. Traslado de Pruebas
Junto con la citacién a descargos, la compafiia entregara copias fisicas o dara acceso digital al
trabajador a todas las pruebas de cargo que sustentan la acusacion (videos de seguridad de la planta,
testimonios escritos, auditorias del INVIMA, registros de temperatura, formatos, etc.) para asegurar el
ejercicio real de su derecho a la contradiccion.

4. Audiencia de Escucha y Diligencia de Descargos
En la fecha y hora sefialadas se llevara a cabo la reunidn, levantandose un acta escrita (o registro
audiovisual, a opcidn de la empresa). En esta etapa:

o El representante de Recursos Humanos formulara las preguntas pertinentes sobre los hechos
anotados en la citacién.

e El trabajador tendra la oportunidad legitima de rendir su version libre, defenderse y aportar o

solicitar la practica de las pruebas que considere necesarias.
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e El acta final serd firmada de forma obligatoria por todos los asistentes en sefial de haber
participado. Si el trabajador se niega a firmar el acta o a recibir la notificacién de descargos, se
procederd a realizar la lectura del documento y a dejar constancia formal del hecho mediante la
firma de dos (2) testigos, ddndose el tramite por legalmente surtido.

5. Pronunciamiento del Empleador (Fallo de Primera Instancia)
La Jefatura de Recursos Humanos contara con un término maximo de cinco (5) dias habiles posteriores
a la diligencia (o al cierre del periodo probatorio si se solicitaron pruebas adicionales) para evaluar el
caso bajo los principios de proporcionalidad, razonabilidad y la prohibicidn de la doble sancion (Non
bis in idem). La decisidn final de sancionar, despedir o archivar el proceso se comunicard mediante
resolucion debidamente motivada y por escrito.

6. Notificacion y Mecanismo de Contingencia
La decisién de primera instancia se notificard de forma personal al trabajador dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a su expedicién.

e Mecanismo ante inasistencia: Si el trabajador se encuentra ausente de la planta o no es posible
realizar la notificacion personal, la empresa enviara la decisién por correo certificado a la ultima
direccion residencial registrada por el empleado en su hoja de vida (Articulo 76, Numeral 22),
entendiéndose surtida la notificacién en la fecha de entrega certificada por la transportadora.

7. Recurso de Apelacion (Segunda Instancia)
Contra la sancién disciplinaria o despido dictado en primera instancia, el trabajador podrd interponer el
Recurso de Apelaciéon por escrito dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su notificacion,
sustentando los motivos de su inconformidad.

e Este recurso sera resuelto en segunda instancia por el Gerente General (o su suplente) mediante
acto motivado en un término maximo de cinco (5) dias habiles.

e Mientras se resuelve la apelacién, la ejecucion de la sancidn inicial se mantendra suspendida
provisionalmente. Contra la decisién del Gerente General no procede recurso alguno, quedando
en firme la via administrativa interna.

ARTICULO 96. INEFICACIA DE LAS SANCIONES. Toda sancién disciplinaria, amonestacién, suspensién o
terminacion de contrato que sea impuesta omitiendo o vulnerando de forma sustancial cualquiera de las
etapas, plazos y garantias procesales descritas en el articulo anterior, sera ineficaz de pleno derecho y no
producird efecto legal alguno frente al trabajador (Articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

) CAPITULO XVIII
MECANISMOS DE PREVENCION DE LAS CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL VIOLENCIA DE
GENERO Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 97. COMPROMISO INSTITUCIONAL DE SANEAMIENTO LABORAL. GRUPO SANTIAGO
EXPRESS SAS promovera un ambiente de trabajo sano, digno, seguro y armédnico para todos los
colaboradores de la planta de alimentos. En consecuencia, la empresa prohibe de forma tajante
cualquier conducta que constituya acoso laboral, maltrato, persecucién, discriminacién,
entorpecimiento, inequidad o desproteccién laboral, asi como toda manifestaciéon de violencia
basada en género o diversidad, de conformidad con la Ley 1010 de 2006, la Ley 2191 de 2022 y
la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 98. MECANISMOS DE PREVENCION. Para prevenir las conductas de acoso y violencia
en los entornos de trabajo, la compafia implementara las siguientes medidas permanentes:

1. Comité de Convivencia Laboral (CCL): Constitucién, mantenimiento y apoyo logistico al
Comité de Convivencia Laboral, conformado de manera bicipital por representantes
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iguales del empleador y de los trabajadores, segun las resoluciones vigentes del
Ministerio del Trabajo.

2. Capacitacion y Sensibilizacion: Realizacién periddica de talleres de liderazgo asertivo,
comunicacién no violenta, prevencidn del acoso y sensibilizacién en equidad de género
para personal operativo y administrativo.

3. Evaluacion del Clima Organizacional: Monitoreo constante de los riesgos psicosociales
en las diferentes lineas y turnos de la planta de alimentos.

ARTICULO 99. PROCEDIMIENTO CONCILIATORIO INTERNO ANTE EL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL. El procedimiento interno para el tratamiento de las quejas que pudieran constituir conductas
o circunstancias de acoso laboral se enmarcara en los principios de Celeridad, Eficacia, Imparcialidad,
Confidencialidad y No Discriminacién. De conformidad con el Articulo 6 de la Resolucién 3461 de 2025, el
Comité actuard como una instancia independiente de rol preventivo, orientador, conciliador y canalizador,
sujetandose estrictamente a las siguientes etapas y términos perentorios:

1. Reuniones, Recepcion y Canales Seguros: El Comité de Convivencia Laboral se reunira
ordinariamente de forma mensual para el desarrollo de actividades administrativas, seguimiento
de compromisos y formulacidon de recomendaciones, y de forma extraordinaria cada vez que se
reciba una queja de acoso laboral. El Coordinador del Comité administrard un canal digital seguro,
exclusivo y encriptado que garantice el anonimato y la confidencialidad desde la recepcidn fisica
o electrdnica de la queja. El Secretario del Comité recibird y dara tramite a las quejas radicadas
por escrito junto con sus pruebas en un término maximo de cinco (5) dias calendario.

2. Examen Confidencial e Instruccion: Recibida la queja, el Comité dispondra de cinco (5) dias
calendario para examinar de manera confidencial el caso puntual. Este término podra ampliarse
debidamente por escrito hasta por diez (10) dias calendario mas por razones justificadas, sin
superar bajo ninguln caso el tope maximo de quince (15) dias calendario para esta fase de examen.

3. Audiencias de Escucha Individual: El Secretario del Comité citard individualmente a cada una de
las partes involucradas sobre los hechos que dieron lugar a la reclamacion (p. 6), contando con un
término perentorio de cinco (5) dias calendario para escuchar sus versiones de manera
independiente.

4. Espacio de Diadlogo y Plan de Mejora Concertado: Dentro de los cinco (5) dias calendario
posteriores a la escucha individual, el Comité adelantara reuniones conjuntas para crear un
espacio de didlogo entre las partes, promoviendo compromisos mutuos de respeto para llegar a
una solucién efectiva y formular un plan de mejora concertado para construir, renovar y promover
la convivencia laboral. Este plazo podra ampliarse por escrito hasta por diez (10) dias mas ante
complejidades técnicas, sin exceder en ningln evento el tope maximo de quince (15) dias
calendario.

5. Mecanismo de Conciliacion y Seguimiento Mensual: En caso de lograrse un acuerdo entre los
intervinientes, se suscribira una Acta de Conciliacién vinculante fijando las acciones correctivas. El
Comité realizard de forma mensual un seguimiento estricto a los compromisos adquiridos,
verificando su total cumplimiento de acuerdo con lo pactado. De conformidad con el Paragrafo 1
del Articulo 6 de la Resoluciéon 3461 de 2025, el Comité no serd competente para tramitar casos
que involucren presunto acoso sexual o violencias basadas en género (Ley 2365 de 2024), por
tratarse de conductas no conciliables; estos eventos seran canalizados de forma inmediata y
prioritaria ante la alta direccién o la jefatura de talento humano bajo un protocolo independiente
de proteccion.

6. Cierre e Informe Técnico por No Conciliacion: En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo
entre las partes, no se cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité
dard por concluido el tramite. Al tratarse del sector privado, el Comité informara detalladamente
a la alta direccion de la empresa a través de su Coordinador, presentara las recomendaciones
preventivas con copia al trabajador dentro de los cinco (5) a diez (10) dias calendario siguientes, y
cerrara el expediente, quedando el trabajador en total libertad de presentar su queja ante el
Inspector de Trabajo o radicar una demanda ante el juez laboral competente. La remisiéon del
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informe final a la alta direccidén se ejecutard maximo a los quince (15) dias calendario una vez
verificado el incumplimiento de la via conciliatoria.

7. Tope Maximo del Procedimiento y Garantia Legal: De forma taxativa, se establece que el
procedimiento preventivo interno para la resolucidén de las quejas de acoso laboral no podra
extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65) dias calendario, contados a partir de la
fecha en que se reciba la queja formal; por lo tanto, los términos de este articulo no son
acumulativos. Este tramite interno constituye una instancia preferente y de debida diligencia de
la empresa, pero no impide, limita ni afecta el derecho legal del trabajador para activar
directamente las acciones administrativas y judiciales ordinarias que le confiere la ley.

PARAGRAFO: INFRAESTRUCTURA, RECURSOS Y LOGISTICA: De conformidad con el Articulo 13 de la
Resolucidon 3461 de 2025, la compaiiia asignara un espacio fisico privado para las reuniones y actividades
del Comité, garantizara los elementos técnicos y financieros necesarios para su funcionamiento, y
asegurara el manejo e infraestructura para la reserva y custodia de la documentacion sensible. Asimismo,
la empresa otorgara a los integrantes del Comité los tiempos remunerados requeridos para el desarrollo
de sus funciones durante la jornada laboral ordinaria, y gestionara junto con la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL) las capacitaciones obligatorias en primeros auxilios psicolégicos y resolucién de conflictos.

ARTICULO 100. INTEGRACION CON PROTOCOLOS CORPORATIVOS. La Politica Integral de
Convivencia, el Protocolo de Prevencion del Acoso Laboral, y la Ruta de Atencidn para Violencias
de Género y Discriminacién en el Trabajo adoptados de forma independiente por la compaiiia,
hacen parte integral del presente Reglamento Interno de Trabajo para todos los efectos
vinculantes y disciplinarios. Su vulneracién por parte de cualquier directivo, supervisor u
operario se catalogara como una infraccion grave a las obligaciones laborales (Articulo 95 de este
reglamento).

CAPITULO XIX )
RECLAMACIONES DE LOS TRABAJADORES, CONDUCTO REGULAR Y TRAMITACION

ARTICULO 101. CONDUCTO REGULAR PARA PETICIONES Y RECLAMOS. Las peticiones, quejas y
reclamos de cardcter laboral, administrativo u operativo que formulen los trabajadores de la
planta de alimentos se tramitaran estrictamente bajo el principio del conducto regular. El
trabajador debera presentar su solicitud por escrito ante su coordinador o supervisor inmediato,
o en su defecto ante la Jefatura de Recursos Humanos, drea que actuara como instancia neutral
e independiente de las facultades sancionatorias de la gerencia.

PARAGRAFO: Término de respuesta: Toda peticidn o reclamacién presentada formalmente por
un trabajador deberd ser evaluada, tramitada y resuelta en justicia y equidad, debiendo
notificarse una respuesta motivada y de fondo al interesado dentro de un plazo maximo de cinco
(5) dias habiles contados a partir de su radicacién, salvo que por la complejidad técnica de la
reclamacidon se requiera una proérroga justificada de igual término.

ARTICULO 102. DERECHO DE ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO. Se deja claramente establecido
que para efectos de la presentacién y tramite de los reclamos a los que se refiere este capitulo,
el trabajador o trabajadores interesados podran asesorarse y estar acompafados por dos (2)
representantes de la organizaciéon sindical de la empresa, en caso de existir, o por dos (2)
compaiieros de trabajo.
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CAPITULO XX
CLAUSULAS INEFICACES, PUBLICACION, VIGENCIA Y DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 103. CLAUSULAS INEFICACES. De conformidad con lo establecido en el Articulo 109 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, no produciran efecto alguno ni tendran validez juridica las cldusulas o
disposiciones del presente reglamento que desmejoren las condiciones minimas del trabajador en
relacién con lo establecido en las leyes vigentes, contratos individuales de trabajo, pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales.

PARAGRAFO: Las normas legales, contractuales o colectivas vigentes que resulten mas favorables al
trabajador sustituirdn de pleno derecho las disposiciones de este reglamento en cuanto fueren
contrarias. La ineficacia o nulidad declarada sobre una cladusula especifica no afectara la validez,
vigencia y obligatoriedad de las demds disposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno
de Trabajo.

ARTICULO 104. PUBLICACION Y DIFUSION. De conformidad con lo establecido en el Articulo 119 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 1429 de 2010, el empleador publicara el
presente Reglamento Interno de Trabajo en dos (2) sitios distintos y visibles de las instalaciones de la
planta de produccidn de la empresa. Asimismo, la compaiiia enviara una copia digital en formato
PDF al correo electrénico corporativo o personal registrado de cada uno de los trabajadores de la
empresa, y mantendrd un ejemplar fisico a disposicion en la oficina de Gestién Humana para su
consulta inmediata.

ARTICULO 105. PERIODO DE COMENTARIOS Y OBSERVACIONES. Dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes a la publicacion del reglamento en los sitios visibles, los trabajadores de la empresa
podran presentar observaciones o sugerencias por escrito ante el area de Gestion Humana, si
consideran que alguna de las disposiciones normativas aqui establecidas infringe las leyes
colombianas o los desmejora contractualmente (Articulo 119 del CST). La compaiiia evaluara las
observaciones bajo el principio de la buena fe y respondera formalmente dentro de los términos
legales.

ARTICULO 106. VIGENCIA Y DEROGATORIA. El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara en
vigencia formal y obligatoria para todos los colaboradores de GRUPO SANTIAGO EXPRESS S.A.S, una
vez surtido el proceso de publicacidn y notificacidn establecido en la ley. A partir de dicha fecha, este
texto deroga y reemplaza en su totalidad cualquier reglamento interno, memorando, circular,
costumbre laboral o directriz jerarquica anterior que le sea contraria.

Para constancia y obligatoriedad de lo aqui dispuesto, se firma en la ciudad de Santiago de Cali, alos 20
dias del mes de Junio de 2026.

QE J‘UWC/,/

JOSE vu.\\EGAs ALVAREZ

C.C. No. 16.645.907 Cali
Representante Legal

GRUPO SANTIAGO EXPRESS S.A.S
NIT 900.295.397-9
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