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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
EL RETEN HOLDING S.A.S

CAPITULO I: ELEMPLEADOR Y EL CENTRO DE TRABAJO

Articulo 1. Este es el Reglamento Interno de Trabajo de la empresa EL RETEN HOLDING S.A.S, con domicilio en la
ciudad de Cucuta, en la direcciéon CLL 7 # 1-98 Barrio Latino. Sus disposiciones son de obligatorio cumplimiento
tanto para la empresa como para todos sus trabajadores. Este reglamento forma parte integrante de los contratos
individuales de trabajo vigentes o que en el futuro se celebren, salvo estipulaciones expresas en contrario que, en
todo caso, deberan ser siempre favorables al trabajador.

Este Reglamento comprende el siguiente lugar de trabajo:

e ELRETEN WOW: CL 7 # 1-98 BRR LATINO
e ELRETEN PARTS: CL 7 # 2-96 BRR LATINO
e ELRETEN STORE: CL 7 # 2-71 BRR LATINO
e ELRETEN DEL CASCO: AV 3 #6-95 BRR LATINO

Paragrafo Primero. Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se
celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que sin embargo solo pueden ser favorables
al trabajador.

CAPITULO I1: CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 2. Quien aspire a tener un cargo en la empresa EL RETEN HOLDING S.A.S., debe hacer la solicitud por
escrito para registrarlo como aspirante y acompafiar los siguientes documentos:

1. Dos (2) fotocopias de la cédula de ciudadania, tarjeta de identidad, cédula de extranjeria o pasaporte,
segun el caso.

2. Dos (2) fotografias tamanfio carné en fondo azul claro.

3. Autorizacién escrita del Inspector de Trabajo o, en su defecto, de la primera autoridad local, a solicitud de
los padres vy, a falta de éstos, del Defensor de Familia cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18)
afios.

4. Constancia de los dos (2) ultimos empleadores con quienes haya trabajado, en que conste el tiempo de
servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

5. Certificado de personas honorables sobre su conducta y capacidad, y en su caso del plantel de educacién
donde hubiere estudiado.

Paragrafo primero. El trabajador debera informar por escrito, dentro de un plazo maximo de cinco (5) dias habiles,
al representante legal o a su delegado, cualquier cambio en la informacion registrada ante la empresa.
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Paragrafo Segundo. El empleador podra exigir, ademas de los documentos previstos en este Reglamento Interno
de Trabajo, aquellos que considere necesarios para la admisidon o no del aspirante, siempre que no contravengan
las prohibiciones legales vigentes.

Paragrafo Tercero. EL RETEN HOLDING S.A.S., podrd solicitar al trabajador la informacién requerida para su
afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral. El trabajador serd responsable de la veracidad de los datos
entregados.

CAPITULO Ill: CONTRATO DE APRENDIZAJE
NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LA RELACION DE APRENDIZAJE

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

Paragrafo Primero. Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

1. Lafinalidad es la de facilitar la formacién del aprendiz de las ocupaciones o profesiones a las que se
refiere el articulo 2.2.6.3.3.9. del Decreto 1072 de 2015, subrogado por el Decreto 0223 de 2026.
Considerando su finalidad, la duracidn del contrato sera a término fijo determinada conforme se indica
en el articulo 2.2.6.3.3.10. del mismo decreto y no podra ser superior a la duracién maxima prevista en
el articulo 81 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

2. Llasubordinacidn juridica en el contrato de aprendizaje se entiende referida exclusivamente a las
actividades propias del proceso de formacion. Dicha subordinacién comprende la facultad de direccidn y
la potestad disciplinaria del empleador, las cuales deberan ejercerse con respeto por la dignidad, el
honor y los derechos minimos del aprendiz, en concordancia con los tratados y convenios
internacionales sobre derechos humanos ratificados por Colombia que resulten vinculantes. La facultad
disciplinaria tendra como finalidad facilitar la formacién integral del aprendiz y preservar el orden en la
empresa, de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento Interno de Trabajo y en el articulo 115 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo.

3. Laformacidn se recibe a titulo estrictamente personal.

4. Elapoyo de sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje, de modo que el
aprendiz recibira de la empresa patrocinadora dicho apoyo, segun lo previsto en el articulo 81 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo y el articulo 2.2.6.3.3.4. del Decreto 1072 de 2015, subrogado por el
Decreto 0223 de 2026.
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Paragrafo Segundo. Forma y Requisitos Minimos. El contrato de aprendizaje deberd constar por escrito y
contendra como minimo la informacion establecida en el articulo 2.2.6.3.3.14. del Decreto 1072 de 2015,
subrogado por el Decreto 0223 de 2026, a saber: (i) razén social, NIT y representante legal de la empresa
patrocinadora; (ii) razéon social o nombre, NIT y representante legal de la Institucion Educativa que atenderad la
fase lectiva; (iii) datos de identificacidn del aprendiz; (iv) estudios o clase de formacién que recibe o recibira; (v)
oficio, actividad, ocupacién o profesién objeto del contrato, programa y duracidn; (vi) nombre, identificacién,
cargo y correo electrénico institucional del monitor designado por la institucion educativa; (vii) duracién del
contrato con indicacion de las fases lectiva y prdctica, o Unicamente prdctica cuando asi lo exija el programa,
reflejando expresamente la duracién certificada previamente por la Institucién Educativa, y, en formacién dual, el
régimen de alternancia pactado; (viii) fecha prevista de iniciacidn y terminacion de cada fase; (ix) monto del apoyo
de sostenimiento mensual en moneda colombiana; (x) obligacidn de afiliacidn a los sistemas de seguridad social;
(xi) derechos y obligaciones de las partes; (xii) causales de terminacion; (xiii) fecha de suscripcién; y (xiv) firmas de
la empresa patrocinadora y el aprendiz. La empresa patrocinadora remitird copia del contrato a la instituciéon
educativa correspondiente, para los fines de seguimiento, acompafiamiento y control del proceso formativo.

Paragrafo Tercero. Capacidad. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de quince (15)
afios. Cuando el aprendiz tenga entre quince (15) y diecisiete (17) anos al inicio de la fase practica, sus
representantes legales tramitaran previamente la autorizacion ante el Inspector de Trabajo y Seguridad Social o,
en su defecto, ante el Ente Territorial Local, conforme al articulo 2.2.6.3.1.4. del Decreto 1072 de 2015, subrogado
por el Decreto 0223 de 2026, en concordancia con el articulo 35 del Cddigo de la Infancia y la Adolescencia y el
literal a) del articulo 16 de la Ley 1780 de 2016. Bajo ninguna modalidad podran vincularse menores de quince
(15) afos.

Paragrafo Cuarto. El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicalificadas que no requieran
titulo o calificadas que requieran titulo de formacidn técnica no formal, técnicos, tecnolégicos o profesionales, de
instituciones de educacion reconocidas por el Estado y aprendices del SENA o del Subsistema de Formacion para
el Trabajo, asi como sobre estudiantes en programas normalistas en Escuelas Normales Superiores y de Educacion
para el Trabajo y Desarrollo Humano (ETDH).

Paragrafo Quinto. El contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios cuando el aprendiz
curse el semestre de practica o cumpla con actividades de, al menos, veinticuatro (24) horas semanales en la
empresa, y, al mismo tiempo, desarrolle el pénsum de su programa de educacidn superior. En todo caso, la
actividad del aprendiz debera guardar relacién directa con su formacion académica. Este contrato también podra
celebrarse para cumplir con el requisito de judicatura, en los términos del articulo 2.2.6.3.3.9. del Decreto 1072
de 2015, subrogado por el Decreto 0223 de 2026.

Paragrafo Sexto. El contrato de aprendizaje debera comprender, en todo caso, tanto la fase lectiva como la fase
practica, conforme al disefio curricular del programa de formacién. Ningln contrato podrd limitarse
exclusivamente a la fase lectiva.
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Articulo 4. Obligaciones de la Empresa Patrocinadora. Durante la vigencia de la relacion la empresa patrocinadora
tiene las siguientes obligaciones:

1. Pagar al aprendiz el apoyo de sostenimiento mensual que corresponda segun la etapa, fase o tipo de
formacidn en la que se encuentre, asi:

a)

b)

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

En formacién tradicional, el aprendiz recibird como minimo, en la fase lectiva, el equivalente al setenta y
cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente; y en la fase practica, el
equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

Cuando el aprendiz ostente la condicidn de estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual
debera corresponder, como minimo, a un (1) salario minimo legal mensual vigente, con independencia de
gue la modalidad de formacién sea dual o no.

2. Afiliar al aprendiz y realizar las cotizaciones al Sistema de Seguridad Social que corresponda segun la etapa,
fase o tipo de formacion en la que se encuentre, asi:

a)

b)

Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en salud y riesgos
laborales, pagado plenamente por la empresa patrocinadora bajo el régimen de trabajadores
dependientes.

Durante la fase practica, durante toda la formacidn dual o cuando se trate de estudiante universitario, el
aprendiz estara afiliado al sistema de seguridad social integral en salud, pensiones y riesgos laborales,
conforme al régimen de trabajadores dependientes del sector privado contemplado en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo. El aporte a riesgos laborales correspondera al nivel de riesgo de la empresa y de
las funciones desempefiadas. La afiliacién a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) se mantendra
durante ambas fases del contrato, conforme al articulo 2.2.6.3.3.7. del Decreto 1072 de 2015, subrogado
por el Decreto 0223 de 2026.

3. Reconocery pagar al aprendiz que se encuentre en fase practica, formacion dual o practica universitaria, todas

las prestaciones, auxilios y demds derechos propios del contrato laboral, conforme al régimen de trabajadores
dependientes del sector privado del Codigo Sustantivo del Trabajo.

4. Certificar como experiencia laboral el tiempo correspondiente a la fase practica, formacién dual o practica
universitaria.

5. Realizar los aportes parafiscales durante la fase practica o durante toda la formacion dual, sin perjuicio de la
exoneracion de dichos aportes en los términos del articulo 114-1 del Estatuto Tributario.

6. Pagar al aprendiz, a la finalizacién del contrato, la liquidacién de las prestaciones sociales causadas; para tal
efecto, solamente se contabilizara como tiempo de servicio la fase practica o toda la formaciéon dual.
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10.

11.

Designar un tutor con conocimiento y experiencia en los asuntos objeto de la actividad formativa, encargado
de supervisar y acompafiar el desarrollo de la prdctica laboral, asi como de elaborar y aprobar, junto con el
monitor designado por la Institucién Educativa, el plan de practica laboral. En programas de formacién dual,
el tutor deberd contar con la capacitacidn gratuita en docencia y didactica que le ofrezca la Institucién
Educativa.

Entregar al aprendiz copia del Reglamento Interno de Trabajo al inicio de la actividad formativa y realizarle
una induccién completa sobre el funcionamiento de la empresa, los riesgos a los que estara expuesto y las
medidas de prevencién aplicables, asi como suministrarle los elementos de proteccién personal
correspondientes a la actividad.

Practicar y financiar los exdmenes médicos ocupacionales de ingreso, periddicos, de egreso y posteriores a
incapacidad del aprendiz.

Reportar las plazas de practica disponibles y las ocupadas al Sistema de Informacidn de la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo, conforme al articulo 2.2.6.3.1.6. del Decreto 1072 de
2015, subrogado por el Decreto 0223 de 2026, y registrar en el Sistema de Gestién Virtual de Aprendices
(SGVA) del SENA los actos relativos a la celebracion, suspensidn y terminacion de los contratos de
aprendizaje.

Implementar y socializar el protocolo de prevencidn, deteccién, atencién y sancién del acoso sexual en el
ambito laboral, en los términos de la Ley 2365 de 2024 y del articulo 2.2.6.3.1.12. del Decreto 1072 de 2015,
subrogado por el Decreto 0223 de 2026, garantizando su aplicacion a aprendices y practicantes sin
distincién.

Paragrafo Primero. En ningln caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenios,
contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva.

Paragrafo Segundo. El ingreso base de cotizacion a la seguridad social deberd realizarse, en todo caso, sobre un
(1) salario minimo legal mensual vigente. Los descuentos destinados a la respectiva cotizacidon deberan efectuarse
con base en dicho ingreso.

Articulo 5. Obligaciones de los Aprendices. Ademas de las obligaciones que se establecen en el Cddigo sustantivo
del Trabajo para toda persona vinculada por contrato de trabajo, el aprendiz tendra las siguientes:

1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo, con diligencia y aplicacién, sujetandose al
régimen del aprendizaje y a las 6rdenes del empleador en lo concerniente a la actividad formativa.

2. Procurar el mayor rendimiento en su estudio

3. Procurar el cuidado integral de su salud en el desarrollo de las practicas laborales y hacer uso adecuado
de los elementos de proteccién personal y demas herramientas entregadas para el desarrollo de la
actividad formativa.

4. Presentar al inicio de la actividad formativa el plan de practica laboral, suscrito juntamente con el tutory
el monitor, y cumplir con las actividades, compromisos y condiciones acordados en él.
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5. Cumplir con el horario de la practica laboral asignado y con los reportes periddicos de avance al tutor y
al monitor.

6. Mantener estricta confidencialidad sobre la informacién que le sea entregada o conozca con ocasion del
desarrollo de la practica laboral.

7. Informar oportunamente a la Institucidn Educativa y a la empresa patrocinadora cualquier situacién que
pueda afectar el desempefio de las actividades formativas.

Articulo 6. Cuotas de Aprendices en las Empresas. La determinacion del nimero minimo obligatorio de
aprendices la hara la regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, del domicilio principal de la empresa,
en razon de un (1) aprendiz por cada veinte (20) trabajadores y uno (1) adicional por fraccién de diez (10) o
superior que no exceda de veinte. Las empresas que tengan entre quince (15) y veinte (20) trabajadores tendran
un (1) aprendiz, conforme al articulo 33 de la Ley 789 de 2002. Para efectos del cdlculo no se computan los
trabajadores que desempeiien actividades excluidas por norma especial.

Paragrafo Primero. Monetizacion de la Cuota de Aprendizaje. Las empresas obligadas a cumplir la cuota de
aprendizaje podran optar por monetizar total o parcialmente dicha cuota mediante el pago al SENA de un valor
mensual equivalente a (1.5) salarios minimos legales mensuales vigentes por cada aprendiz que no se contrate,
conforme al articulo 21 de la Ley 2466 de 2025. Cuando la monetizacién sea parcial, sera proporcional al nimero
de aprendices que dejen de contratarse y la empresa deberd vincular de inmediato a los aprendices
correspondientes a la porcidén no monetizada. La decisién de monetizar deberd informarse a la regional del SENA
del domicilio principal de la empresa dentro del término de ejecutoria del acto administrativo que fije la cuota; de
lo contrario, la empresa quedara obligada a vincular efectivamente los aprendices correspondientes. El valor
mensual de la monetizacion se pagara dentro de los primeros cinco (5) dias de cada mes, a través de los
mecanismos de recaudo dispuestos por el SENA.

Paragrafo Segundo. Incumplimiento. Se configura incumplimiento de la cuota de aprendizaje cuando la empresa
no suscriba los contratos de aprendizaje exigidos ni pague la monetizacion dentro del plazo establecido. En tal
caso, la empresa debera pagar el valor equivalente a uno punto seis (1.6) salarios minimos legales mensuales
vigentes por cada aprendiz incumplido, liquidado mensualmente o por fraccion de mes, con la indexacién
correspondiente y los intereses moratorios diarios, sin perjuicio de la multa por incumplimiento que imponga la
autoridad competente.

Paragrafo Tercero. Exclusiones y reglas especiales. Por mandato del articulo 2.2.6.3.3.13. del Decreto 1072 de
2015, subrogado por el Decreto 0223 de 2026, estan excluidos de la cuota de aprendices: (i) los hogares infantiles
y las personas juridicas sin animo de lucro reconocidas por el ICBF que presten servicios de atencion integral a la
primera infancia; (ii) la industria de la construccién, cuya obligacion se sustituye por el aporte al Fondo Nacional
de Formacidn Profesional de la Industria de la Construccidn; (iii) las empresas en proceso concordatario o acogidas
a la Ley 550 de 1999; vy (iv) las empresas acogidas al Régimen de Insolvencia Empresarial de la Ley 1116 de 2006,
mientras subsista dicha situaciéon. En las empresas de servicios temporales, la cuota se calcula Unicamente con los
trabajadores de planta. En las empresas de vigilancia y seguridad privada y en las cooperativas especializadas en
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dicha actividad, los programas de técnico y tecndlogo en seguridad no se tendran en cuenta para determinar la
cuota, conforme al pardgrafo del articulo 11 de la Ley 1920 de 2018.

Articulo 7. Periodo de Prueba. De conformidad con la naturaleza especial del contrato de aprendizaje y con el
régimen establecido en el articulo 81 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 21 de la Ley
2466 de 2025, y reglamentado por el Decreto 0223 de 2026, el contrato de aprendizaje no admite pacto de
periodo de prueba. En consecuencia, no podrd invocarse esta figura para terminar unilateralmente la relacién de
aprendizaje.

Articulo 8. Terminacidn del contrato de aprendizaje. El contrato de aprendizaje podra darse por terminado por
las siguientes causas:

Muerte del aprendiz.

Mutuo consentimiento de las partes.

Liquidacion o clausura definitiva de la empresa o establecimiento.

Suspension de actividades por parte del empleador por mas de ciento veinte (120) dias.

Sentencia ejecutoriada.

Expiracion del plazo fijo pactado, conforme a la duracién certificada por la Institucion Educativa, sin

necesidad de preaviso.

Decision unilateral con justa causa, en aplicacion del articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

8. Decisidon unilateral sin justa causa, generando el pago de la indemnizacidn prevista en el articulo 64 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo.

9. Terminacion del contrato de prestacion de servicios educativos suscrito entre el aprendiz y la Institucidn
Educativa, en cualquier momento de ejecucion del contrato, dado el caracter formativo del mismo. La
Institucion Educativa debera informar de manera inmediata a la empresa patrocinadora dicha
circunstancia.

10. Incumplimiento de las obligaciones del aprendiz, en aplicacién del régimen disciplinario del articulo

2.2.6.3.3.20. del Decreto 1072 de 2015, subrogado por el Decreto 0223 de 2026.

oV ewNRE

Paragrafo Primero. Toda decisidn que implique la suspensidn o terminacion del contrato de aprendizaje debera
notificarse al SENA a través del Sistema de Gestidn Virtual de Aprendices (SGVA) y a la Institucidon Educativa del
aprendiz, mediante correo electrdnico dirigido al monitor designado por ésta.

Paragrafo Segundo. Una vez terminado el contrato, la empresa patrocinadora contara con un plazo de veinte (20)
dias habiles para reemplazar al aprendiz, cuando ello sea procedente para el cumplimiento de la cuota regulada.

Articulo 9. Suspension del contrato de aprendizaje. Ademas de las causales previstas en el articulo 51 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, durante la fase practica el contrato podra suspenderse por las siguientes causas: (i)
vacaciones colectivas de la empresa que coincidan con la fase practica; (ii) licencia de maternidad o paternidad; y
(iii) incapacidad de origen comun o laboral superior a cinco (5) dias habiles dentro de un mismo mes calendario.
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Paragrafo Primero. Durante la suspensién, el aprendiz no desarrollara actividades formativas y la empresa no
estard obligada al pago del apoyo de sostenimiento; sin embargo, la empresa patrocinadora debera mantener la
afiliacidn y los aportes al Sistema de Seguridad Social. El tiempo de suspension no se contabilizara dentro del plazo
fijo pactado y, una vez superada la causal, el contrato se reactivard hasta completar el tiempo restante. Los
periodos de suspensidon podran descontarse para efectos de la liquidacidn de vacaciones, cesantias e intereses a
las cesantias durante la fase practica.

Paragrafo Segundo. Durante la suspensidn, la cotizacidn al sistema de riesgos laborales solo podrd interrumpirse
si la causa de la suspension no esta relacionada con el aseguramiento en dicho sistema. En ningun caso podra
verse afectado el aprendiz en el acceso a las prestaciones econdmicas y asistenciales derivadas de los riesgos
laborales.

Paragrafo Tercero. La suspension no afecta el cumplimiento de la cuota regulada de aprendices. En consecuencia,
el aprendiz no podrd ser reemplazado ni la empresa monetizar la vacante. Toda suspensidn debera reportarse al
SENA a través del SGVA.

Articulo 10. Régimen disciplinario del aprendiz. La facultad disciplinaria de la empresa patrocinadora se ejercera
Unicamente para facilitar el aprendizaje en las ocupaciones o profesiones objeto del contrato, con el fin de
mantener el orden y la disciplina en la empresa patrocinadora. Para tal efecto, serdn aplicables las disposiciones
especiales contenidas en el presente Reglamento Interno de Trabajo para todos los trabajadores y conforme a lo
previsto en el articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, garantizando el debido proceso y el derecho de
defensa del aprendiz.

Paragrafo Primero. La apertura de medidas disciplinarias por faltas graves deberd informarse de manera
obligatoria al monitor de la Institucidn Educativa, a través del correo electrdnico institucional suministrado al inicio
de la practica laboral.

Paragrafo Segundo. La decisidn que se adopte y que conlleve la suspensidon o terminacién del contrato de
aprendizaje debera notificarse al SENA a través del SGVA, asi como a la Institucién Educativa, con el fin de que
esta ultima adopte las medidas formativas correspondientes. El régimen disciplinario en el ambito académico se
regira por los procedimientos establecidos por la respectiva Institucién Educativa.

Articulo 11. Garantias especiales del aprendiz. Durante la fase practica del contrato de aprendizaje o durante
toda la formacién dual, el aprendiz gozard de las siguientes garantias:

1. Garantias de estabilidad laboral reforzada, cuando se configuren los presupuestos constitucionales,
legales o jurisprudenciales aplicables, incluyendo las protecciones derivadas de maternidad, paternidad,
discapacidad, estado de salud, fuero sindical u otras situaciones especialmente protegidas.

2. Derechos colectivos reconocidos por la Constitucidn Politica, el bloque de constitucionalidad laboral y el
Cdédigo Sustantivo del Trabajo, particularmente los relativos a la asociacién sindical, en su dimension
positiva y negativa, la negociacion colectiva y la huelga, en los términos previstos por la legislacidn vigente.



GESTION DEL TALENTO HUMANO

29/05/2026
@ m REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO oTH RGO
Version: 3.0

Pagina: 10

Se exceptua el apoyo de sostenimiento mensual, que no podra ser objeto de regulacion mediante
convenios o contratos colectivos, ni a través de laudos arbitrales derivados de una negociacién colectiva.

3. Participacién, cuando el plazo fijo del contrato asi lo permita, en el Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo (COPASST) o vigia de seguridad y salud, y en el Comité de Convivencia Laboral, en los que el
aprendiz podrd ser elegido representante; asimismo, sera tenido en cuenta dentro del nimero de
trabajadores para efectos de la conformacidn de dichos érganos.

4. Proteccién integral frente al acoso sexual y laboral en el ambito de la practica, conforme a la Ley 2365 de
2024 y al protocolo institucional adoptado por la empresa patrocinadora, garantizandose la
confidencialidad, la no retaliacion y la atencién oportuna de las quejas.

Paragrafo Primero. A los aprendices vinculados con entidades estatales no les serd aplicable el régimen
disciplinario de los servidores publicos. La vinculacién mediante contrato de aprendizaje no confiere la calidad de
servidor publico en ninguna de sus categorias.

Articulo 12. Coexistencia y cadena de formacidn. Un estudiante no podrd celebrar mds de un contrato de
aprendizaje de manera simultdnea con una o varias empresas patrocinadoras. La persona que hubiese celebrado
previamente un contrato de trabajo con la empresa podrd celebrar contrato especial de aprendizaje con esta
misma, respetando las limitaciones legales aplicables.

Paragrafo Primero. Se prohibe la celebracidon de una nueva relacidon de aprendizaje expirada la duracién de una
anterior, salvo que se trate de un nuevo contrato en ejercicio de la cadena de formacién prevista en el articulo
2.2.6.3.3.19. del Decreto 1072 de 2015, subrogado por el Decreto 0223 de 2026, y previo concepto de la regional
del SENA. En ningun caso se podran celebrar mas de dos (2) contratos de aprendizaje por estudiante en aplicacién
de esta figura.

Articulo 13. Practicas que no constituyen contrato de aprendizaje. No constituyen contrato de aprendizaje,
conforme al articulo 2.2.6.3.3.25. del Decreto 1072 de 2015, subrogado por el Decreto 0223 de 2026, y demas
normas concordantes, las siguientes practicas educativas, capacitaciones o programas:

1. La vinculacién formativa de estudiantes en programas normalistas, de educacidon superior, ETDH,
formacidn profesional integral del SENA o del Subsistema de Formacion para el Trabajo, regulada en la
Seccién 2 del Capitulo 3 del Titulo 6 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, subrogado por el
Decreto 0223 de 2026, y conforme al articulo 15 de la Ley 1780 de 2016. Esta vinculacidon no constituye
relacién de trabajo y no es aplicable para efectos del cumplimiento de la cuota de aprendices.

2. Llas practicas en la relacion docencia—servicio en el area de la salud, reguladas por el Decreto Ley 2106 de
2019 o la norma que lo modifique o sustituya, asi como las practicas asistenciales y el servicio social
obligatorio del area de la salud.

3. Llajudicatura, que continuara rigiéndose por la normativa vigente que regula la materia, sin perjuicio de
que los estudiantes de derecho puedan optar por la vinculacién formativa o por el contrato de aprendizaje
cuando ello sea compatible con el programa académico.
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4. Las practicas que sean parte del servicio social obligatorio realizadas por jévenes que cursen los dos (2)
ultimos grados de educacion secundaria, en instituciones aprobadas por el Estado.

5. Las practicas que se realicen en el marco de programas o proyectos de proteccidon social adelantados por
el Estado o por el sector privado, conforme a los criterios que establezca el Ministerio del Trabajo.

6. Las estancias post doctorales.

Los voluntariados.

8. Las monitorias

N

CAPITULO IV: PERIODO DE PRUEBA

Articulo 14. Periodo de Prueba. EL RETEN HOLDING S.A.S. podra pactar con el trabajador un periodo inicial de
prueba, cuyo objeto es permitir a la empresa valorar sus aptitudes y al trabajador apreciar las condiciones de
trabajo. Este periodo debera constar por escrito y no podra exceder la (1/5) parte del tiempo inicialmente pactado,
ni los dos (2) meses.

Paragrafo Primero. Entre un mismo empleador y trabajador solo procede el periodo de prueba en el primer
contrato. Si se estipula por un tiempo menor al maximo legal, podra prorrogarse antes de su vencimiento, sin
sobrepasar dicho limite.

Paragrafo Segundo. Durante el periodo de prueba, cualquiera de las partes podra dar por terminado el contrato
en cualquier momento, sin previo aviso. Vencido el periodo de prueba, si el trabajador continta al servicio del
empleador con su consentimiento expreso o tacito, los servicios se entenderan regulados por las normas
generales del contrato de trabajo desde el inicio de dicho periodo. En todo caso, durante la prueba el trabajador
goza de las prestaciones legales correspondientes.

CAPITULO V. TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 15. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracién
no mayor de un (1) mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa. Estos trabajadores tienen
derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos (CST, art. 6).

CAPITULO VI: HORARIO DE TRABAJO

Articulo 16. Jornada de Trabajo. La jornada establecida serd la maxima legal o cualquiera de las establecidas y
reconocidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo que haya sido pactada, sin perjuicio de lo establecido por la Ley
2101 de 2021.

Paragrafo Primero. Implementaciéon Gradual. Se adopta lo dispuesto en la Ley 2101 de 2021, aplicando la
reduccidn progresiva de la jornada hasta llegar a (42) horas semanales, asi:

e A partir del 15 de julio de 2023: Jornada laboral de 47 horas
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e A partir del 15 de julio de 2024: Jornada laboral de 46 horas
e A partir del 15 de julio de 2025: Jornada laboral de 44 horas
e A partir del 15 de julio de 2026: Jornada laboral de 42 horas

Paragrafo Segundo. Descanso del Sabado. La jornada de (42) horas semanales podra distribuirse de lunes a
viernes, ampliando hasta en dos (2) horas diarias, con el fin de otorgar descanso durante el dia sdbado. Esto no se
considera trabajo suplementario ni horas extras (CST, art 164).

Paragrafo Tercero. Exoneracion. La disminucién de la jornada laboral a (42) horas, exonera al empleador de dar
aplicacion al Dia de la familia (Ley 1857 de 2017, art, 3, par.)

Paragrafo Cuarto. La empresa de acuerdo con las circunstancias, queda facultada para organizar a sus
trabajadores en turnos de trabajo, modificar los actuales y/o cambiar los horarios, cuando sea necesario,
respetando la jornada maxima legal.

Articulo 17. Otras Jornadas. Las partes de mutuo acuerdo podran pactar en el contrato de trabajo u otrosi,
cualquiera de las jornadas de trabajo permitidas por la legislacidn laboral de acuerdo a las exigencias y necesidades
del servicio.

Articulo 18. Horario de Trabajo. De conformidad con la necesidad y exigencias del servicio, la empresa podra fijar
distintos horarios, realizando la distribucién de la jornada. El horario de trabajo para el personal de EL RETEN
HOLDING S.A.S. serd el indicado en el Anexo No. 1 “HORARIO DE TRABAJO DE EL RETEN HOLDING S.A.S.”, el cual
hace parte integral del presente Reglamento Interno de Trabajo.

Paragrafo Primero. Las horas de trabajo durante cada jornada deben distribuirse al menos en dos secciones, con
un intermedio de descanso que se adapte racionalmente a la naturaleza del trabajo y a las necesidades de los
trabajadores. Se deja constancia que el tiempo de descanso que divide la jornada de cada dia en dos (2), no hace
parte de la jornada laboral y por lo tanto no se contabiliza para el nimero de horas laboradas semanalmente
(Circular Externa 0101 de 2025, Ministerio del Trabajo; CST, art. 167).

Paragrafo Segundo. Los trabajadores reconocen y aceptan que el empleador podrd implementar sistemas
biométricos de control, como la huella digital, para registrar la asistencia y verificar el cumplimiento del horario
laboral de los trabajadores al servicio de la empresa.

CAPITULO VII: HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO
Articulo 19. Trabajo diurno y nocturno. Se establece de la siguiente forma:

e Estrabajo diurno el realizado entre las (6:00 A.M.) y (9:00 P.M.).
e Estrabajo nocturno el realizado entre las (9:00 P.M.) y (6:00 A.M.).
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Paragrafo Primero. Transicion. A partir del 25 de diciembre de 2025, es trabajo ordinario y nocturno:

e Estrabajo diurno el realizado entre las (6:00 A.M.) y (7:00 P.M.).
e Es trabajo nocturno el realizado entre las (7:00 P.M.) y (6:00 A.M.).

Articulo 20. Trabajo suplementario. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (CST, art. 159). En ningun caso las horas extras de trabajo,
diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

Paragrafo Primero. Se exceptua de la aplicacién de la presente disposicion al sector de seguridad, de conformidad
con la Ley 1920 de 2018 y sus decretos reglamentarios, y al sector salud, conforme a la normatividad vigente.

Articulo 21. Tasas y liquidacidn de recargos.

1. Eltrabajo nocturno, se remunera con un recargo del (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con
excepcion de la jornada de (36) horas semanales (Ley 50 de 1990, art 20, lit c).

2. Eltrabajo extra diurno, se remunera con un recargo del (25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con algin
otro.

w

Paragrafo Primero. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el de recargo por trabajo nocturno, se
efectuard junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado, 0 a mas tardar con el salario del periodo
siguiente.

Paragrafo Segundo. Autorizacion. El reconocimiento y pago de trabajo suplementario, nocturno, dominical o
festivo requerird autorizacién previa y por escrito del representante legal o de quien este delegue. Cuando la
necesidad sea imprevista o inaplazable, el trabajador deberd ejecutarlo y reportarlo de inmediato por escrito, para
su aprobacién. En consecuencia, no se reconocera ni pagard trabajo suplementario, nocturno o en dias de
descanso obligatorio que no cuente con la autorizacién mencionada.

Paragrafo Tercero. No se considerardan como trabajo suplementario las labores realizadas para recuperar licencias
no remuneradas otorgadas por la Empresa o recuperar tiempo perdido por interrupciones en la jornada no
adjudicables al empleador.

Articulo 22. Relacidon de horas extras. El empleador llevara un registro detallado del trabajo suplementario
realizado por los trabajadores, indicando nombre, actividad desarrollada, nimero de horas y su clasificacién como
diurnas o nocturnas, en formato fisico o digital segun las necesidades operativas de la Empresa.

Paragrafo Primero. El trabajador podra solicitar una relaciéon de sus horas extras con el respectivo soporte de
pago. Este registro debera entregarse igualmente a las autoridades competentes cuando sea requerido.
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Articulo 23. Autorizacidn para laborar horas extras. No se requerira autorizacién del Ministerio del Trabajo para
laborar horas extras. No obstante, si se comprueba que no se remunera el tiempo suplementario, el Ministerio
podra suspender dicha facultad hasta por seis (6) meses, sin perjuicio de las sanciones legales correspondientes.

CAPITULO VIiI: DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

Articulo 24. Dia de descanso obligatorio. Sera dia de descanso obligatorio (antes dominical) el que se pacte en el
contrato de trabajo o en su defecto el dia domingo; y los dias de fiesta que sean reconocidos como tales en la
legislacidn laboral, tales como: (1) y (6) de enero; (19) de marzo; (1) de mayo; (29) de junio; (20) de julio, (7) y (15)
de agosto, (12) de octubre, (1) y (11) de noviembre; (8) y (25) de diciembre; ademds de los dias jueves y viernes
santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

Los festivos cuando no caigan en dias lunes se trasladaran al lunes siguiente, salvo el caso de: (1) de enero; (1) de
mayo; (20) de julio; (7) de agosto; (8) y (25), los que se mantendran su fecha.

Paragrafo Primero. Se exceptua de lo dispuesto los trabajadores que hayan sido contratados para laborar
Unicamente los dias de descanso obligatorio: domingos y festivos, pues esta se entendera como su jornada
ordinaria (Concepto No. 98315 de 2011, No. 183130 de 2010; Ministerio del Trabajo).

Paragrafo Segundo. El trabajador podra acordar con el empleador que su dia de descanso obligatorio sea distinto
al domingo. A falta de acuerdo expreso en el contrato o en otro documento, se entendera como tal el dia domingo.
Para efectos laborales, la expresidon “dominical” se interpretara exclusivamente en este sentido.

Paragrafo Tercero. Se remunerara el dia de descanso obligatorio con el salario ordinario de un dia, a los
trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la semana, no falten
al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicidn del empleador.

Paragrafo Cuarto. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendrd derecho a la remuneracion
del dia de descanso obligatorio en proporcidn al tiempo laborado.

Articulo 25. Remuneracidn en Dias de descanso Obligatorio. El trabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de
fiesta se remunera con un recargo del ciento por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcidn a las horas
laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana
completa. Si el domingo coincide con otro dia de descanso remunerado, y el trabajador labora sélo tendra derecho
al recargo correspondiente por un dia.

Paragrafo Primero. Transicion. El recargo del 100% de qué trata este articulo, serd ser implementado de manera
gradual, de la siguiente manera:

e Anpartir del 1 de julio de 2025, se incrementard el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio a 80%.
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e A partir del 1 de julio de 2026, se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio a 90%.

e A partir del 1 de julio de 2027, se dara plena aplicacidn al recargo por laborar dia de descanso obligatorio al
100% en los términos de este articulo.

e Lo anterior, sin perjuicio de que, a la entrada en vigencia de la presente Ley, el empleador se acoja al recargo
del 100%.

Paragrafo Segundo. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional cuando el trabajador
o trabajadora labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio, durante el mes calendario. Se entiende que el
trabajo en dia de descanso es habitual cuando el trabajador o trabajadora labore tres (3) o mas de estos durante
el mes calendario.

Articulo 26. Aviso sobre trabajo en dia de descanso. Cuando se tratare de trabajos habituales en el dia de descanso
obligatorio, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacién de doce (12) horas por
lo menos, la relacién del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer del dia de
descanso. En esta relacién se incluirdn también el dia y las horas de descanso compensatorio (CST, art. 185).

Paragrafo Primero. El descanso en los dias de descanso obligatorio, tiene una duracién minima de veinticuatro
(24) horas, salvo la excepcidn del lit. c) del art. 20 de la Ley 50 de 1990

Paragrafo Segundo. Cuando el empleador suspenda labores por motivo de una fiesta no prevista en la Ley 51 de
1983, debera pagar el salario correspondiente como si el trabajo se hubiera realizado. No habra obligacién de
pago si existe convenio expreso para suspender o compensar la jornada en otro dia habil, o cuando ello esté
previsto en reglamento, pacto, convencidn colectiva o laudo arbitral. La compensacidn no constituye trabajo
suplementario ni genera recargo

CAPITULO IX: VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 27. Vacaciones. Todo trabajador que hubiere prestado sus servicios por un (1) afio tiene derecho a quince
(15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (CST, art. 186). Si el contrato termina sin que se hubiere
causado el afio completo, el trabajador tendra derecho a la compensacién proporcional en dinero por el tiempo
efectivamente laborado. Las vacaciones se sujetaran a las siguientes reglas:

1. Epocay disfrute. La época de vacaciones sera fijada por el empleador, dentro del afio siguiente a la fecha en
gue se causen, procurando no afectar el servicio ni el efectivo descanso del trabajador. El empleador debera
comunicar la fecha con al menos quince (15) dias de anticipacion (CST, art. 187). La interrupcidn justificada
del disfrute no extingue el derecho, debiendo reanudarse el tiempo faltante (CST, art. 188).

2. Compensacion en dinero. Empleador y trabajador podrdn pactar por escrito, a solicitud del trabajador, el
pago en dinero de hasta la mitad de las vacaciones (Ley 1429 de 2010, art. 20). Para esta compensacién se
tomara como base el Ultimo salario devengado.
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3. Acumulacion. El trabajador deberd disfrutar al menos seis (6) dias habiles continuos de vacaciones cada afio,
los cuales no son acumulables. Todo acuerdo de acumulacidn debera constar por escrito, la acumulacidn serd
asi:

e Hasta por dos (2) afios, por acuerdo entre las partes.
e Hasta por cuatro (4) afios, en el caso de trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo
o extranjeros que laboren fuera de la residencia de sus familias.

4. Remuneracién. Durante las vacaciones, el trabajador recibira el salario ordinario vigente al inicio de su
disfrute. Se excluyen horas extras, recargos y auxilio de transporte. Cuando el salario sea variable, se liquidard
con el promedio del ultimo afio (CST, art. 192).

5. Registro. El empleador llevard un registro de vacaciones donde conste la fecha de ingreso, los periodos
disfrutados y la remuneracién pagada.

Paragrafo Primero. En toda modalidad de contrato, el trabajador tiene derecho a vacaciones proporcionales al
tiempo laborado.

Paragrafo Segundo. Esta prohibida la acumulacién y compensacion de vacaciones de los menores de dieciocho
(18) afios, quienes deberan disfrutarlas integramente en tiempo.

Paragrafo Tercero. Requisitos. Para hacer uso de vacaciones, los trabajadores deberan cumplir con los siguientes
requisitos:

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

e Eltrabajador dejara constancia de sus dias de vacaciones llenando el listado y/o formulario al que hubiere
lugar para este caso.

CAPITULO X: PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 28. El empleador concedera a sus trabajadores los permisos y licencias remuneradas y no remuneradas,
dispuestas por la normatividad laboral, de acuerdo las siguientes condiciones:

a) Ejercicio del sufragio: Se concede licencia remunerada para ejercer su derecho al voto. Ademads, tendra
derecho a media jornada de descanso compensatorio remunerado la cual se disfrutard en el mes siguiente
al dia de la votacién. Para solicitarla, debe allegar copia del certificado electoral dentro a los (3) dias
habiles siguientes a la votacion.

b) Cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion: Se concederdn permisos para que el trabajador
asuma cargos oficiales transitorios de forzosa y obligatoria aceptacion, para los cuales debera comunicar
a la empresa con minimo (3) dias habiles de anticipacidn, junto al requerimiento o evidencia del encargo.

c) Grave calamidad domestica: En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada,
entendiéndose como todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo
de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las
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d)

f)

g)

h)

i)

k)

actividades del trabajador. Debera presentar los soportes que acrediten el evento dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a su ocurrencia.

Comisiones sindicales o el entierro de compafieros: Se concederad la licencia para comisiones sindicales
siempre que comunique con la debida oportunidad al empleador, con minimo (3) dias habiles de
anticipacion. Para servicios funerarios de companeros de trabajo, el aviso puede darse hasta con (1) dia
habil de anticipacién. En ambos casos, el nUmero de trabajadores ausentes no debe perjudicar el
funcionamiento de la empresa.

Citas médicas de urgencia o programadas con especialista: La licencia incluye aquellos casos que se
enmarquen con lo dispuesto por el Ministerio de Salud y Proteccién Social para el diagndstico y el
tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023. Se debe comunicar al empleador con
minimo (3) dias habiles de antelacién junto a certificado médico o documento que acredite la cita médica
y/o la realizacion de los exdmenes. Las incapacidades médicas que sean expedidas por un médico
particular deben ser transcritas por la EPS.

Obligaciones escolares como acudiente: Se concedera permiso para asistir a las obligaciones escolares
en calidad de como acudiente, en los que resulte obligatoria la asistencia por requerimiento del centro
educativo. Para ello, debera presentar el requerimiento realizado por la institucién educativa con minimo
(3) dias de anticipacion.

Atender citaciones judiciales, administrativas y legales: Se concederan permisos para que el trabajador
concurra a citaciones judiciales o administrativas, previa comunicacion al empleador con minimo (3) dias
de anticipacion.

Dia de descanso remunerado por uso de bicicleta: El empleador y el trabajador podran acordar (1) dia de
descanso remunerado por cada (6) meses de trabajo, en el cual certifiquen el uso de bicicleta como medio
de transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo.

Licencia por luto: En caso de fallecimiento de conyuge, compafiero permanente, hijo, padre o madre de
crianza; o familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, se
concederdn (5) dias habiles de licencia. El trabajador debera presentar al empleador documento expedido
por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes al fallecimiento.
Compensatorio para jurados de votacidn: Se otorgara al trabajador que preste su servicio de jurado de
votacion un (1) dia compensatorio de descanso remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45) dias
siguientes a la votacién (C. Electoral, Art. 105, Inc. 3).

Licencia de maternidad: Durante la época del parto, la trabajadora tendra derecho a una licencia de (18)
semanas, contadas desde el dia del parto o seguin lo determine el médico. La trabajadora debera presentar
certificado médico que indique: el estado de embarazo, la indicacidn del dia probable del parto y del dia
desde el cual debe empezar la licencia. Para todos los efectos se aplicard lo dispuesto por el articulo 236
del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Licencia en caso de aborto: Se concedera licencia de (2) a (4) semanas a la trabajadora que sufra un aborto
o0 parto prematuro no viable. La trabajadora deberd presentar certificado médico que indique: la
comprobacién de que se ha sufrido un aborto o parto inviable, sefialando el dia que ocurrid; y la indicacion
del reposo que requiere la trabajadora.
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m) Licencia de paternidad: Se concedera licencia de (2) semanas contadas a partir del dia del parto o del
tiempo sefialado por el doctor para la madre. El trabajador debera presentar Registro Civil de Nacimiento,
el cual debera radicarse a la EPS y presentarse a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del
nacimiento del menor.

n) Licencia de lactancia: Se concedera a la trabajadora (2) descansos de (30) minutos cada uno, dentro de la
jornada para amamantar a su hijo, durante los primeros seis (6) meses de edad del menor. Posteriormente
serd (1) descanso de (30) minutos, hasta los dos (2) afios del menor. Siempre y cuando se mantenga y
manifieste una lactancia continua y adecuada.

o) Licencia para cuidado de la nifiez. Se concedera al trabajador que sea padre, madre o detente la custodia
de un menor de edad que padezca una enfermedad o condicidn terminar, licencia para su cuidado una
vez al afio, por un periodo de (10) dias habiles, los cuales seran definidos de mutuo acuerdo con el
empleador (Ley 2174 de 2021).

Paragrafo Primero. Sin perjuicio de lo dispuesto anteriormente, para los casos que no se encuentran
expresamente regulados por la legislacion laboral; se sujetaran a lo dispuesto en por la Politica de Permisos y
Licencias de ELRETEN HOLDING S.A.S. o por su mera discrecionalidad; siempre sin perjudicar los derechos minimos
e irrenunciables de los trabajadores.

Paragrafo Segundo. Procedimiento. Para que sean otorgados los anteriores permisos, el trabajador debera tener
en cuenta el siguiente procedimiento:

1. Realizar la correspondiente solicitud ante el director de Talento Humano.

2. Adjuntar a la solicitud el documento que soporte la razén justificable del permiso.

3. Unavezreintegrado el trabajador a sus labores, deberd anexar prueba que sustente el permiso concedido
de no haberlo hecho con antelacidn al mismo.

CAPITULO XI: SALARIO MiNIMO LEGAL O CONVENCIONAL LUGAR, DiA, HORA DE PAGOS
Y PERIODO QUE LOS REGULA

Articulo 29. Formas y libertad de estipulacidon. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario
en sus diversas modalidades permitidas por la ley laboral en el contrato de trabajo u otrosi al mismo, pero siempre
respetando el salario minimo legal o convencional, proporcionalmente a la jornada trabajada.

Paragrafo Primero. Lugar y periodo de pago. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el
lugar en donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que éste cese. Se
pagard al trabajador directamente, o a la persona que él autorice por periodos quincenales o mensuales, iguales
y vencidos a través de los medios legalmente aceptados o segun lo pactado en el contrato de trabajo.

Paragrafo Segundo. Los trabajadores autorizan a la empresa, para que consigne o utilice cualquier medio
electrénico de transferencia de dinero a su cuenta personal de ahorros o corriente, o billetera virtual a su nombre,
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suministrada previamente, el valor correspondiente a los salarios, prestaciones sociales y liquidacién final a su
favor.

Articulo 30. Descuentos prohibidos. El empleador debe abstenerse de:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del salario, sin orden suscrita por el trabajador, para cada caso, o
sin mandamiento judicial. Quedan especialmente comprendidos en esta prohibicién los descuentos o
compensaciones por concepto de uso o arrendamiento de locales, herramientas o Utiles de trabajo; deudas
del trabajador para con el empleador, sus socios, sus parientes o sus representantes; indemnizacién por dafios
ocasionados a los locales, maquinas, materias primas o productos elaborados o pérdidas o averias de
elementos de trabajo; entrega de mercancias, provision de alimentos y precio de alojamiento.

2. Efectuar la retencidon o deduccién sin mandamiento judicial, aunque exista orden escrita del trabajador,
cuando quiera que se afecte el salario minimo legal o convencional o la parte del salario declarada
inembargable por la ley.

3. Rehusarse a efectuar oportunamente los descuentos autorizados por sus trabajadores que se ajusten a la ley.

Articulo 31. Descuentos permitidos. El empleador se encuentra legalmente facultado para realizar descuentos y
retenciones por concepto de cuotas sindicales y de cooperativas y cajas de ahorros, autorizadas en forma legal;
de cuotas con destino al seguro social obligatorio, de sanciones disciplinarias impuestas de conformidad con el
reglamento del trabajo debidamente aprobado, y de la Contribucién Solidaria a la Educacién Superior para el
Servicio de Apoyo para el Acceso y Permanencia de Beneficiarios Activos en Educacion Superior (Contribucién
Sabes).

Paragrafo Primero. Tramite de los préstamos. El empleador y su trabajador podran acordar por escrito el
otorgamiento de préstamos, anticipos, deducciones, retenciones o compensaciones del salario, seifalando la
cuota objeto de deduccidon o compensacion y el plazo para la amortizacién gradual de la deuda. Cuando pese a
existir el acuerdo, el empleador modifique las condiciones pactadas, el trabajador podra acudir ante el inspector
de trabajo a efecto de que exija su cumplimiento, so pena de la imposiciéon de sanciones.

CAPITULO XiII: SERVICIOS MEDICOS, RIESGOS PROFESIONALES
Y PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE

Articulo 32. Servicios médicos. Los servicios médicos requeridos por los trabajadores serdn prestados a través de
la Entidad Promotora de Salud (EPS) o la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), mediante la Institucidn
Prestadora de Servicios de Salud (IPS) a la cual se encuentren afiliados.

Articulo 33. Obligacion del empleador. EIl empleador deberd garantizar condiciones adecuadas de salud,
seguridad e higiene para todos los trabajadores, destinando los recursos necesarios para desarrollar de manera
permanente actividades de medicina preventiva, del trabajo, higiene y seguridad industrial dentro del marco del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), con el propdsito de asegurar la proteccion integral
de los empleados.
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Articulo 34. Comunicaciéon de enfermedad o accidente. Todo trabajador que se sienta enfermo o sufra un
accidente, por leve que sea, deberd comunicarlo de inmediato a su jefe directo, al responsable del SG-SST o a
qguien haga sus veces, y acudir al servicio médico correspondiente. El médico competente determinard si puede
continuar o no laborando, y certificara la incapacidad y el tratamiento a seguir. La falta de aviso o la omision
injustificada del examen médico se considerara inasistencia injustificada.

Articulo 35. Cumplimiento de tratamientos e indicaciones médicas. Los trabajadores deberan acatar las
instrucciones, tratamientos y exdamenes ordenados por el médico competente, asi como las medidas preventivas
dispuestas por la empresa. La negativa injustificada a cumplir con tales disposiciones ocasionara la pérdida del
derecho a las prestaciones derivadas de la incapacidad respectiva.

Articulo 36. Medidas de higiene y seguridad. Todos los trabajadores deberan observar las normas de higiene y
seguridad industrial establecidas por las autoridades competentes y por la empresa, para prevenir accidentes y
enfermedades laborales. El incumplimiento grave de las instrucciones o reglamentos de prevencion de riesgos, o
la omision en el uso de elementos de proteccién personal, constituye falta grave sancionable conforme al
Reglamento Interno de Trabajo y al SG-SST.

Articulo 37. Accidente de trabajo. Se considera accidente de trabajo todo suceso repentino que ocurra por causa
0 con ocasién del trabajo y que produzca en el trabajador una lesidon organica, perturbacion funcional o
psiquiatrica, invalidez o la muerte (Ley 1562 de 2012, art. 3). También se entenderad como accidente de trabajo
aquel que ocurra:

a) Durante la ejecucion de érdenes del empleador, aun fuera del lugar y horario laboral.

b) Durante el traslado entre la residencia y el sitio de trabajo, cuando el transporte sea suministrado por el
empleador.

c) Durante el ejercicio de funciones sindicales, en cumplimiento de las mismas.

d) En actividades recreativas, deportivas o culturales realizadas por cuenta o en representacion del
empleador.

Articulo 38. Procedimiento en caso de accidente o incidente. El trabajador debera informar de inmediato
cualquier accidente o incidente a su jefe directo o al responsable del SG-SST, quien prestara los primeros auxilios,
dispondra el traslado al centro asistencial correspondiente y gestionara el reporte ante la ARL dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas siguientes.

Paragrafo Primero. Los incidentes que no causen lesidn, pero que potencialmente pudieron generarla, deberan
reportarse oportunamente para adoptar medidas preventivas.

Paragrafo Segundo. El incumplimiento grave de las normas de seguridad o la omisién del uso de dotacién o
implementos de proteccion constituye falta grave y podra dar lugar a la terminacién del contrato de trabajo por
justa causa, previo el debido proceso disciplinario.
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Paragrafo Tercero. El empleador no responderd por accidentes provocados deliberadamente o por culpa del
trabajador, limitdndose su responsabilidad a la atencién inicial brindada por la ARL.

Paragrafo Cuarto. La omisidn injustificada en la notificacién del accidente dentro de las cuarenta y ocho (48) horas
siguientes exonera al empleador de responsabilidad.

Articulo 39. Registro y reporte de accidentes. Todo accidente o incidente de trabajo deberd registrarse con la
fecha, hora, lugar, circunstancias, testigos y breve descripcién de los hechos, y ser reportado simultdaneamente a
la ARL Y a la EPS dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia o diagndstico. El empleador y la ARL
deberan conservar estadisticas actualizadas sobre la frecuencia y gravedad de los accidentes y enfermedades
laborales.

Articulo 40. Fallecimiento del trabajador. En caso de fallecimiento derivado de accidente o enfermedad laboral,
el empleador, junto con el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), debera realizar una
investigacion dentro de los quince (15) dias siguientes y remitirla a la ARL para su evaluacion y la determinacion
de acciones preventivas (Decreto 1530 de 1996, art. 4).

Articulo 41. Consumo de alcohol o sustancias psicoactivas. El empleador podra solicitar pruebas para detectar
alcohol, estupefacientes o sustancias psicoactivas a trabajadores que desempefien labores de alto riesgo o cuando
existan indicios razonables de consumo que afecten la seguridad laboral (Decreto 1108 de 1994, Cap. X).

Articulo 42. Normatividad aplicable. En todo caso, tanto el empleador como los trabajadores se someteran a las
disposiciones del Sistema General de Riesgos Laborales, conforme a lo establecido en la Ley 1562 de 2012, el
Decreto 1072 de 2015 (Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6), la Resolucion 0312 de 2019 y demds normas que las
modifiquen, sustituyan o complementen, asi como a las disposiciones pertinentes del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

De igual manera, tanto el empleador como los trabajadores estaran obligados a acatar las normas concordantes,
reglamentarias y complementarias que, en desarrollo de las anteriores disposiciones, expida el Ministerio del
Trabajo o las demas autoridades competentes, con el fin de garantizar la prevencién de accidentes vy
enfermedades laborales, la proteccién de la salud de los trabajadores y la promocion de ambientes de trabajo
seguros y saludables.

CAPITULO XiIIl: PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

Articulo 43. Todo el personal estd obligado a ejecutar de buena fe, con respeto, lealtad y subordinacion, las labores
correspondientes al cargo que desempefian. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Observar la misidn, vision, valores institucionales y principios éticos de la empresa.
b) Actuar con honestidad, responsabilidad y respeto hacia sus superiores, comparieros y terceros.
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c) Cumplir con las érdenes, instrucciones y correcciones impartidas por sus superiores jerdrquicos, dentro
del marco de sus funciones.

d) Ejercersuslabores con diligencia, eficiencia y buena disposicién, procurando siempre la calidad del trabajo
y el beneficio de la empresa.

e) Cuidar su salud, seguridad e integridad fisica, y cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

f) Mantener la debida reserva sobre la informacidn interna, documentos, procesos y demas asuntos
confidenciales de la empresa.

g) Comunicar de inmediato a su superior cualquier irregularidad o hecho que afecte los intereses de la
empresa o de sus trabajadores.

h) Cumplir con los horarios de trabajo y permanecer en el lugar asignado durante la jornada laboral.

i) Observar las normas de presentacidn personal, limpieza y uso adecuado de la dotacién e instalaciones.

j) Conocer, respetar y cumplir las politicas, procedimientos y normas internas de la empresa.

CAPITULO XIV: ORDEN JERARQUICO

Articulo 44. Orden jerarquico. El orden jerdrquico de la planta de personal hace parte integral del presente
Reglamento, este se encuentra detallado en el Anexo No. 2 “ORGANIGRAMA Y JERARQUIA DE EL RETEN HOLDING
S.A.S.”, el cual hace parte integral del presente Reglamento Interno de Trabajo.

Paragrafo Primero. Tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores en primera
instancia del proceso disciplinario el Director de Gestion Humana y SST. En segunda instancia lo hard el
representante legal o a quien delegue para tal efecto.

CAPITULO XV: LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

Articulo 45. Labores prohibidas. Los menores de edad no podran ser empleados en los trabajos que se encuentran
expresamente prohibidas, que por su naturaleza o condiciones son nocivas para la salud e integridad fisica o
psicoldgica de los menores de 18 afios, contenidas en el articulo 242 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y el articulo
3 de la Resolucidn 1796 de 2018 del Ministerio del Trabajo; o aquella que la modifique o derogue.

Paragrafo Primero. Autorizacion para Trabajar. Los adolescentes entre 15 y 18 afios para poder trabajar
requieren autorizacion expedida por el Inspector de Trabajo o en su defecto por el Alcalde Municipal.

CAPITULO XVI: OBLIGACIONES ESPECIALES Y PROHIBICIONES
PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES

Articulo 46. Obligaciones especiales del empleador. Son obligaciones especiales del empleador:

1. Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulacidn en contrario, los instrumentos adecuados y las
materias primas necesarias para la realizacién de las labores.
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10.

11.

12.

13.

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

Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidentes o de enfermedad. Para este efecto,
el establecimiento mantendrd lo necesario segln reglamentacion de las autoridades sanitarias.

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

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos.
Conceder al trabajador las licencias necesarias reguladas por el numeral 6, del articulo 57 del Cédigo
sustantivo del Trabajo para los fines y en los términos indicados en el apartado de “Permisos y Licencias”
de este Reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacidon en que conste el tiempo de
servicio, la indole de la labor y el salario devengado; e igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle
practicar examen sanitario y darle certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia
en el trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se considera que el trabajador, por su culpa, elude,
dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde
el médico respectivo para la practica del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.
Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar sus servicios lo hizo cambiar
de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador. Si el
trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado hasta la concurrencia
de los gastos que demandaria su regreso al lugar en donde residia anteriormente. En los gastos de traslado
del trabajador se entienden comprendidos los de los familiares que con él convivieren.

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

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

Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia remunerada consagrada
en el numeral 1 del articulo 236, de forma tal que empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1)
semana antes o dos (2) semanas antes de la fecha probable del parto, seglin decision de la futura madre
conforme al certificado médico a que se refiere el numeral 3 del citado articulo 236.

Conceder la licencia de 10 dias habiles para el cuidado de la nifiez, al padre, madre o quien detente la
custodia y cuidado personal de los menores de edad que padezcan una enfermedad terminal o cuadro
clinico severo derivado de un accidente grave y requieran un cuidado permanente; o requiera cuidados
paliativos para el control del dolor y otros sintomas.

Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de las personas con
discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, para la remocién de barreras actitudinales,
comunicativas y fisicas de conformidad con lo previsto en el numeral 5 del articulo 20 de la Ley 1618 de
2013 y las demas normas que la modifiguen o complementen. El empleador realizard los ajustes
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razonables que se requieran por cada trabajador en el lugar de trabajo, con el fin de que las personas con
discapacidad puedan acceder, desarrollar y mantener su trabajo.

14. Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo, en un término de doce (12)
meses, para eliminar cualquier tipo de barrera de acceso o permanencia, y propiciar la colocacidon sin
ningun tipo de discriminaciéon, especialmente de mujeres, jovenes, migrantes, victimas del conflicto, y
procedentes de municipios con Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial (PDET) y Zonas Mas
Afectadas por el Conflicto Armado (ZOMAC), o los que los modifiquen o complementen, personas en
condicién de vulnerabilidad.

15. Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las érdenes expedidas por autoridades
competentes a favor de personas victimas de violencias basadas en el sexo y en contra del presunto
perpetrador.

16. Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacion en la empresa a las
mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de violencia intrafamiliar y tentativa de
feminicidio comprobada, sin desmejorar sus condiciones, y garantizar la proteccion de su vida e
integridad, asi como a las demds personas que sean victimas de violencia de pareja y violencia
intrafamiliar.

17. Las empresas que cuenten con hasta 500 trabajadores deberdn contratar o mantener contratados, segun
corresponda, al menos dos (2) trabajadores con discapacidad por cada 100 trabajadores. A partir de 501
trabajadores en adelante, deberdn contratar o mantener contratados, segin corresponda, al menos un
(1) trabajador con discapacidad adicional por cada tramo de 100 trabajadores. Esta obligacion aplicara
sobre el total de trabajadores de cardcter permanente. Lo anterior no impide que las empresas, de forma
voluntaria, puedan contratar un numero mayor de trabajadores con discapacidad al minimo exigido. Las
personas con discapacidad deberdn contar con la certificacion expedida conforme a las disposiciones del
Ministerio de Salud y Proteccidon Social.

El empleador debera reportar los contratos de trabajo celebrados con personas con discapacidad, dentro de los
quince dias siguientes a su celebracion a través del sitio electrénico del Ministerio del Trabajo, quien llevara un
registro actualizado de lo anterior, debiendo mantener reserva de dicha informacién. La fiscalizacion del
cumplimiento de lo dispuesto en este articulo correspondera al Ministerio del Trabajo.

El incumplimiento de esta obligacién dard origen a las sanciones que corresponda en cabeza de las autoridades
de inspeccidn, vigilancia y control laboral, de conformidad con lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y las normas que
la modifiquen o complementen.

Articulo 47. Obligaciones especiales del trabajador: Ademas de las establecidas por el articulo 58 del Cédigo
Sustantivo del trabajo, la ley que las amplie, modifique o derogue, son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los preceptos del reglamento y
acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo particular la impartan el empleador o sus
representantes, segln el orden jerdrquico establecido.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

No comunicar con terceros, salvo la autorizacion expresa, las informaciones que tenga sobre su trabajo,
especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada o cuya divulgacién pueda ocasionar
perjuicios al empleador, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de
las normas legales del trabajo ante las autoridades competentes.

Conservar y restituir un buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y utiles que le hayan
sido facilitados y las materias primas sobrantes.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compafieros.

Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime conducentes a evitarle dafios y
perjuicios.

Prestar la colaboracién posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen las
personas o cosas de la empresa o establecimiento.

Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y drdenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.

La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia remunerada consagrada en el
numeral 1 del articulo 236, al menos una semana antes de la fecha probable del parto.

Cumplir con las normas, politicas, procedimientos e instrucciones establecidas por el Sistema de Gestién
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), participando activamente en las actividades de prevenciény
autocuidado.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccidn y dar aviso oportuno de cualquier cambio
que ocurra (CST, art. 58).

Utilizar el uniforme y el carné distintivos de la empresa en el ejercicio de sus funciones.

El trabajador para justificar los permisos concedidos, debe presentar los documentos que acrediten el
hecho.

Acudir oportunamente en caso necesario a la respectiva IPS o EPS; por cuanto si el trabajador solicita los
servicios a entidades o profesionales particulares, debe refrendar las incapacidades y demas prestaciones
tanto econdmicas como asistenciales ante las entidades referidas, de lo contrario la empresa queda
exenta de toda responsabilidad para con el trabajador y no esta obligada a reconocer prestacién alguna
al mismo.

Informar de los acontecimientos ocurridos en cada turno a quien lo reemplace y que tenga que ver con el
trabajo a realizar.

Informar al empleador o su representante, segun el caso, las faltas disciplinarias que se cometan y de las
gue tenga conocimiento por razdén o con ocasion del ejercicio de sus funciones.

Toda cita médica debe informarse con la debida antelacion al empleador o su representante, segun el
caso, y una vez se haga uso de ella se deben presentar los soportes que justifiquen el uso de dicha cita.
Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccidn y dar aviso oportuno de cualquier cambio
que ocurra (CST, art. 58).

Desempeifiar el empleo, cargo o funcidn sin obtener o pretender beneficios adicionales a las
contraprestaciones legales y/o estatutarias cuando a ellas tenga derecho.

Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo a servicio del Empleador toda
su capacidad moral de trabajo.
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20. Observar con suma diligencia y cuidado las drdenes e instrucciones sobre el trabajo a fin de lograr calidad
y eficiencia.

21. Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios y procedimientos industriales y comerciales, o

cualquier otra clase de datos acerca de la empresa que conozca por razéon de sus funciones o de sus

relaciones con ella, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato de trabajo

o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

Responder a la empresa por los dafios que le llegare a causar con dolo en bienes de su propiedad o sobre

aquellos que por algiin motivo o razdn estén en custodia de ésta.

Dar un uso adecuado al Internet y a las licencias de software, y exclusivamente para los fines relacionados

con el trabajo asignado.

Conforme al orden jerarquico establecido por la empresa, observar estrictamente el conducto regular en

sus peticiones, observaciones, sugerencias, quejas, reclamos, etc.

25. Mantener ordenado su sitio de trabajo.

26. Guardar en todo momento el debido respeto, cortesia y amabilidad para con los clientes, asi mismo para

con los superiores, compafieros y publico en general.

Suministrar inmediatamente y ajustandose a la verdad, la informacidn y datos que tengan relacién con el

trabajo o los informes que sobre el mismo se le soliciten.

Informar inmediatamente, al superior inmediato, todo incidente o accidente de trabajo, del que se tenga

conocimiento.

El trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacion laboral con la empresa, a no revelar ningin

tipo de informaciéon confidencial de la misma, asi como: catdlogos, especificaciones técnicas,

cronogramas, planos, o cualquier otro tipo de documentos de propiedad de la empresa y de cuyo uso

indebido pueden generarse consecuencias comerciales, técnicas o de cualquier caracter para la misma.

Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran con caracter de

urgencia, siempre que se respete por parte del Empleador lo relacionado con la prestacion de servicios

en horas extras y trabajos suplementarios de dias festivos.

Autorizar expresamente para cada caso y por escrito, los descuentos de su salario y prestaciones sociales,

22

23

24

27

28

29

30

31

de las sumas pagadas demads ya sea por error o por cualquier otra razén, lo mismo que los préstamos que
por cualquier motivo se le haya hecho.

32. Someterse a los requisitos y registros indicados por la empresa en la forma y hora que ella sefiale para
evitar sustracciones u otras irregularidades.

33. Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion, entrenamiento,
perfeccionamiento, organizados e indicados por la empresa dentro o fuera de su recinto.

34. Pagar oportunamente en las oficinas del empleador los préstamos que éste le haya concedido por
solicitud del trabajador.

35. Mantener en estricta confidencialidad toda la informacion referente a la empresa.

36. Se esta obligado a entregar cualquier material o documentos pertenecientes a la Compaiiia, en caso de
retiro.

37. Informar diariamente y por escrito al jefe inmediato los errores y fallas presentados en el servicio interno
y externo.



GESTION DEL TALENTO HUMANO

29/05/2026
@l Em REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO GTHRGO01

Version: 3.0
Pagina: 27

38.

39.

40.

41.
42,

Comunicar inmediatamente al encargado de Ndmina de la empresa los mayores valores de salario
liquidados.

Registrar al momento los controles que la empresa establezca para la entrada y salida del trabajo y asistir
puntualmente a trabajar.

Entregar al momento del retiro el carné y demds implementos que le fueron suministrados por la
empresa.

Someterse estrictamente a las disposiciones del presente Reglamento.

Las demds que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, manuales de funciones, descripcion de
oficios, convencidn colectiva, pacto colectivo, laudo arbitral e informes de cartas o circulares.

Paragrafo Primero. La violacién de las obligaciones aqui consignadas es calificada en este reglamento como falta
grave, para todos los efectos establecidos en el cddigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 48. Prohibiciones al empleador: Se le prohibe al empleador:

1.

N

10.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que

corresponda a los trabajadores sin autorizacién previa escrita de éstos, para cada caso o sin mandamiento

judicial, con excepcidn de los siguientes:

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

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

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes que

establezca la empresa.

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el trabajo o por otro

motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

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

Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o impedirles el

ejercicio de derecho al sufragio.

Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectivas o suscripciones en los mismos sitios.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo de Trabajo

signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de “lista negra”,

cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores

que se separen o sean separados de servicio.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que ofenda

su dignidad.

Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con acciones directas u

omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los ambientes laborales, con ocasiéon de sus

nombres identitarios, orientacion sexual o cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté
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relacionado o influya en su ejercicio laboral. Se prohibe asi mismo el racismo y la xenofobia, también

cualquier forma de discriminacién en razén de la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el ambito

del trabajo. Se prohibe también generar, inducir o promover practicas discriminatorias hacia las personas
trabajadoras que se identifiquen con otros géneros no binarios y diversas sexualidades, o cualquier otro
aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral.

Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que puedan producir el

aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las recomendaciones y/o restricciones

médicas. La negativa de la trabajadora a llevar a cabo estas labores no puede ser razén para disminuir su
salario, ni desmejorar sus condiciones de trabajo, por lo tanto, es obligacion de los empleadores garantizar
la permanencia y la reubicacion en un puesto de trabajo acorde con su estado.

Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por causas asociadas a estas

circunstancias

Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter religioso, politico,

racial y/o étnico.

Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el ejercicio de su libertad

religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del cargo.

Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de cardcter de enfermedad o

afectaciones a la salud mental.

16. En atencidén al principio de primacia de la realidad, se prohibe al empleador el uso fraudulento de las
prerrogativas diferenciadas otorgadas a determinados sectores productivos o a las microempresas y
pequefias empresas, con el propdsito de desconocer o menoscabar los derechos laborales reconocidos al
trabajador en la presente ley.

11

12

13

14

15

Sin perjuicio de las sanciones legales que correspondan ante la configuracién de la conducta descrita en el
presente articulo, el trabajador tendra derecho a una indemnizacion equivalente al valor de un (1) dia de salario
por cada dia de ejecucion de la conducta, contado desde el inicio de la misma hasta la fecha de pago de la
indemnizacidn, sin que en ninguin caso exceda el término de veinticuatro (24) meses.

17. Realizar, permitir o tolerar actos, decisiones o tratos discriminatorios basados en la orientacién sexual,
identidad o expresién de género de los trabajadores o aspirantes, garantizando igualdad de
oportunidades en la vinculacién, permanencia, promocién y condiciones laborales (Circular 055 de 2024,
Ministerio del Trabajo).

Articulo 49. Prohibiciones a los trabajadores: Ademas de las establecidas por el articulo 60 del Cédigo Sustantivo
del trabajo, la ley que las amplie, modifique o derogue; se le prohibe al trabajador:

1. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento, los Utiles de trabajo y las materias primas o productos
elaborados. Sin permiso del empleador.
2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o drogas enervantes.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcién de las que con autorizacién legal
puedan llevar los celadores (D.2478/48).

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

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucidn del trabajo, suspender labores, promover suspensiones
intempestivas del trabajo o excitar a su declaracién o mantenimiento, sea que participe o né en ellas.
Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier clase de propaganda en los lugares de trabajo.

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

Usar los utiles o herramientas suministradas por el empleador en objetos distintos del trabajo contratado.
Discriminar, excluir, ofender o ejercer cualquier forma de acoso, burla o trato desigual hacia compafieros,
superiores o terceros vinculados con la Empresa, por motivo de su orientacién sexual, identidad o
expresion de género (Circular 055 de 2024, Ministerio del Trabajo).

Estd prohibido incumplir, desatender o ignorar las politicas, instrucciones, procedimientos, manuales,
normas o disposiciones establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
asi como las indicaciones impartidas por los responsables de su aplicacidn, en lo relativo a la prevencion
de riesgos, autocuidado y proteccién de la salud y seguridad en el trabajo.

Transportar en los vehiculos de la empresa a personas ajenas a la misma.

Fumar en las instalaciones de la empresa y en especial en el almacén, bodega y en los demds lugares
donde existan materiales inflamables.

Repartir, fijar o hacer circular en los lugares de trabajo, avisos, volantes o escritos que vayan en
detrimento de la reputacion, honra y dignidad de los trabajadores, el empleador y sus representantes, o
la empresa contratante.

Vender o traspasar a cualquier titulo la dotacién que la empresa entrega para ser utilizada en el trabajo.
Promover en horas de trabajo tertulias, reuniones, mitines de cualquier caracter ya sean sociales,
religiosos o politicos.

Permitir el uso de materiales, equipos, dotacidn, o elementos de identificacién a terceras personas.
Ejercer cualquier clase de coaccidn sobre otros trabajadores de la empresa, a fin de conseguir provecho
personal o para terceros, o para que se proceda en un determinado sentido.

Haber presentado para la admisién en la empresa o presentar después para cualquier efecto, documentos
o papeles falsos, dolosos, incompletos, enmendados o no cefiidos a la estricta verdad.

Ejecutar acciones que perjudiquen a la empresa en sus intereses y buen nombre.

Suministrar informacién y/o permitir el acceso a ella y/o darle uso indebido a la misma y/o permitir la
reproduccidn de informacidn confidencial de la empresa.

Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios iguales, similares o conexos a los de la empresa, ya sea
para terceros o para provecho del mismo trabajador.

Hacer afirmaciones falsas o inexactas para eludir responsabilidad, conseguir beneficios o perjudicar a
otros.

Cometer errores injustificados en el manejo de productos o elementos de trabajo que impliquen algin
peligro.
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24. Reemplazar a otro trabajador en sus labores o cambiar de turno sin previa autorizacion

25. Trabajar horas extras sin autorizacidn de la empresa.

26. Suspender labores para conversar o tratar asuntos ajenos al trabajo y abandonar éste antes de la hora en
gue termina su jornada.

27. Suspender labores de trabajo antes de la hora indicada o llegar al trabajo después de la hora sefialada
para el inicio.

28. Abandonar el sitio de trabajo sin autorizacidn del inmediato superior.

29. Utilizar mas tiempo del estrictamente indispensable en las consultas médicas.

30. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la de sus
superiores o la de terceras personas o que amenace o perjudique los elementos, edificios, talleres o sitios
de trabajo.

31. No utilizar los elementos de seguridad y aseo que se le indiquen o suministren, de conformidad con el
oficio que desempefie.

32. Utilizar con fines diferentes para los cuales fue suministrado o asignado, lockers, muebles, inmuebles,
implementos o sitios de trabajo.

33. Utilizar con fines diferentes para los cuales fueron suministrados el carné, los uniformes y demads
distintivos de la empresa.

34. Dafiar material o equipos intencionalmente o por falta de diligencia y cuidado.

35. Dar mal trato a los usuarios del servicio o prestar a estos una deficiente atencion.

36. Originar, promover o tomar parte en altercados, discordias, discusiones o rifias de cualquier forma en las

instalaciones de la empresa.

Retirar de los archivos de la empresa o dar a conocer cualquier documento que en ellos exista, o

suministrar informacién sobre la empresa sin autorizacién escrita en cada caso de la persona facultada

para ello.

38. Elaborar o suministrar a terceros, sin autorizacién expresa, disefios, cuadros o documentos relacionados
con la organizacidn, los sistemas de operacidn o las cuentas, o los procedimientos de la empresa.

39. Mantener con personas extrafias a la empresa intereses comerciales, financieros, técnicos o semejantes,

37

tendientes a obtener un provecho ilicito de la misma.
40. Suministrar a extraios sin autorizacién expresa, datos relacionados con la organizacién, produccién o con
cualquiera de los sistemas y procedimientos que utiliza la empresa para el desarrollo del objeto social.
41. No aceptar ni acatar las érdenes que sus superiores jerarquicos impartan para el desempefio del oficio.
42. Incitar a otro u otros trabajadores para que desconozcan las érdenes impartidas por sus superiores o jefes
inmediatos.

43. Negarse a presentar informes o presentarlos con la intencidn de brindar una informacién errada o
inexacta.

44. Negarse a trabajar en labores conexas o complementarias a las de su oficio.

45. No permanecer en la zona de trabajo que le sea asignada.

46. Permanecer dentro de los lugares de trabajo en horas distintas a las de la Jornada, sin autorizacion de la
empresa.

47. Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de la empresa en horas habiles de Trabajo
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48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.
55.
56.

57.

Usar los utiles, herramientas o informacidn suministrados por la empresa en objetivos distintos del trabajo
contratado.

Dar un uso indebido al Internet o a las licencias de software, o utilizarlos para fines diferentes al trabajo
asignado.

Emplear expresiones vulgares u ofensivas en sus relaciones con los compafieros, superiores jerarquicos o
personas a las que prestamos el servicio.

Repartir, fijar o hacer circular en los lugares de trabajo, avisos, volantes o escritos que no sean producidos
o autorizados por la empresa, o escribir en los muros internos o externos de la misma.

Dormir en horas de trabajo.

Sacar de la empresa o de los sitios indicados por ella, vehiculos de propiedad de ésta, o cualquier otro
elemento, materia prima, herramientas, articulos procesados, elementos, muebles o instrumentos, sin la
autorizacion expresa y escrita del Empleador.

Entrar o salir por sitios diferentes a los fijados por la empresa.

Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

Negarse a mostrar o entregar el carnet o el documento de identificacién cuando se le requiera, permitir
que otro lo use o usar el de otro, o hacerle enmendaduras.

Revelar cualquier tipo de informacién confidencial de la misma, asi como divulgar y/o utilizar en beneficio
propio o de terceros, documentos tales como: catalogos, especificaciones técnicas, cronogramas, planos,
o cualquier otro tipo de documento de propiedad de la empresa y de cuyo uso indebido pueden generarse
consecuencias comerciales, técnicas o de cualquier caracter para la misma.

CAPITULO XVII: ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 50. Medidas disciplinarias. Se considera falta disciplinaria por parte del trabajador el incumplimiento de
sus obligaciones y la incursién en las prohibiciones consignadas en la ley, la convencién, el reglamento, manuales
de funciones y politicas internas de la empresa. Su violacién dara lugar a la aplicacién de alguna de las siguientes

medidas:

a)

Amonestacion

La amonestacion consiste en la advertencia verbal que el inmediato superior hace al trabajador que comete
violacion de sus obligaciones laborales, cuanto estas se realizan en su presencia o se entera de su acontecimiento.
La sola amonestacion no se considera sancion, ni restringe la posibilidad de informar la situacion al funcionario

correspondiente para dar inicio a un proceso disciplinario en contra del trabajador.

b)

Llamado de atencion
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El llamado de atencién es una comunicacion escrita, donde, tras el desarrollo de un proceso disciplinario, se le
indica al trabajador las faltas en las que incurrid y se le invita a no volver a cometerlas, so pena de que en caso de
reiteracion se aplique una sancidon mayor.

c) Suspension disciplinaria

La suspension es la interrupcidon temporal de las obligaciones principales de las partes, durante la cual el
trabajador no presta el servicio ni el empleador paga salario, sin que se rompa el vinculo laboral producto de un
proceso disciplinario. Esta podra imponerla el empleador en caso de faltas graves que a su juicio no ameriten la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

Articulo 51. Faltas leves. Son aquellas infracciones menores a las obligaciones laborales o reglamentarias, que no
causen perjuicio grave a la empresa. Su comisidon podra dar lugar, segun la reincidencia o la gravedad, a llamado
de atencion escrito, o suspensidn hasta por ocho (8) dias. Entre ellas se consideran:

El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente.

La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente.

La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente.

La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones y prohibiciones legales, contractuales o
reglamentarias.

El desacato e incumplimiento de las instrucciones dadas por el jefe inmediato o superior.

6. El uso inadecuado del uniforme o la mala presentacion personal (cabello, ufias, zapatos, limpieza, etc.)
por primera vez.

PWNRE

Paragrafo Primero. La empresa evaluard en cada caso la gravedad de la conducta y el perjuicio causado para
determinar la sancién proporcional que corresponda.

Articulo 52. Faltas graves. Son aquellas conductas que constituyen incumplimiento sustancial de los deberes
laborales, afecten la disciplina, los intereses, la seguridad o el buen nombre de la empresa. En particular:

Incurrir en actos de acoso, burla, hostigamiento o trato desigual fundados en la orientacién sexual, identidad o
expresion de género de otra persona, por cuanto vulneran los principios de respeto, igualdad y no discriminacidn
reconocidos en la Constitucidn, el Cédigo Sustantivo del Trabajo y la normativa vigente, pudiendo dar lugar a la
terminacion del contrato por justa causa (Circular 055 de 2024, Ministerio del Trabajo).

1. Elsistematico retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente.
2. Lareiterada ausencia del trabajador sin justa causa.
3. Abandono injustificado del puesto de trabajo.
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10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24,

25.

26.

Cualquier violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones y prohibiciones legales,
contractuales y/o reglamentarias.

Incumplir las érdenes, manuales, procedimientos e instructivos de trabajo y los indicadores de
desempeiio o de productividad de trabajo que le hayan sido comunicados por el empleador o sus
representantes.

Omitir o retardar informar al empleador o sus representantes las irregularidades que ocurran en el
funcionamiento de la empresa y en el desarrollo de su objeto.

Suministrar informacién contraria a la realidad en los informes que deba rendir al empleador o sus
representantes.

Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el trabajador en su
labor, contra el empleador o sus representantes, trabajadores, clientes y visitantes.

Todo dafio, pérdida, apropiacién o deficiente control de la materia prima, bienes, equipos y elementos de
trabajo suministrados para la ejecucién de la labor, y los documentos, asi como las diferencias en el
inventario de los mismos presentados al empleador.

Toda apropiacion o uso indebido de los dineros recibidos por la venta de los bienes y servicios.
Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, resaca del dia anterior o bajo el influjo de
estupefacientes, narcdticos, drogas, enervantes o sustancias sicotrdpicas.

El sistematico uso inadecuado del uniforme o la mala presentacién personal (cabello, ufias, zapatos,
limpieza, etc.).

La inasistencia a las reuniones laborales convocadas por el jefe inmediato o superior.

El uso indebido de las herramientas de la empresa o para beneficio personal.

La utilizacion del horario laboral para diligencias personales.

Utilizar la base de datos de clientes para beneficio propio y no para lo que fue contratado.

Utilizar el nombre de la empresa para lograr préstamos personales de parte de los clientes de la empresa.
El incumplimiento del manual de funciones y tareas asignadas a cada area.

Portar armas de cualquier clase en lugares de trabajo o durante el desempeiio del oficio.

Suscitar, dirigir o colaborar en disturbios que perjudiquen el funcionamiento de la empresa.

Hacer afirmaciones falsas sobre la empresa, su personal directivo, los trabajadores, o sobre sus productos
y mercancias.

Falsificar o adulterar documentos de la empresa o para ser utilizados contra ésta.

Exhibir o entregar documentos o facturas, libros, herramientas, equipos, etc., de la empresa sin
autorizacion.

Retener en cualquier forma directa o indirectamente dineros entregados por los clientes como pago a la
empresa, aun por la primera vez.

Hacer peligroso el lugar de trabajo por violacién de las normas sobre seguridad e higiene; no someterse a
los exdmenes médicos o de salud prescritos por las autoridades, la empresa, la Empresa Prestadora de
Servicios (EPS) o la Institucion Prestadora de Servicios de Salud (IPS); no usar los implementos destinados
a la prevencidn de accidentes y proteccion personal.

La reincidencia por dos o mas veces por parte del trabajador en la violacidn leve de las obligaciones
contractuales, legales o reglamentarias.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42,

43,

44,

45,
46.

47.
48.

Dafiar las edificaciones, edificios, obras, maquinas, materiales, equipos, herramientas, materias primas,
mercancias, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo y pertenecientes a la empresa,
intencionalmente o por descuido.

Toda violacién de las reglamentaciones prescritas o que se prescriban por la empresa para el uso de
carteleras, utiles y elementos de trabajo y de proteccion o seguridad, elementos o instalaciones
deportivas o similares.

Negarse, sin justa causa, a cumplir érdenes del superior; agredirlo de palabra o de hecho o faltarle al
respeto en cualquier otra forma.

Atemorizar, coaccionar o intimidar a los compaferos de trabajo, dentro de las dependencias de la
compaiiia, o faltarles al respeto con hechos o palabras insultantes, o mediante lenguaje no verbal.

Tener una mala actitud y/o faltar el respeto a los clientes.

Toda otra falta grave que implique violacion de las obligaciones o prohibiciones de los trabajadores o
prescripciones de orden establecidas en la ley, reglamentos, convencién colectiva, pacto o fallo arbitral,
segun el caso.

Permitir que otro trabajador o un extrano use su carnet de identificacidn, o usar un carnet ajeno, o hacerle
enmiendas.

Contribuir en forma intencional o por descuido, a hacer peligroso el lugar de trabajo.

Mantener desordenado o sucio el lugar de trabajo.

Todo descuido en el trabajo que afecte o pueda afectar la seguridad de las personas, de las maquinas,
equipos, mercancias, elementos o instalaciones.

Distribuir material escrito o impreso de cualquier clase dentro de las dependencias de la empresa, sin
autorizacion.

Rehusarse a mostrar el carnet de identificacién o negarse a entregarlo cuando sea solicitado por porteros,
celadores o superiores.

Dejar herramientas, elementos o equipos en sitios distintos a los sefalados para tal fin o entregarlos sin
recibir las érdenes correspondientes.

Fumar en las instalaciones de la empresa o en los lugares donde esté prohibido.

Dormir en las instalaciones de la empresa durante el turno de trabajo.

Retener o disponer de fondos o elementos de la empresa, sin autorizacidn previa.

Desacatar los programas complementarios de salud ocupacional establecidos por la empresa.

Dar un uso indebido al Internet o a las licencias de software, o utilizarlos para fines diferentes al trabajo
asignado.

Cambiar la jornada, turno de trabajo sin autorizacion del jefe inmediato.

Consentir, recibir o exigir propinas de cualquier clase a cualquier persona o entidad que tenga negocios
con la empresa.

Operar, usar equipos, herramientas que no se le hayan asignado con perjuicio para la Empresa.

Revelar cualquier tipo de informacidn confidencial de la misma, asi como divulgar y/o utilizar en beneficio
propio o de terceros, documentos tales como: catdlogos, especificaciones técnicas, cronogramas, planos,
o cualquier otro tipo de documento de propiedad de la empresa y de cuyo uso indebido pueden generarse
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consecuencias comerciales, técnicas o de cualquier caracter para la misma, todo ello sin perjuicio de la
aplicacion de las sanciones legales y comerciales que la ley contempla.
49. Incumplimiento de la Politica de desconexién laboral.

Paragrafo Primero. Estas causales no son taxativas de los motivos de despido con justa causa pues también
tendran aplicacién las que se desprendan de las normas legales, manuales de funciones y de los contratos
individuales de trabajo.

Paragrafo Segundo. Una falta podrd ser comprobada por cualquier medio de prueba legalmente admitido.

CAPITULO XVIII: PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE FALTAS
EL PROCESO DISCIPLINARIO LABORAL

Articulo 53. Procedimiento para aplicar sanciones. En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias,
se deberan aplicar las garantias del debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios: dignidad,
presuncién de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccion y
controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y
non bis in idem.

Para tales efectos se debera aplicar el siguiente procedimiento:
1. Comunicacién formal de la apertura del proceso disciplinario al trabajador o trabajadora.

El empleador, por intermedio del funcionario designado para tal efecto, deberd notificar al trabajador o
trabajadora la apertura del proceso disciplinario en su contra. En la comunicacién se debera sefialar:

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

3. Todasy cada una de las pruebas que fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso.

4. Llaindicacion de un término durante el cual el trabajador o trabajadora pueda manifestarse frente a los
motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las que considere necesarias para sustentar su
defensa el cual en todo caso no podrd ser inferior a 5 dias. En caso de que la defensa del trabajador frente
a los hechos, conductas u omisiones que motivaron el proceso sea verbal, se hara un acta en la que se
transcribird la versidn o descargos rendidos por el trabajador.

I Practica de descargos.

Para la practica de descargos verbales, el funcionario designado y el trabajador se reunirdn en el lugar, fecha y
hora sefalados en la citacidon, o en su defecto, de manera virtual utilizando los medios tecnoldgicos legalmente
validos para tal efecto; sin que sea necesaria una entrevista personal con el trabajador. Durante la diligencia, el
trabajador podra exponer su version, aportar las pruebas y formular las aclaraciones que estime necesarias. El
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funcionario asignado, escuchard al trabajador y levantard un acta en la que se consignara integramente sus
descargos, la cual deberad ser firmada por quienes intervengan en la diligencia.

Para la practica de descargos por escrito, una vez notificado el trabajador, se le concederd un término de seis (6)
dias hdbiles para presentar su versidn de los hechos y las pruebas que pretenda hacer valer. Los descargos deberan
remitirse a la direccidn fisica o electrdnica que la empresa indique en la comunicacién respectiva.

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

Una vez se ha realizado la diligencia de descargos verbales o sean remitidos los descargos en el caso de ser escritos
y dentro de un término razonable; se comunicara al trabajador la decisidn correspondiente, la cual, serd impuesta
por la primera instancia, que recae sobre el Director de Gestion Humana y SST, como el funcionario designado
para ello por EL RETEN HOLDING S.A.S.

En caso que proceda alguna sancién disciplinaria conforme lo establecido en el contrato individual de trabajo, el
Reglamento Interno de Trabajo y/o el Cédigo Sustantivo del Trabajo, |la decision debe estar motivada, explicando
los hechos que dan lugar a la misma, asi como las obligaciones incumplidas y/o las faltas en que se incurrid.

Finalmente se sefiala que, ante la decisién adoptada por la empresa, el trabajador tendra dos (02) dias habiles
posteriores a la notificacion de la decisidn, para presentar el respectivo recurso ante el mismo funcionario que
adopté la decision.

lll.  Segunda Instancia:

En el entendido que el trabajador interponga el recurso contra la decisidon de primera instancia dentro del término
establecido de dos (2) dias habiles, el funcionario encargado de la primera instancia remitira el expediente a la
Gerencia General o el representante legal de la empresa, sobre la cual, recaera la responsabilidad de estudiar el
caso de dicho recurso y emitir pronunciamiento de fondo al respecto.

Paragrafo Primero. Duracion del procedimiento. Este procedimiento debera realizarse en un término razonable
atendiendo al principio de inmediatez, sin perjuicio de que esté estipulado un término diferente en Convencion
Colectiva, Laudo Arbitral o Reglamento Interno de Trabajo.

Por ello, se establece que el término para desarrollar el procedimiento del que trata el presente articulo, sera de
treinta (30) dias habiles, contados a partir de la fecha en el que el empleador adquiere conocimiento de la
ocurrencia de la presunta falta disciplinaria.

Paragrafo Segundo. Si el trabajador se encuentra afiliado a una organizacidn sindical, podra estar asistido o
acompafiado por dos (2) representantes del sindicato que sean trabajadores de la empresa y se encuentren
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presentes al momento de la diligencia, y estos tendran el derecho de velar por el cumplimiento de los principios
de derecho de defensa y debido proceso del trabajador sindicalizado, dando fe de ellos al final del procedimiento.

Paragrafo Tercero. El trabajador con discapacidad deberd contar con medidas y ajustes razonables que garanticen
la comunicacidn y comprensidn reciproca en el marco del debido proceso.

Paragrafo Cuarto. Suspension de la diligencia de descargos. Si durante el desarrollo de la diligencia de descargos
se llegare a requerir su suspensién, entre otros motivos, cuando sea necesario allegar nuevas pruebas, verificar
informacién adicional, garantizar la comparecencia de testigos, atender razones de fuerza mayor debidamente
justificadas o cuando el normal desarrollo de la diligencia se vea interrumpido por circunstancias ajenas a las
partes; se dejard constancia expresa en el acta respectiva sobre las razones que motivaron dicha decision, asi
como la nueva fecha, hora y lugar fijados para su continuacidn.

El término de la suspensién deberd ser razonable y proporcional a las causas que la originaron, y no se
contabilizard para el término de duracién total del procedimiento disciplinario laboral establecido en el paragrafo
primero del presente articulo.

Paragrafo Quinto. Medios de notificacion. Las notificaciones que sean necesarias realizar para cumplir con lo
dispuesto por el presente articulo, tal y como la comunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario, el
acta de descargos, la decisidn en primera y segunda instancia, podran surtirse por medio de los siguientes medios:

e Entrega personal.

e Envidé por correo certificado a la dltima direccion de residencia registrada por el trabajador en la empresa.

e Envid por via electrénica al Ultimo correo electrénico personal registrado en la empresa.

e Envid por via electronica mediante mensaje al ultimo nimero de WhatsApp personal registrado en la
empresa.

e Cualquier otro medio que tenga vocacidn de publicidad para el trabajador.

Paragrafo Sexto. El procedimiento descrito en este articulo podra ser reglamentado por la empresa, en cuyo caso
las disposiciones particulares seran las contempladas en politica o documento adicional que se establezca para tal
efecto, que en todo caso observard lo dispuesto en el articulo 115 del cddigo Sustantivo del Trabajo. En todo caso,
queda previsto que cada una de las etapas del procedimiento anteriormente sefialado, incluyendo la diligencia de
descargos, podra ser adelantada por el funcionario que para ello designe la empresa y/o por los asesores juridicos
internos o externos que la empresa delegue para tal efecto.

Paragrafo Séptimo. El procedimiento sefialado no aplicara a los trabajadores del hogar, ni a las micro y pequenas
empresas de menos de diez (10) trabajadores, definidas en el Decreto 957 de 2019. Este tipo de empleadores solo
tendra la obligacion de escuchar previamente al trabajador sobre los hechos que se le imputan, respetando las
garantias del derecho de defensa y del debido proceso.
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CAPITULO XIX: TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA

Articulo 54. De acuerdo con lo establecido por el articulo 62 del Codigo sustantivo del Trabajo, son justas causas
para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo:

a) Por parte del empleador

1.

10.

11.
12.

13.
14.
15.

El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacidn de certificados falsos para su
admisiéon o tendientes a obtener un provecho indebido.

Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el trabajador en sus
labores, contra el empleador, los miembros de su familia, el personal directivo o los compafieros de
trabajo.

Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el trabajador fuera del servicio,
en contra del empleador, de los miembros de su familia o de sus representantes y socios, jefes de taller,
vigilantes o celadores.

Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y materias primas,
instrumentos y demds objetos relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que ponga en peligro
la seguridad de las personas o de las cosas.

Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller, establecimiento o lugar de trabajo
o en el desempeiio de sus labores.

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

La detencién preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que posteriormente sea
absuelto; o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias, o aun por tiempo menor, cuando la causa
de la sancién sea suficiente por si misma para justificar la extincién del contrato.

El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter
reservado, con perjuicio de la empresa.

El deficiente rendimiento en el trabajo en relacidn con la capacidad del trabajador y con el rendimiento
promedio en labores andlogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del
empleador.

La sistemdtica inejecucidn, sin razones validas, por parte del trabajador, de las obligaciones
convencionales o legales.

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o curativas,
prescritas por el médico del empleador o por las autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

El reconocimiento al trabajador de la pensidon de la jubilacidn o invalidez estando al servicio de la empresa.
La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga cardcter de profesional, asi como
cualquiera otra enfermedad o lesién que lo incapacite para el trabajo, cuya curacién no haya sido posible
durante ciento ochenta (180) dias. El despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de
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dicho lapso y no exime al {empleador} de las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales
derivadas de la enfermedad.

Paragrafo Primero. En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacidn del contrato, el
empleador deberd dar aviso al trabajador con anticipacién no menor de quince (15) dias.

Paragrafo Segundo. Para dar aplicacion al numeral 9 del articulo precedente, referente al deficiente rendimiento,
el empleador debera cefiirse al siguiente procedimiento (Decreto 1072 de 2015, art. 2.2.1.1.3.):

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

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

Si el empleador no quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi se lo hard saber, por
escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes a la presentacién de los descargos y procedera a la
terminacion del contrato con previo aviso de quince (15) dias.

b) Por parte del trabajador:

1.
2.

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

Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas por el empleador contra el
trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los
parientes, representantes o dependientes del empleador con el consentimiento o la tolerancia de éste.
Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al trabajador a cometer un acto ilicito
o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

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

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

El incumplimiento sistematico sin razones vdlidas por parte del empleador, de sus obligaciones
convencionales o legales.

La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacidon de un servicio distinto, o en lugares
diversos de aquél para el cual se le contrato, y

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

Paragrafo Tercero. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra, en el
momento de la extincién, la causal o motivo de esa determinacion. Posteriormente no pueden alegarse
vdlidamente causales o motivos distintos.
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Articulo 55. Naturaleza del despido por justa causa. De acuerdo con lo establecido con la jurisprudencia de la
Sala Laboral de la Corte Suprema de Justicia, el despido o la terminacién del contrato de trabajo por justa causa
no es una sancién disciplinaria, por lo que no se rige de forma obligatoria por el procedimiento disciplinario
laboral.

Por lo cual, EL RETEN HOLDING S.A.S., manifiesta y suscribe expresamente en el presente Reglamento, que el
despido o terminacidn por justa causa no es una sancion disciplinaria, sino la mera consecuencia de incurrir en
alguna de las causales dispuestas en el Codigo sustantivo del Trabajo (Sentencia 40607 de 2015 Mg. Luis Gabriel
Miranda; Sentencia SL2351 de 2020, Rad. 53676; Sentencia SL13691 de 2016; Sentencia SL1981 de 2019).

CAPITULO XX: RECLAMOS
PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

Articulo 56. Los reclamos de los trabajadores se hardn ante la persona que ocupe en la empresa el cargo del
Director de Gestién Humana, quien los oird y resolvera en justicia y equidad.

Paragrafo Primero. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los articulos
anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo.

CAPITULO XXI: MECANISMOS DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTO INTERNO
ANTE CASOS DE ACOSO LABORAL

Articulo 57. Definicion y modalidades de acoso laboral. Para efectos de la ley 1010 de 2006, se entendera por
acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un
empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafnero de trabajo o un subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacidn, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion
en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

En consonancia, de acuerdo con la ampliacion del concepto dado por la ley 2466 de 2025, se entiende que sera
acoso o violencia en el mundo del trabajo el conjunto de comportamientos y practicas inaceptables, o de
amenazas de tales comportamientos y practicas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera repetida,
gue tengan por objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un dafo fisico, psicolégico, sexual o econémico
incluyendo el acoso y la violencia por razén de género.

En el contexto, el acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

1. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o sexual y los
bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda expresidn verbal injuriosa o ultrajante
que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en
una relaciéon de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y
la dignidad de quien participe en una relacién de trabajo de tipo laboral.



GESTION DEL TALENTO HUMANO

29/05/2026
@ m REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO oTH RGO
Version: 3.0

Pagina: 41

Persecucion laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad permitan
inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la descalificacién, la carga
excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivaciéon laboral.
Discriminacién laboral: todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar o nacional,
credo religioso, preferencia politica o situacion social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto
de vista laboral.

Entorpecimiento laboral: toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla mas
gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de
entorpecimiento laboral, entre otras, la privacidn, ocultacién o inutilizacion de los insumos, documentos
oinstrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de informacién, el ocultamiento de correspondencia
0 mensajes electronicos.

Inequidad laboral: Asignacidn de funciones a menosprecio del trabajador.

Desproteccidon laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del
trabajador mediante drdenes o asignacidn de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de
proteccion y seguridad para el trabajador.

Articulo 58. Conductas que constituyen acoso laboral. Se presumird que hay acoso laboral si se acredita la
ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas (Ley 1010 de 2006, art. 7):

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)

i)

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacidon de palabras soeces o con alusidn
a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus social.

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional expresados en presencia de los
companeros de trabajo;

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los companfieros de trabajo.

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

La descalificacién humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las propuestas u opiniones
de trabajo;

las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;

La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las exigencias
abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio del
lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningiin fundamento objetivo referente a la necesidad técnica
de la empresa.

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

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

La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensables para el cumplimiento
de la labor;

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

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

Articulo 59. Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus
modalidades (Ley 1010 de 2006, art. 8):

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

Las exigencias y 6rdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que componen las Fuerzas
Publica conforme al principio constitucional de obediencia debida;

Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los superiores
jerdrquicos sobre sus subalternos;

La formulacidn de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional;

La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias técnicas o
mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternos conforme a indicadores objetivos y
generales de rendimiento;

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o la institucidén, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacién de la
empresa o la institucion;

Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de trabajo, con
base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Cédigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacidn
sobre la funcion publica.

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

La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 & 57 del C.S.T, asi como
de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo Cédigo.

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

La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la legislacion
disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de colaboracién a que se refiere
este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.

Articulo 60. Medidas preventivas y correctivas. EL RETEN HOLDING S.A.S. garantizard la adopcién de las
siguientes medidas preventivas y correctivas (Ley 1010 de 2006, art. 9):
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1. Los reglamentos de trabajo de las empresas e instituciones deberan prever mecanismos de prevencién
de las conductas de acoso laboral y establecer un procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y
efectivo para superar las que ocurran en el lugar de trabajo. Los comités de empresa de caracter bipartito,
donde existan, podran asumir funciones relacionados con acoso laboral en los reglamentos de trabajo.

2. Llavictima del acoso laboral podra poner en conocimiento del Inspector de Trabajo con competencia en
el lugar de los hechos, de los Inspectores Municipales de Policia, de los Personeros Municipales o de la
Defensoria del Pueblo, a prevencion, la ocurrencia de una situacidon continuada y ostensible de acoso
laboral. La denuncia deberd dirigirse por escrito en que se detallen los hechos denunciados y al que se
anexa prueba sumaria de los mismos. La autoridad que reciba la denuncia en tales términos conminara
preventivamente al empleador para que ponga en marcha los procedimientos confidenciales referidos en
el numeral 1 de este articulo y programe actividades pedagdgicas o terapias grupales de mejoramiento
de las relaciones entre quienes comparten una relacion laboral dentro de una empresa. Para adoptar esta
medida se escuchara a la parte denunciada.

3. Quien se considere victima de una conducta de acoso laboral bajo alguna de las modalidades descritas en
el articulo 2 de la ley 1010 de 2006 podra solicitar la intervencidon de una institucion de conciliacién
autorizada legalmente a fin de que amigablemente se supere la situacién de acoso laboral.

4. Ante la ocurrencia de actos de presunto acoso sexual en el contexto laboral, sin importar el tipo de
vinculacion, el empleador o contratante del sector publico o privado debera implementar una campania
inmediata de accion colectiva orientada a la transformacion del ambiente laboral en un espacio de
igualdad y libre de violencias.

Articulo 61. Medidas Preventivas y/o mecanismos de prevencion de acoso laboral. Con la finalidad de promover
un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentando relaciones sociales positivas, el bienestar y la salud
mental de todas y todos los trabajadores, se desarrollan los siguientes mecanismos y/o medidas de prevencidn
de acoso laboral:

e Formular y establecer la politica de prevencion de acoso laboral, la cual se encuentra indicada el Anexo
No. 3 “POLITICA DE PREVENCION DE ACOSO LABORAL DE EL RETEN HOLDING S.A.S.”.

e Establecer el manual de convivencia de EL RETEN HOLDING S.A.S. en el que se identifican las conductas
no aceptables en la empresa.

e Realizar acciones de prevencion, visibilizando el acoso laboral desde una perspectiva de género,
incluyendo las violencias contra las mujeres, las causas que las originan; estereotipos, prejuicios de
género.

e Realizar acciones de capacitacién sobre no discriminacion por temas de credo, origen, raza, etc.

e Realizar actividades de sensibilizacion sobre acoso laboral y sus consecuencias, con el fin de que se
rechacen estas practicas y se respalde la dignidad e integridad de las personas en el trabajo; teniendo en
cuenta los enfoques de género, diferencial e interseccional para el reconocimiento y respeto de los
derechos laborales.
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e Realizar actividades de capacitacion sobre resolucidn de conflictos, comunicacidn asertiva y desarrollo de
habilidades sociales para la concertacién, negociacién y competencias blandas dirigidas a los niveles
directivos, mandos medios y a las y los trabajadores que forman parte del comité de convivencia laboral,
para llegar a una solucidn efectiva de las controversias.

e Realizar seguimiento y vigilancia periddica del acoso laboral, garantizando la confidencialidad de la
informacion.

e Desarrollar actividades dirigidas a fomentar el apoyo social, trabajo en equipo, comunicacién armdnica y
promocién de relaciones sociales positivas, entre las y los trabajadores de todos los niveles jerarquicos de
la empresa.

e Conformar el Comité de Convivencia Laboral y establecer un procedimiento interno confidencial,
conciliatorio y efectivo para prevenir las conductas de acoso laboral.

e Establecer el procedimiento para formular la queja, sefialando las formas a través de las cuales se pueden
denunciar los hechos constitutivos de presunto acoso laboral, garantizando la confidencialidad y el
respeto por lasy los trabajadores. Este procedimiento se encuentra indicado el Anexo No. 3 “POLITICA DE
PREVENCION DE ACOSO LABORAL DE EL RETEN HOLDING S.A.S.”, la cual hace parte integral del presente
Reglamento Interno de Trabajo

e (Capacitar en forma conjunta con la ARL a la brigada de emergencias, al comité paritario de seguridad y
salud en el trabajo, a los lideres del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo y al comité de
convivencia laboral para brindar primeros auxilios psicolégicos a las y los trabajadores en casos de crisis.

Articulo 62. Medidas correctivas. De presentarse algun incidente relacionado con acoso laboral, EL RETEN
HOLDING S.A.S. se compromete a adoptar las siguientes medidas correctivas:

e Implementar acciones de intervencidon y control especificas de factores de riesgo psicosociales
relacionados con violencia en el trabajo, fomentando una cultura de convivencia laboral.

e Promover la participacion de todas y todos los trabajadores en la definicién de estrategias de intervencién
frente a los factores de riesgo que estan generando violencia en el trabajo.

e Facilitar el traslado de las y los trabajadores a otra dependencia de la entidad, cuando el médico laboral
de la EPS, el médico tratante o el Comité de Convivencia. lo recomienden; garantizando adecuadas
condiciones de trabajo y procurando un clima laboral positivo.

e Disponer de un espacio de atencidn presencial o no presencial (teléfono, WhatsApp, redes sociales, otros)
de ayuda, intervencién y/o soporte en crisis, que brinde primeros auxilios psicoldgicos, a las y los
trabajadores que hayan presentado quejas de acoso laboral.

e Socializar las rutas de atencién para la gestidn de las necesidades en salud mental con el fin de que lasy
los trabajadores que requieran atencidn psicoldgica y psiquidtrica puedan tener acceso a estos servicios,
promoviendo su salud y bienestar.

e Atender las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del
acoso laboral que formule el Comité de Convivencia Laboral.
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Articulo 63. El Comité de Convivencia Laboral. Debido a que EL RETEN HOLDING S.A.S. es una empresa con
mas de veinte (20) trabajadores, el Comité de Convivencia Laboral debera estar conformado por dos (4) miembros;
dos (2) representantes del empleador y dos (2) representantes de los trabajadores. Pero adicionalmente cada
miembro principal debera contar con un suplente.

Los integrantes del Comité preferiblemente deben contar con competencias actitudinales y comportamentales,
tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informaciony
ética; asi mismo, habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos.

Paragrafo Primero. Eleccion de los representantes del empleador. Los representantes del empleador y sus
suplentes seran elegidos por libre designacién del empleador mediante acta.

Paragrafo Segundo. Eleccion de los representantes de los trabajadores. Los representantes de los trabajadores
y sus suplentes seran elegidos mediante voto secreto a través de elecciones publicas siguiendo los lineamientos
generales del proceso democratico. La convocatoria a candidatos y elecciones deberd ser publicada ampliamente
fomentando la participaciéon de los trabajadores.

Paragrafo Tercero. Prohibicion de conformacién. El Comité de Convivencia Laboral no podra conformarse con
trabajadoras o trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas
de acoso laboral, en el afio anterior a su conformacion.

Paragrafo Cuarto. Vigencia del Comité de Convivencia Laboral. El comité de convivencia laboral tiene un periodo
de dos (2) afios, contados a partir de la fecha de suscripcion del acta de conformacion o constitucién del comité.
Una vez cumplido este término, debera realizarse nuevamente todo el proceso de eleccion y designacién del
comité. Una vez hecho esto, los miembros salientes deberdn entregar con maxima reserva toda la documentacion
e informacion a los miembros que integrardn el nuevo comité.

Paragrafo Quinto. Reemplazo de miembros. Si cesa el vinculo laboral de un trabajador miembro principal del
Comité de Convivencia Laboral con la empresa, el cargo lo asumird el suplente que estuviere asignado. Ahora bien,
si no se cuenta con suplente, para el caso de los representantes del empleador, este debera designar nuevamente
un miembro principal y uno suplente mediante acta.

Para el caso de los representantes de los trabajadores se deberdn celebrar nuevas elecciones para escoger al
miembro principal y suplente que los represente ante el comité. Los integrantes que ingresen como reemplazo de
un miembro que se ha dado de baja, asumiran el cargo Unicamente por el tiempo que le haga falta al comité para
cumplir su periodo de dos (2) afios.

Paragrafo Sexto. El Reglamento de Funcionamiento. El Comité de Convivencia Laboral una vez conformado,
debera elaborar su propio reglamento de funcionamiento, donde se establezca las condiciones de su
funcionamiento, tales como: directrices sobre la organizacién interna y delegacidn de actividades, protocolos para
el manejo y reserva de informacidn; y los acuerdos de confidencialidad de cada miembro.
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Articulo 64. Funciones del Comité de Convivencia Laboral. Son funciones del Comité de Convivencia Laboral
(Resolucion 2461 de 2025, art. 6, Ministerio del Trabajo):

FUNCIONES TIEMPOS

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan | Sesentay cinco (65)
constituir acoso laboral de acuerdo con el procedimiento preventivo. dias calendario.

2. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia Laboral a las dependencias de gestion del talento humano y Seguridad y Salud en el Mensual
Trabajo.

3. Elaborar informes trimestrales y un (1) informe anual sobre la gestién del Comité de
Convivencia Laboral que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos vy Trimestral/Anual
recomendaciones, los cuales serdn presentados a la alta direccidn.

4. Presentar un informe anual de resultados de la gestidon del Comité de Convivencia laboral y los

. . . Anual
informes requeridos por los organismos de control.

5. Sesionar y elevar acta, de forma ordinaria mensualmente y de forma extraordinaria cuando se
presente una queja por acoso laboral.

Mensual/Eventual

Articulo 65. El procedimiento preventivo. Al presentarse una queja por presunto acoso laboral, el Comité de
Convivencia Laboral deberd seguir el siguiente procedimiento interno (Resolucion 2461 de 2025, art. 11,
Ministerio del Trabajo):

PASOS TIEMPO PARA EJECUCION

1. Recibir e iniciar el tramite a las quejas presentadas. Cinco (5) dias calendario.

Cinco (5) dias calendario, ampliables a diez (10) dias

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos. . B
calendario mas.

3. Citar y escuchar a las partes involucradas de manera

individual. Cinco (5) dias calendario.

Cinco (5) dias calendario después de escuchar a las partes

4. Citar a reunién de dialogo y acuerdos entre las partes N . . , .
g0y P individualmente, ampliables a diez (10) dias calendario.

5. Revisar el cumplimiento de los acuerdos celebrados entre

. L . La remisidn debera realizarse maximo a los quince (15) dias
las partes. Si hay cumplimiento se cierra el caso.

calendario de:

De persistir la situacion origen de la queja, de no cumplirse
los acuerdos o de no haberse celebrado ninguno, deberd
enviarse el expediente a la alta gerencia y dar por cerrado el
caso.

1. Haberse verificado la persistencia de la situacién origen
de la queja o el incumplimiento de los acuerdos.
2.Haberse realizado la reunién de acuerdos fallida.

6. Presentar a la alta direccién las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas | Entre cinco (5) y maximo diez (10) dias calendario
del acoso laboral con copia al trabajador.
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Paragrafo Primero. El procedimiento preventivo para la resoluciéon de las quejas de acoso laboral no podrd
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 tiempos aqui detallados no son acumulativos.

Articulo 66. Garantia contra actitudes retaliatorias. A fin de evitar actos de represalia contra quienes han
formulado peticiones, quejas y denuncias de acoso laboral o sirvan de testigos en tales procedimientos, se
establece que la terminacién unilateral del contrato de trabajo, careceran de todo efecto cuando se profieran
dentro de los seis (6) meses siguientes a la peticién o queja, siempre y cuando la autoridad administrativa, judicial
o de control competente verifique la ocurrencia de los hechos puestos en conocimiento (Ley 1010 de 2006, art.
11).

Articulo 67. Competencia ante denuncias por acoso sexual. El Comité de Convivencia Laboral no es competente
para tramitar quejas referentes a situaciones de presunto acoso sexual. Por ello, las quejas de esta indole deberdn
ser redirigidas de acuerdo con el procedimiento y la ruta de atencidén creada para tal fin, de acuerdo con este
reglamento o la politica de prevencién de acoso sexual en el entorno laboral de la empresa. (Resolucién 3461 de
2025, art. 6, par. 1).

Articulo 68. Personas reintegradas o reincorporadas en el marco del conflicto armado. EL RETEN HOLDING S.A.S.
garantiza la igualdad de condiciones laborales sin discriminacidon alguna, para las personas reintegradas y
reincorporadas o en proceso de reincorporacién y reintegracion en el marco del conflicto armado conforme a los
derechos y deberes establecidos por la ley.

Articulo 69. Politicas empresariales. Ademas de las otras politicas mencionadas en este reglamento, con la
finalidad de propiciar un ambiente laboral sano, justo y equitativo, EL RETEN HOLDING S.A.S. implementa las
siguientes politicas:

e Anexo No. 4 “POLITICA DE IGUALDAD DE GENERO: DIVERSIDAD, INCLUSION Y NO DISCRIMINACION DE EL
RETEN HOLDING S.A.S.”. (Ley 1257 de 2008; D. R. 4463 de 2011).

e Anexo No. 5 “POLITICA DE PREVENCION, ATENCION Y MEDIDAS DE PROTECCION PARA POBLACION
LGTBIQ+ DE EL RETEN HOLDING S.A.S.”. (Circular 055 de 2024, Ministerio del Trabajo).

e Anexo No. 6 “POLITICA DE DESCONEXION LABORAL DE EL RETEN HOLDING S.A.S.”. (Ley 2191 de 2022).

Estas politicas reflejadas en los anexos hacen parte integral del presente Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO XXII: MECANISMOS DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTO INTERNO ANTE
CASOS DE ACOSO SEXUAL EN EL ENTORNO LABORAL

Articulo 70. Definicion de acoso sexual en el entorno laboral. Para efectos de la ley 2365 de 2024, se entendera
por acoso sexual todo acto de persecucidn, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacién sexual, lasciva o
libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo,
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el género, orientacién e identidad sexual, la posicion laboral, social, o econédmica, que se dé una o varias veces en
contra de otra persona en el contexto laboral.

Articulo 71. Obligaciones del empleador. EL RETEN HOLDING S.A.S., deberd prevenir, investigar y sancionar el
acoso sexual en el contexto laboral, para lo cual deberan cumplir con las siguientes obligaciones establecidas por
la ley 2365 de 2024:

1. Crear una politica interna de prevencién que se vea reflejada en el reglamento interno de trabajo, los
contratos laborales, protocolos y rutas de atencidn contra el acoso sexual en el contexto laboral, la cual
debe ser ampliamente difundida. Esta politica, se encuentra detallada indicada en el Anexo No. 7
“POLITICA DE PREVENCION DE ACOSO SEXUAL EN EL ENTORNO LABORAL DE EL RETEN HOLDING S.A.S.”
la cual, hace parte integral del presente Reglamento Interno de Trabajo

2. Garantizar los derechos de las victimas, y establecer mecanismos para atender, prevenir y brindar
garantias de no repeticidn frente al acoso sexual dentro de su ambito de competencia.

3. Implementar las garantias de proteccion inmediata para evitar un dafio irremediable dentro de su dmbito
de competencia.

4. Informar a la victima su facultad de acudir ante la fiscalia general de la Nacion.

5. Remitir de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad competente, a peticidon de la victima
respetando su derecho a la intimidad.

6. Abstenerse de realizar actos de censura que desconozcan la garantia de las victimas de visibilizar
publicamente los actos de acoso sexual y abstenerse de ejecutar actos de revictimizacion.

7. Publicar semestralmente el nimero de quejas tramitadas y sanciones impuestas, en los canales fisicos y/o
electrénicos que tenga disponibles. Estas quejas y sanciones deberdn ser remitidas al Sistema Integrado
de Informacion de Violencias de Género (SIVIGE) dentro de los ultimos diez (10) dias del respectivo
semestre. Dicha publicacién deberd ser anonimizada, para salvaguardar la intimidad, confidencialidad y
debido proceso de las partes.

Paragrafo Primero. Las empresas adoptaran en sus politicas, protocolos y rutas de atencién contra el acoso sexual,
las obligaciones establecidas en la ley 2365 de 2024. El cumplimiento de estas obligaciones serd objeto de la
inspeccidn, vigilancia y control, por parte del Ministerio del Trabajo.

Paragrafo Segundo. Las obligaciones sefialadas en el presente articulo deberan estar sujetas a los lineamientos
establecidos en el Plan Transversal para la eliminacién del acoso sexual, cuando este sea expedido por parte del
Gobierno nacional. La no expedicidn del Plan mencionado no exime del cumplimiento de las obligaciones.

Paragrafo Tercero. En los casos en los que el presunto acosador es el superior jerarquico, la queja deberd
presentarse ante la inspeccion de trabajo, la cual serd la encargada de realizar seguimiento a la queja y de
encontrar méritos compulsara copias a la autoridad competente.
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Articulo 72. Garantias de proteccion. Las victimas o terceros que conozcan del hecho de acoso sexual tendran
derecho a ser protegidas de eventuales retaliaciones por interponer queja y dar a conocer los hechos de acoso,
por medio de las siguientes garantias:

Trato libre de estereotipos de género, orientacién sexual o identidad de género.

Acudir a las Administradoras de Riesgos Laborales para recibir atencién emocional y psicoldgica.

Pedir traslado del drea de trabajo.

Permiso para realizar teletrabajo si existen condiciones de riesgo para la victima.

Evitar la realizacion de labores que impliquen interaccién alguna con la persona investigada.

Terminar el contrato de trabajo, o la vinculacién contractual existente, por parte del trabajador o
contratista, cuando asi lo manifieste de forma expresa, sin que opere ninguna sancién por concepto de
preaviso.

7. Mantener la confidencialidad de la victima y su derecho a la no confrontacién.

ok wWNR

Las medidas contempladas en los numerales 3, 4, 5y 6 deberan ser adoptadas por los empleadores y las entidades
contratantes de prestacion de servicios, a solicitud de la victima, en un término no superior a cinco (5) dias habiles,
tomando en consideracidn la organizacidn operativa de la entidad.

Articulo 73. Estabilidad laboral. Los empleadores o contratantes deberan tomar las medidas conducentes para
garantizar la continuidad de la victima denunciante de acoso sexual en el contexto laboral.

La terminacidn unilateral del contrato de trabajo o la destitucion de la victima de acoso sexual que haya puesto
los hechos en conocimiento del empleador o contratante en los términos descritos en los articulos 15y 17 de la
ley 2365 de 2024, carecera de todo efecto cuando se profieran dentro de los seis (6) meses siguientes a la peticidn,
gueja o denuncia.

La garantia que trata este articulo no regira para los despidos autorizados por el Ministerio de Trabajo conforme
a las leyes, ni para las sanciones disciplinarias que se dicten como consecuencia de procesos iniciados antes de la
gueja o denuncia por acoso sexual.

Si posterior a los seis (6) meses la victima es despedida y afirma en sede judicial haber sido despedida en razén a
su queja de acoso sexual, corresponderd al empleador la carga de desvirtuar esta presuncion.

Esta medida de proteccion se extenderd a quienes sirvan como testigos por estos hechos ante la autoridad
administrativa o judicial competente que adelante el tramite de la queja o denuncia.

CAPITULO XXIII: PUBLICACION, VIGENCIA Y DISPOSICIONES FINALES DEL REGLAMENTO

Articulo 74. Publicacidn. El empleador debe publicar el reglamento de trabajo, mediante la fijacién de dos (2)
copias en caracter legible, en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual, al cual los trabajadores deberan
poder acceder en cualquier momento. Si hubiera varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en
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cada uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacién del reglamento a través de medio virtual, caso en el cual no
se requerird efectuar varias publicaciones fisicas.

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

Articulo 75. Vigencia. El presente Reglamento entrara a regir a partir de su publicacién y quedara en firme luego
de agotar las instancias previstas en la ley 1429 de 2010.

Articulo 76. Efectos. Desde la fecha que entra en vigor este Reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del
Reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa.

Articulo 77. Clausulas ineficaces. No producirdn ningun efecto las cldusulas del Reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones
colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del Reglamento en cuanto fueren mas
favorables al trabajador (CST, art. 109).
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