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GRUPO STONCOR S.A DE C.V. S.A. DE C.V en cumplimiento de lo reglado en el Cdigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2466 de 2025
y deméas normas aplicables, y dentro de su bisqueda permanente del bienestar de sus trabajadores, desarrolla todas las acciones
necesarias para garantizar un ambiente laboral sano, seguro y respetuoso.

Este Reglamento Interno de Trabajo establece normas claras de conducta e interaccién que promueven la colaboracién arménica entre
las &reas de la Empresa y sus colaboradores, dentro de los mas estrictos parametros de legalidad, respeto a la dignidad humana,
igualdad de oportunidades, inclusion, no discriminacion y tolerancia ante la diferencia.

Desde esta perspectiva, y en concordancia con la misidn, vision y valores institucionales, el presente reglamento regula la relacién
laboral entre GRUPO STONCOR S.A DE C.V. S.A. DE C.V y sus trabajadores, garantizando el debido proceso en los procedimientos
disciplinarios, asi como la prevencién y atencion de situaciones de acoso laboral, violencia o discriminacion en el lugar de trabajo.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
DE LA EMPRESA
GRUPO STONCOR S.ADEC.V.S.A.DEC.V.

TITULO I. GENERALIDADES

Articulo 1°. Disposiciones Generales. El presente Reglamento Interno de Trabajo es expedido por GRUPO STONCOR S.A DE C.V.
S.A. DE C.V., con domicilio principal en la Transversal 93 No. 53-32, Bodega 22, Parque Empresarial El Dorado, Zona Industrial Alamos,
en la ciudad de Bogota D.C., y sera de obligatorio cumplimiento en todas sus dependencias, centros de trabajo, operaciones nacionales
e internacionales, asi como en aquellos que en el futuro se establezcan.

A sus disposiciones quedan sujetos tanto la Empresa como todos sus trabajadores, cualquiera sea la modalidad de vinculacién laboral,
incluyendo el trabajo presencial, remoto, hibrido o teletrabajo, de conformidad con la normatividad vigente.

Este Reglamento hace parte integral de los contratos individuales de trabajo celebrados o que se celebren con los trabajadores, y s6lo
podran pactarse estipulaciones distintas cuando resulten méas favorables para estos, en aplicacién del principio de favorabilidad laboral
consagrado en la legislacién colombiana.

Articulo 2°. Fundamentos. El presente Reglamento esta inspirado en los principios, valores, politicas y objetivos de la Empresa, en
su mision, vision, y en los Estatutos generales de la Empresa y demas normas que la rijan; los cuales contiene los criterios basicos
para su interpretacion, integracion y aplicacion de las disposiciones aqui contenidas, garantizando el respeto a la dignidad humana, la
igualdad de oportunidades, la inclusién y la no discriminacién en el &mbito laboral.

Articulo 3°. Principios Rectores del Reglamento. El presente Reglamento Interno de Trabajo se aplicara bajo los siguientes principios
rectores, en concordancia con la Constitucion Politica de Colombia, el Codigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2466 de 2025 y demas

Articulo 4°. Orden jerarquico. El orden jerarquico existente en la Empresa es el siguiente:

GRUPO STONCOR S.A DE
CV México

Consejo Administrativo

LEON LOPEZ ASISTENCIA
JURIDICA oo AUDIT COLOMBIA BUHOLS

Consultoria - Juridica

GERENTE GENERAL

Sergio Valencia

RUSSELL BEDFORD
INTERNATIONAL

Consultoria - Impuestos

LIDER EN SST

Kelly Parejo

AREA COMERCIAL
STONHARD
Y FIBERGATE

TM SENIOR TM ZONA TM FIBERGRATE Y

ZONASUR TMZONA CENTRO [l TMZONA CENTRO OCCIDENTE LATAM AFFILIATES IEIZONSNORTE
Andres Osorio BledyArias Freddy Parra Mateo Mojica Victor Palma Leonardo Vega

MARKETING
Alberto Janica
GMC SUPERVISOR
TMZONA SUR DE PROYECTOS
OPEN _Ivan Osorio
GERENTE DE LINEA

....................................................... CARBOLINE

Fernando Palma

Paragrafo. Sin perjuicio del anterior orden jerarquico, la facultad de aplicar las consecuencias juridicas previstas para las faltas
sanciones o terminacion del contrato de trabajo - La tiene exclusivamente el Gerente General y el Jefe Administrativo y
Financiero, quienes en el proceso disciplinario estaran apoyados por el consultor Juridico, en el estudio del caso y la posible sancion
y asi levantar el documento correspondiente.

Articulo 5°. Notificaciones. Para todos los efectos relacionados con el presente reglamento, desde su entrada en vigor, todas las
notificaciones que se realicen a los trabajadores serén de forma electronica a su correspondiente correo institucional y/ o correo
personal informado por el trabajador al momento de vincularse.

Articulo 6°. Publicacion y Acceso al Reglamento Interno de Trabajo. En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 120 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025, la Empresa garantizara la adecuada publicacion y acceso al Reglamento
Interno de Trabajo, asi:

1. EIRIT (Reglamento Interno de Trabajo) seré4 fijado en una (1) copia legible en lugar visible y de facil acceso dentro de las
instalaciones de la Empresa, para conocimiento permanente de todos los trabajadores.

2. Adicionalmente, el RIT (Reglamento Interno de Trabajo) se pondra a disposicion de los trabajadores por medios digitales en
la Intranet o pagina web institucional o podra usar cualquier otro medio tecnoldgico que permita su consulta permanente.

La Empresa dejara constancia de la fecha y medio de publicacion o actualizacion del RIT (Reglamento Interno de Trabajo), de manera
que se garantice prueba de su divulgacion y acceso por parte de los trabajadores.

Cualquier modificacion al RIT (Reglamento Interno de Trabajo) sera comunicada a los trabajadores dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a su aprobacion, utilizando los mismos mecanismos de publicacion aqui establecidos

TiTULO Il. CONDICIONES DE ADMISION Y PERIODO DE PRUEBA

CAPITULO | ]
CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 7°. Quien aspire a desempefiar un cargo en la Empresa, debera adjuntar los siguientes documentos:

a. Hoja de vida.

b. Fotocopia de la cédula de ciudadania. Cuando se trate de un extranjero, éste debe presentar el pasaporte vigente, visa de
trabajo o aquella que de acuerdo con las normas migratorias permitan realizar actividades remuneradas en virtud de un
contrato de trabajo y la cédula de extranjeria.

Fotocopia de los titulos y actas de grado de los estudios realizados y reportados en la hoja de vida.

Registro civil de matrimonio o declaracion extra-juicio de convivencia, segun sea el caso.

@™o ap

Paragrafo 1. El empleador podra establecer en el reglamento ademas de los documentos mencionados, todos aquellos que considere
necesarios para admitir o inadmitir al aspirante; sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por la ley para tales efectos: asi es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de
empleo “datos acerca del estado civil de las personas, nimero de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual
pertenezcan” (Articulo 1° ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de
actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. articulos primero y segundo, convenio No. 111 de la OIT, Resolucién
No. 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de sida (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta militar
( Art. 111 Decreto 2150 de 1995).

Paragrafo 2. La Empresa podré solicitar al aspirante, ademas de los documentos sefialados en el presente Reglamento, todos aquellos
que considere necesarios de acuerdo con el cargo o a la naturaleza de la labor a desempefiar. Sin embargo, tales exigencias no deben
incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto.

Paragrafo 3. Todo aspirante a trabajar en la Empresa, debera practicarse los examenes médicos de ingreso antes de su contratacion
en funcion de las condiciones de trabajo a las que estaria expuesto, acorde con los requerimientos de la tarea y perfil del cargo para el
cual se le pretende contratar.

Los exdmenes médicos ocupacionales de ingreso seran asumidos por el empleador, de conformidad con lo dispuesto en la Resolucion
1843 de 2025 y las demas normas que regulan la materia. La inasistencia injustificada a la cita programada o la negativa a permitir la
realizacion del examen médico ocupacional podra constituir causal suficiente para no continuar con el proceso de vinculacién laboral,
respetando en todo momento los principios de confidencialidad, consentimiento informado, no discriminacion y proteccion de datos
personales.

Paragrafo 4. La presentacién de los documentos a que hace referencia el presente articulo y sus paragrafos no implica compromiso
alguno por parte de la Empresa de contratar al aspirante. En caso de que el aspirante no sea admitido, no habra lugar para que éste
exija explicaciones sobre su determinacion.

Paragrafo 5. El empleador realizara una evaluacion objetiva para el ingreso de los trabajadores; dentro de estos factores de evaluacion
objetiva podran tener en cuenta, entre otros, 1) Capacidades y cualificaciones requeridas para el ejercicio del cargo, y que pueden
soportarse en la educacion, formacién o la experiencia. 2) Esfuerzo fisico, mental y/o psicolégico, o grados de pericia y habilidad dentro
del desarrollo de un vinculo laboral. 3) Responsabilidades laborales para el ejercicio del cargo, bien sea por las condiciones personales
requeridas o por el comportamiento frente al manejo del equipamiento y/o el dinero.

CAPITULOII
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 8°. Definicion: Una vez admitido el aspirante, se podra estipular con él un periodo de prueba que tendra por objeto apreciar
por parte de la Empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76,
CST.).

Articulo 11°. Efecto juridico: Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier
momento y sin previo aviso y sin lugar a indemnizacién. Expirado el periodo de prueba y el trabajador continuare al servicio del
empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste se consideraran regulados
por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan
de todas las prestaciones (Art. 80 CST).

Paragrafo 1. Los empleados en periodo de prueba gozan de los salarios pactados, la afiliacién al sistema general de seguridad social
y todas las prestaciones legales derivadas del contrato de trabajo (Art. 80 CST).

TiTULO 1NN
DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE.

CAPITULO |
GENERALIDADES DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE.

Articulo 12°. Caracteristicas del contrato de Aprendizaje: El contrato de Aprendizaje es un contrato laboral especial, de naturaleza
formativa y a término fijo, la duracién méxima del contrato sera de tres (3) afios, existe subordinacion en el marco de la formacion, es
decir, el aprendiz debe acatar las instrucciones de la Empresa patrocinadora en lo relativo a las actividades que guarden relacion con
su proceso formativo. Durante su ejecucién, el aprendiz recibe un apoyo de sostenimiento mensual, conforme a lo previsto en la ley. El
aprendiz podra desempefiarse en actividades administrativas, operativas, comerciales o financieras propias del giro habitual de la
Empresa, siempre que dichas actividades estén relacionadas con su formacién. La finalidad de este contrato es formativa, combinando
la ensefianza tedrica en una entidad educativa y la practica en la Empresa patrocinadora. El tiempo de formacién en fase practica o
dual sera reconocido como experiencia laboral certificada. Este contrato se rige por lo dispuesto en el Cadigo Sustantivo del Trabajo y
la Ley 2466 de 2025, o las normas que la modifiquen o sustituyan.

Paragrafo 1. El contrato de Aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicualificadas que no requieren titulo o calificadas que
requieren titulo de formacién técnica no formal, técnica profesionales o tecnolégicos o profesionales de instituciones reconocidas por
el Estado y trabajadores aprendices.

Paragrafo 2. El contrato especial de Aprendizaje podra celebrarse con aprendices del (SENA), para programas técnicos, tecnologicos,
profesionales o universitarios, siempre que las actividades guarden relacién con el area de formacién y las actividades propias de la
Empresa.

Paragrafo 3. El contrato especial de Aprendizaje, podra ser Dual, donde versa sobre estudiantes universitarios para los casos en que
el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en Empresas y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pensum de
su carrera profesional, o curse el semestre de practica. En todo caso la actividad del aprendiz debe guardar relacion con su formacién
académica.

11. Causales de terminacién de la relacién de Aprendizaje.
12. Fecha de suscripcion del contrato.
13. Firmas de las partes.

Articulo 14°. Edad minima para el Contrato de Aprendizaje: El contrato de Aprendizaje podra ser celebrado por personas mayores
de dieciocho (18) afios, que hayan completado sus estudios secundarios o técnico.

Articulo 15°. Apoyo de sostenimiento Mensual en la Relacion de Aprendizaje: El reconocimiento de apoyo de sostenimiento
mensual se hard en las siguientes cuantias teniendo en cuenta la modalidad, asi:

a. EnModalidad de Formacion Dual: El aprendiz recibira al menos el 75 % de un salario minimo legal mensual vigente
durante el primer afio, y el 100 % durante el segundo afio.

b. En Modalidad Tradicional: El aprendiz recibira al menos el 75 % del salario minimo en la fase lectiva, y el 100 % en la
fase practica.

c. Si el Aprendiz es Estudiante Universitario, el apoyo no podra ser inferior al salario minimo legal mensual vigente,
independientemente de la modalidad.

Paragrafo 1. En ningln caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenios o contratos colectivos o
fallos arbitrales que resultaren de una negociacion colectiva.

Articulo 16°. Afiliacién al Sistema de Seguridad Social Integral: La afiliacion de los aprendices alumnos y el pago de aportes se
cumplira plenamente por parte del patrocinador asi:

a. Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el Sistema de Seguridad en Salud y Riesgos Laborales, con sus
cotizaciones enteramente cubiertas por la Empresa como trabajador dependiente.

b. Durante la fase practica y en la modalidad dual, el aprendiz estara cubierto por el Sistema de Seguridad Integral en Salud,
Pension y Riesgos Laborales, como trabajador dependiente. Y tendrd derecho al reconocimiento y pago de todas las
prestaciones y auxilios y demas derechos propios del contrato laboral. El aporte al riesgo laboral correspondera al nivel de
riesgo de la Empresa y sus funciones.

Articulo 17°. Para el cumplimiento y Vinculacion de los Aprendices: la Empresa patrocinadora, atendiendo las caracteristicas de
mano de obra que necesite, podra optar por:

a. Elcontrato de Aprendizaje que versar sobre ocupaciones semicualificadas que no requieran titulo o calificadas que requieran
titulo de formacién técnica no formal, técnicos profesionales, o tecnolégicos o profesionales, de instituciones de educacion
reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del (SENA).

b. El Contrato de Aprendizaje que versar sobre estudiantes universitarios para los casos en que el aprendiz cumpla con
actividades de 24 horas semanales en la Empresa y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pensum de su carrera

a. Las actividades desarrolladas por los estudiantes universitarios a través de convenios suscritos con las instituciones de
educacion superior en calidad de pasantias que sean prerrequisito para la obtencion del titulo correspondiente.

b. Las practicas asistenciales y de servicio social obligatorio de las areas de la salud y aquellas otras que determine el Ministerio
de trabajo.

c. Las practicas que sean parte del servicio social obligatorio, realizadas por los jévenes que se encuentran cursando los dos
(2) ultimos grados de educacion lectiva secundaria, en instituciones aprobadas por el Estado.

Articulo 19°. Terminacion del Contrato de Aprendizaje: Terminada la relacion de Aprendizaje El contrato podra ser terminado de
acuerdo con las causales legales y los términos establecidos en la normativa laboral vigente y de acuerdo con las obligaciones
generales y especiales, donde El aprendiz debe cumplir con las normas internas, horarios y responsabilidades asignadas.

Articulo 20°. Incumplimiento de la Relacion de Aprendizaje por parte del Aprendiz: El Servicio Nacional de Aprendizaje, (SENA),
la Institucion de formacién debidamente reconocida por el Estado y la Empresa patrocinadora no gestionaran una nueva relacion de
Aprendizaje para el aprendiz que incumpla injustificadamente con la relacién de Aprendizaje.

Articulo 21°. Monetizacion de la Cuota De Aprendizaje: Cuando el Servicio Nacional de Aprendizaje, (SENA), determine la cuota de
aprendices que le corresponde a la Empresa, se podra optar por la monetizacion total o parcial, para lo cual debera informar su decisién
a la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), del domicilio principal donde funcione la Empresa, dentro del término de
ejecutoria del acto administrativo respectivo y tendré que cancelar al (SENA) un valor mensual que correspondera a uno punto cinco
(1,5) salario minimo legal mensual vigente (SMLMV) SMLMV por cada aprendiz que no contraten. En caso de que la monetizacion sea
parcial, esta sera proporcional al nimero de aprendices que dejen de hacer la practica para cumplir la cuota minima obligatoria o,
debera hacer efectiva la vinculacion de los aprendices de acuerdo con la regulacién prevista para el efecto.

TITULO IV.
TRABADORES ACCIDENTALES, TELETRABAJO, DESCONEXION LABORAL Y ENTORNO DE TRABAJO FLEXIBLE

CAPITULO|
TRABADORES ACCIDENTALES

Articulo 22°. Definicidn: Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracién no mayor
de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la Empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, a
descanso remunerado en dominicales y festivos (Art. 6, CST).

CAPITULOII
TELETRABAJO

Articulo 23°. Definicion. Teletrabajo: Es una modalidad laboral, que se efectia en el marco de un contrato de trabajo o de una relacién
laboral dependiente, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la
informacién y la comunicacion - TIC - para el contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador

3. Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a modalidades en situaciones concretas tales como, emergencias sanitarias o
desastres naturales. Lo anterior sin perjuicio de las normas legales establecidas sobre el trabajo en casa.

Paragrafo 1. El Teletrabajo no se limita al trabajo que puede ser realizado mediante tecnologias de la informacién y las comunicaciones,
medios informaticos o0 analogos, sino que se extiende a cualquier tipo de trabajo o labor que no requiera la presencia fisica del trabajador
o funcionario en las instalaciones de la Empresa en forma permanente.

Paragrafo 2. La habilitacién del teletrabajo implica que se mantiene la facultad subordinante del empleador, junto con la potestad de
supervisién de las labores del trabajador. Permaneceran todas las obligaciones, derechos y deberes derivados de la prestacion personal
del servicio. El empleador determinara los instrumentos, la frecuencia y el modelo de evaluacion del desempefio, cumplimiento de
metas, asi como el mecanismo para el reporte y/o resultados de éstas, por el tiempo que dure el trabajo en casa.

Articulo 24°. Condiciones Aplicables al Teletrabajo: La habilitacion del teletrabajo se regira por los principios generales de las
relaciones laborales y estard sujeta a las siguientes condiciones:

1. Coordinacion. El trabajador se obliga a desarrollar sus funciones, servicios y actividades laborales de manera arménica y
complementaria con el empleador, con el fin de alcanzar los objetivos y metas establecidos. La coordinacion debera iniciarse
desde el momento de la asignacion de tareas, debiendo establecerse los medios y herramientas necesarios para el reporte,
seguimiento, evaluacion del trabajo y una comunicacién constante y reciproca.

2. Derecho a la Desconexion Laboral. Todos los trabajadores tienen derecho a la desconexién laboral, entendida como la facultad
de no mantener contacto, por ningun medio (tecnoldgico o no), para asuntos relacionados con su actividad laboral fuera de la
jornada ordinaria, jornada maxima legal, jornada pactada, periodos de descanso o vacaciones. El empleador debera abstenerse
de formular 6rdenes, requerimientos o solicitudes fuera del horario laboral (Ley 2191 de 2022).

3. Auxilio de Conectividad. El empleador debera reconocer un auxilio de conectividad a los teletrabajadores que devenguen menos
de dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes, en reemplazo del auxilio de transporte. En ningun caso se podran recibir
ambos auxilios de manera simultanea. El auxilio aplicable dependera de la modalidad de trabajo efectivamente adoptada.

CAPITULO I
DESCONEXION LABORAL
Articulo 25°. Politica de desconexion laboral:

a. La forma cdmo se garantizard y ejercera tal derecho; incluyendo lineamientos frente al uso de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones (TIC).

b.  Un procedimiento que determine los mecanismos y medios para que los trabajadores o servidores publicos puedan presentar
quejas frente a la vulneracion del derecho, a nombre propio o de manera anénima.

CAPITULO IV ARTiCULO
ENTORNOS LABORALES FLEXIBLES.

Articulo 27°. GRUPO STONCOR S.A DE C.V. podra adoptar dentro de las politicas de bienestar, entonos laborales flexibles
permitiendo el ingreso a los animales de compafiia de los trabajadores, especificamente perros y gatos.

Paragrafo 1. GRUPO STONCOR S.A DE C.V. permite el ingreso de animales de asistencia, apoyo emocional o uso terapéutico
siempre y cuando el trabajador o la trabajadora presente el certificado que soporte la necesidad del apoyo fisico, psicolégico o
emocional. El documento debera ser emitido por un profesional de psicologia o psiquiatria.

TiTULO IV
REGULACION DE LA JORNADA LABORAL, MODALIDADES HORARIAS Y DERECHO AL DESCANSO

De acuerdo con lo previsto en el articulo 161 de la Reforma Laboral y deméas normas aplicables, y considerando las particularidades
del funcionamiento de la Empresa, este capitulo desarrolla los lineamientos sobre jornada laboral, esquemas de horario, descansos y
demas aspectos relacionados, respetando los principios de legalidad, equidad y bienestar del trabajador.

CAPITULO |
JORNADA LABORAL - HORARIO DE TRABAJO

Articulo 28°. Jornada maxima laboral semanal y distribucion horaria: GRUPO STONCOR S.A DE C.V. adopta como jornada
laboral para todos sus trabajadores la modalidad de jornada diaria flexible, conforme a lo establecido por la legislacién laboral
vigente.

En este sentido, la jornada maxima semanal sera de cuarenta y dos (42) horas, distribuidas en un maximo de seis (6) dias a la semana,
con un (1) dia de descanso obligatorio, el cual podra coincidir o no con el domingo. La distribucion de la jornada semanal se acordara
de manera conjunta entre el empleador y el trabajador, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y el &rea en la que el trabajador
desempefie sus funciones por lo que trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la respectiva semana, teniendo como
minimo cuatro (4) horas continuas y méaximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando
el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria Todo lo
anterior se entiende sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 3° de la Ley 2101 de 2021, en lo relacionado con la aplicacion
gradual de la reduccion de la jornada laboral.

Los horarios de trabajo o jornadas diarias flexibles para el desarrollo de las labores en GRUPO STONCOR S.A DE C.V. se ajustaran
de acuerdo con el rea a la cual pertenezca el trabajador, atendiendo a las necesidades de prestacion del servicio y el nimero de horas
de trabajo diario podra distribuirse de manera variable. Si en el horario pactado el trabajador o trabajadora debe laborar en jornada
nocturna, tendra derecho al pago de recargo nocturno. En consecuencia, la Empresa podra modificar los horarios de trabajo, dentro de
los limites legales, cuando las condiciones operativas asi lo exijan.

1. HORARIO DE TRABAJO - PERSONAL ADMINISTRATIVO

Paragrafo 1. Los dias laborales para el personal administrativo seran de lunes a viernes, con dos dias de descanso. Esta jornada
siempre y cuando la atencién al pablico y las actividades en la Empresa lo permitan y siempre que medie autorizacidn de la Empresa
se podré ejecutar en forma de teletrabajo hibrido

Paragrafo 2. En todo caso, los horarios de trabajo de los empleados del area Administrativa podran modificarse unilateralmente para
ajustar los mismos a las necesidades del servicio, en consideracion a la especial actividad que ejecuta la Empresa, respetando en todo
caso la jornada méxima legal establecida la reforma laboral 2466 del 2025 y en este caso se dara el aviso previo al empleado

2. HORARIO DE TRABAJO - PERSONAL COMERCIAL

Se contemplan para la fijacién de la jornada utilizada como horario de entrada y salida para el personal del area comercial, el asignado
en cada una de las distintas obras. Por o que el &rea comercial laborara la jornada diaria flexible dentro de las horas sefialadas por
EL EMPLEADOR, pudiendo hacer los ajustes o cambios de horarios cuando asi lo estimen conveniente por el acuerdo expreso o tacito
de las partes.

Siempre dentro del pardmetro maximo legal comprendido para el manejo de jornada maxima semanal con jornada diaria variable.

En virtud de lo anterior se establece en este reglamento que EL AREA COMERCIAL laborara conforme lo permite el HORARIO
FLEXIBLE. Se realiza mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de
descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. Asi, el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable
durante la respectiva semana teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y como maximo hasta nueve (9) horas diarias, sin lugar
a ningun recargo por trabajo suplementario cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de horas semanales siempre
que se encuentre dentro de la Jornada maxima Ordinaria; esto de confirmad con lo indicado articulo 26 de este reglamento y siempre
que se encuentre dentro de la Jornada maxima Ordinaria. Todo lo anterior se entiende sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 3°
de la Ley 2101 de 2021, en lo relacionado con la aplicacidn gradual de la reduccion de la jornada laboral.

Paragrafo 1. Los dias laborales para el personal, seran de lunes a domingo con un dia de descanso que podra coincidir o no con el
domingo, cuando la programacién de sus actividades asi lo requiera.

Paragrafo 2. los horarios de trabajo se determinaran de acuerdo con las necesidades de los distintos contratos de obra que se prestan
en las instalaciones de los clientes.

Paragrafo 3. En todo caso, los horarios de trabajo de los empleados podran modificarse unilateralmente para ajustar los mismos a las
necesidades del servicio, en consideracion a la especial actividad que ejecuta la Empresa, respetando en todo caso la jornada méxima
legal establecida en establecida la reforma laboral 2466 del 2025 y en este caso se daré el aviso previo al empleado.

3. HORARIO PARA EL TELETRABAJO HIBRIDO.
El personal con esquema de trabajo hibrido (presencial-remoto) debera cumplir con el horario asignado segun el calendario o

cronograma de asistencia pactado, el cual serd comunicado por el area de Gerencia General y/o Jefe Administrativa y Financiera o el
jefe inmediato. Respetando siempre su derecho a la desconexion laboral, se advierte al empleador de abstenerse de formular 6rdenes

normas aplicables: Constancias laborales en las que conste el tiempo de servicio y la de la labor ejecutada requeridas por el cargo al cual aspire. Articulo 13°. El contrato de Aprendizaie debe constar por escrito v contener cuando menos los siquientes puntos: . ‘o ) . . y . " - . c.  Un procedimiento interno para el tramite de las quejas que garantice el debido proceso e incluya mecanismos de solucion
JEEYAF?ﬂ'cSET'VA T T'CA'-'E Certificado de antecedentes penales y/o certificado judicial Articulo 9°. Estipulacion: El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se entienden regulados P J P y 9 P fgf;e:é?énnagc‘;gg‘;ig:rse el semestre de practica. En todo caso la actividad del aprendiz debera guardar relacion con su o trabajadora en un sitio especifico de trabajo. del Eonﬂicto y verificacion Sel cumplimiento de |02 aéuergos aglcanzados ydela czsacién dela cgnducta_ S i los sicu ) i iaci6n de la formada utiizad horario d ] i I I u otros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral.
1. Dignidad Humana: Todas las actuaciones en el marco de la relacion laboral deberan desarrollarse con respeto absoluto a (_ Lorene orcoles == = e Certificado de afiliacion a la entidad del sistema de salud y sistema de pensiones, en el evento de haber estado afiliado, en por las normas generales del contrato de trabajo. 1. Razon social de la Empresa patrocinadora, nimero de identificacion tributaria (NIT), nombre de su representante legal y el nimero ' o " © contemplan los siguientes parametros para la fjacion de la jomada uizada como horarlo de enirada y salda para el persona .
e Lane ) o . presap , (NIT), P galy GRUPO STONCOR S.A DE C.V., habilita el TELETRABAJO, como una forma de poder prestar los servicios contratados. Para esto . . administrativo
la dignidad e integridad de las personas. caso contrario manifestacion expresa de las entidades a las cuales desea pertenecer. ) , L _ . . de su cédula de ciudadania. Parégrafo 1. Se entiende como formacion dual, el proceso de formacian profesional integral planeado, ejecutado y evaluado de manera ionta dos rodalidadoc ) ; . Articulo 26°. Excepciones a la politica de desconexién laboral: No estaran sujetos a lo dispuesto en esta ley: : 4. HORARIO DEL TELETRABAJO AUTONOMO, PERSONAL TM.
2. Igualdad y No Discriminacién: Se prohibe cualquier forma de discriminacion directa o indirecta por razones de género, h. En caso de tratarse de profesional universitario, deberd demostrar que posee la correspondiente Tarjeta o Matricula Articulo 10°. Duracién maxima: El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses, de conformidad con lo establecido en el 2. Razén social 0 nombre de la entidad de formacion que atenders Ia fase lectiva del aprendiz con el nimero de identificacion conjonta O ool soctar rivado o (SENA) el i de o programe Bl O coqtn nc p L0S DIAS LUNES. MARTES. JUEVES Y VIERNES . . o , .
identidad de género, orientacion sexual, raza, etnia, origen nacional, condicion de discapacidad, edad, religion, estado civil, Profesional o que se encuentra debidamente inscrito para el ejercicio de su profesion, si fueran requisito para el ejercicio de (Art. 77 del CST). tributaria (NIT), nombre del representante legal y el nimero de su cédula de ciudadania. recesidades de la respectiva Empresa. Para ol desarmollo de esta. a Institucion v la Empresa deberdn acordar un esauoma do 1. Teletrabaio hibrido: Que adopta GRUPO STONCOR SA DE C.V I en donde los teletrabaiadores laboran de dos at a. Los trabajadores y servidores publicos que desempefien cargos de direccion, confianza y manejo. HORA DE ENTRADA: 730 AM. | Hes. | , El Empleador acuerda con el Trabajador TM que este personal con esquema de trabajo teletrabajo autonomo, debera cumplir con
! i L mental e ot ok | ol e I — — osia. ) es _ ) | deCl _ : pe presa. Pare llo , y p . q . Teletrabajo hibrido: Que adopta . .V. es aquel en donde los teletrabajadores laboran de dos a tres p - 8 L T unes, martes, jueves y viernes el horario diarios variables flexibles y se determinara de acuerdo con las necesidades de los distintos contratos de obra que se prestan
opiniones politicas, salud mental o cualquier otra condicién personal o social. EOTTE T esrs sl (Ol s LSRN TN . o y o . ) . 3. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y niimero del documento de identidad del aprendiz. alternancia entre los ambientes de Aprendizaie de Ia Institucion v la Empresa. el cual debe ser en su totalidad planeado. eiecutado dias a | I resto del ti lo h las instalaci fisicas del empleador. alternando el trabai b.  Aquellos que por la naturaleza de la actividad o funcion que desempefian deba tener una disponibilidad permanente, entre 0 S . . : y
3. Debido Proceso Disciplinario: Toda actuacion disciplinaria se adelantard con respeto a los principios de legalidad, Sebastian Mosquera Jose Cortez Enrique Palacios | | Geraldyne Calderon Paragrafo 1. Ep los contratos' dg tra_bgjg a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podré ser 4. Estudios o clase de capacitacion académica que recibe o recibira el aprendiz. ovaluado finfarmento con baso en o pro . é o formacion acorydado SF; o ias s aios e | Eooos p € y dlas ala semana en |su qgsaly e Irefs 0 : |Iet;np(|) o ace||1 en las ins gam;nes ?lcg;l.de demp eador, a elrnan Io e ra::I afo llos Ia fuerza piblica y organismos de socorro. :Ogﬁ BE Aﬁll\-/llgéllazo- %.30 EM Iurt1es a wfrf;es e 12 100 PM v las 2:00 PM en Ias’inlstalaciones de los clientes yo las aut.orizac'iones dg yisitas que den los clifantes. Pero semanglmer]te debera reportar vialcorreo
presuncién de inocencia, proporcionalidad, contradiccion de la prueba y derecho de defensa. La Empresa reafirma su compromiso inquebrantable con la creacién de un ambiente laboral diverso, equitativo e inclusivo, tanto para superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses. 5. Oficio que es materia del Aprendizaje, programa respectivo y duracion del contrato. J prog » 569 presa. r:s;g;igﬁli%;ejeggrlﬁﬁag; l::in?rrc]ﬂ adjigg?;inaa ; oorir:ntss:\?:?gin: ;eysSIltJ:szq;gr;ar?eudneal teelglr;llaaej]ad%rrg;r(]jléascljoenrip)I/e:d?)rvTEZstoesii c. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir deberes extra de colaboracion con la Empresa o - Unanhora para tomar el aimuerzo entre fa 1: ylas 2 : electr(t)m(éo el ‘cronogramz 0 caLendaTo ge asistencia :) te:ct|v||dades,da.3| I'(t;omi) el dlla dg descanzotobhgatogo qfue to:narg.dPero S|err1pre
4. Prevencion del Acoso y la Violencia Laboral: La Empresa fomentara un ambiente laboral sano, libre de acoso, hombres como para mujeres donde se promueve el respeto y la igualdad de oportunidades para todas las personas. En este sentido, . , , , , B o 6. Duracion prevista de la relacion de Aprendizaje, especificando las fases lectiva y practica. ; - : i ' - ; o ’ ; ’ y : : » ' Institucién, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en respetando siempre su derecho a la desconexion laboral, se advierte al empleador de abstenerse de formular ordenes u otros
hostigamiento, violencia o cualquier conducta que atente contra el respeto mutuo, implementando protocolos de prevencion AUX. DE VENTAS DE STONHARD, ASISTENTE pE BoDEGA se prohibe expresamente cualquier forma de discriminacion basada en la orientacion sexual, identidad de género diversa o expresion Paragrafo 2. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacion 7. Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de cada fase. :;;ZS;ifcci)azlébilr:Ieg‘r): eci‘(;r;?:ggir;dlente @ la fase practica o dual debera ser certiicado por la Empresa y se reconocerd como TeOdlszgé I(Fjlengguzrg)leza del contrato o relacion [aboral, ni tampoco desmejorar las condiciones def contrato laboral (Reforma Laboral la operacion de la Empresa o la Institucién, siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable. II:IgSRRISES g\ﬁ.‘;ﬁgklss 730 AM  miércoles requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral.
y atencion. Lina Salazar Juan Custochambo de género, garantizando que los procesos de seleccion, contratacion, formacitn, ascenso y terminacién de contrato se basen del periodo de prueba, salvo para el primer conirato (Art. 7, ley 50 de 1990). 8. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana. ' 2. Teletraajo auténomo. GRUPO STONCOR S.A DE C.V. adopta para el personal TM que se Encuentra distibuido por varias HORADE SALIDA:  4:30PM  miércoles
5. Primacia de la norma mas favorable: En caso de duda en la aplicacion de normas o disposiciones, se aplicara aquella que unicamente en las capacidades, méritos y desempefio de cada individuo. La Empresa se compromete a mantener un espacio seguro 9. La obligacion de afiliacion a los sistemas de seguridad social integral, diferenciando la clase de vinculacion si se encuentra en Articulo 18°. Practicas v/o P No Constituven Contratos de Aprendizaie: N it ratos de Aprendizai B o A e 2 o o v 8dopia P be a P . o 11 . _
resulte mas favorable para el trabajador. y libre de prejuicios, donde todas las personas, incluyendo a la poblacion LGBTIQ+, puedan desarrollarse profesional y personalmente Paragrafo 3. Cuando el periodo de prueba se pacte por un tiempo inferior a los limites antes sefialados, la Empresa y el empleado etapa lectiva o préctica. iculo 18°. Practicas ylo Programas que No Constituyen Contratos . e Aprendizaje: No constituyen contratos de Aprendizaje ciudades del pais la modalidad de Teletrabajo au,to.nomo, donde los teletrabajadores TM, pu_eden escoger un lugar para trgbajar HORA DE ALMUERZO: Una hora para tomar el almuerzo entre la 1:00 PM y las 2:00 PM. Articulo 29°. Jornada Especial en area Comercial o de Obras: Trabajos en Jornadas especiales. El empleador y el trabajador o la
6. Bienestar y Salud Laboral: Se promoveran condiciones seguras y saludables de trabajo, que garanticen el bienestar fisico en un marco de dignidad y respeto mutuo. podran prorrogar éste antes de su vencimiento sin que el tiempo total del periodo de prueba sea mayor a los limites indicados. 10. Derechos v obliaaciones del patrocinador v el aprendiz las siguientes practicas educafivas o de programas sociales o comunitarios: (puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede fisica en que se ubica el empleador) para ejercer su actividad a distancia, de trabajadora pueden acordar, temporalmente la organizacion de tumos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la Empresa o
mental y social de los trabajadores ’ ' ' y oolig P yelap ' manera permanente, y sélo acudiran a las instalaciones en algunas ocasiones cuando el empleador lo requiera.
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secciones de esta, sin solucion de continuidad durante tados los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo tuma no exceda i i i 0 i ordinari Paragrafo 1. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, 1a calamidad doméstica debidamente comprobada, la fuerza 1. Ejercicio del sufragio. En caso de ser necesario el desplazamiento del empleado dentro de su jomada de trabajo para el ejercicio Parentesco Consanguineo (Art. 35 del Codigo Civil Colombiano): PERIODOS DE PAGO: QUINCENAL Articulo 58°. Es obligacion del empleador implementar acciones para eliminar cualquier tipo de barrera de acceso o permanencia, y 2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion contra accidentes y enfermedades
de seis [6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana 3. Eltrabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario mayor y el caso fortuito debidamente comprobado por certificado de la EPS si es enfermedad . : : . . AU . Padres e AR ST e _ , » . o : laborales en forma que se qaranticen razonablemente la sequridad v la salud:
y y : di h . 9 A ' . , ) Articulo 42°. Compensacioén en dinero de las vacaciones: Seadn el Articulo 189 del Cédigo Sustantivo del Trabaio. se podré del sufragio, la Empresa otorgara el permiso correspondiente, siempre y cuando el empleado dé aviso al jefe inmediato con la o ; . , , , . , - propiciar la colocacion sin ningn tipo de discriminacion, especialmente de mujeres, jovenes, migrantes, victimas del conflicto, y nforma que se g . €9 y ’ . .
iurno. Paragrafo 2. No tiene derecho a la remuneracion de descanso semanal obligatorio, el empleado que debe recibir por ese mismo dia . Lomp _ \ : Segun el ) 90 JO, S€ poC anticipacion que las circunstancias permitan Hijos. Articulo 49°. Medio de pago: Todas las acreencias laborales a favor del Trabajador se pagaran mediante transferencia electrénica procedentes de municipios con Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial (PDET) y Zonas Mas Afectadas por el Conflicto Armado 3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este efecto el establecimiento mantendra
En este caso no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario . , . o ) un auxilio o indemnizacién en dinero por enfermedad o accidente de trabajo o que no haya trabajado algtin dia de la semana por compensar en dinero hasta la mitad d? las vacaciones es decir hasta siete (7) dias por cada periodo causado y los ocho (8) dias ' Hermanos. Licencia parental. La madre deberd tomar como minimo las primeras doce (12) semanas después del parto, las cuales serdn desde la cuenta del EMPLEADOR a la cuenta bancaria que el Trabajador suministre para tal fin. (ZOMAC), o los que los modifiquen o complementen, personas en condicion de vulnerabilidad. lo necesario seglin reglamentacion de las autoridades sanitarias;
correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra derecho a un dia de Paragrafo 1. Cada uno de los recargos mencionados se produce de manera exclusiva, es decir sin acumularlo con algtn otro de los haber sido sancionado legalmente, encontrarse en licencia no remunerada o por cualquier otra circunstancia que, a juicio de la restantes deberan disfrutarse en tiempo; esto previa solicitud escrita del trabajador y aprobacion por parte de la Gerencia General. Solo De acuerdo con las normas ledales v mientras éstas tendan vigendia. fodo empleado aue eierza su derecho al sufragio. podra Abuelos. intransferit}))les Las restantes seis (6) semanas podran ser distritr))ui das entre a madre v 6l padre 5e comUnpacuér o entre Ios dos Antes de iniciar labores, el Trabajador debera informar los datos de su cuenta bancaria para el pago de némina ’ ’ Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos;
descanso remunerado. aqui sefialados (Art. 24 Ley 50 de 1990). Empresa, no se considere como justa causa para la no asistencia al trabajo. seran elegibles aquellos trabajadores con al menos dos periodos completos acumulados. gales y gan vigencia, P aue ¢ g0, p Nietos. ' P y € padre, ’ Articulo 50°. Periodicidad del pago: El salario se pagara por periodos quincenales, asi: Guardar absoluto respecto a la dignidad personal del trabajador, sus creencias y sentimientos;

Parégrafo 1”. El empleador no podr4, aun con el consentimiento del trabajador o trabajadora, contratarla para la ejecucién de dos turnos
en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccién, confianza o manejo.

Articulo 30°. Flexibilidad Laboral para Trabajadores con Responsabilidades de Cuidado: Las trabajadoras y los trabajadores que
tengan responsabilidades de cuidado no remunerado respecto de personas en condicion de discapacidad, hijos e hijas menores de
edad, personas mayores, 0 personas con enfermedades catastréficas, crénicas graves y/o terminales, o personas dependientes que
no cuenten con otros familiares, dentro del primer o segundo grado de consanguinidad o civil, o primero de afinidad, tendran derecho
a solicitar, previo acuerdo con el empleador y acreditando su calidad de cuidador, modalidades de flexibilidad laboral tales
como: Horario flexible, jornada flexible, teletrabajo hibrido, o cualquier modalidad apoyada por las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones. Siempre y cuando la actividad o la naturaleza de las funciones lo permita y no se afecte el cumplimiento de
las obligaciones del cargo.

El trabajador o trabajadora podré presentar una solicitud proponiendo la distribucién de la jornada, los tiempos de trabajo y descanso,
o la modalidad de trabajo a desarrollar. EI empleador debera evaluar dicha solicitud y responder en un plazo maximo de quince (15)
dias habiles. En caso de aceptacion, debera indicar el proceso de implementacion y la nueva distribucién acordada. Si la solicitud es
negada, debera justificar las razones que impiden su aprobacidn o presentar una propuesta alternativa viable.

CAPITULO Il
LAS HORAS EXTRAS Y EL TRABAJO NOCTURNO

Articulo 31°. Trabajo Ordinario y Nocturno: De acuerdo con la reforma laboral 2466 del 2025, el trabajo ordinario y nocturno es:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (6:00 am) y las diecinueve horas (7:00 pm).

2. Trabajo nocturno es el comprendido en el periodo comprendido entre las diecinueve horas (7:00 pm) y las seis horas del dia siguiente
(6:00 am).

Articulo 32°. Trabajo Suplementario o de Horas Extras: Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada

méxima ordinaria flexible y en todo caso el que excede la méxima legal.

Paragrafo 1. El trabajo suplementario o de horas exiras, en ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

Paragrafo 2. La Empresa, llevara registro del trabajo suplementario laborado por cada empleado en el que se mencione el nombre de
éste, la actividad desarrollada, el nimero de horas laboradas con indicacion de si son diurnas o nocturnas, y la liquidacion de la sobre
remuneracion correspondiente. Este registro podra realizarse de acuerdo con las necesidades y condiciones propias de su Empresa.

Paragrafo 3. Sélo se reconocera el trabajo suplementario o de horas extras, cuando la Empresa expresamente por correo electronico
lo autorice a sus empleados, de acuerdo con lo establecido en este Reglamento.

Paragrafo 4. Cuando la jornada diaria flexible (variable) se amplia por acuerdo entre las partes hasta nueve (9) horas diarias, no podra
en el mismo dia laborarse horas extras.

Articulo 33°. Tasas, Liquidacion y Recargos: Estos seran los establecidos por la Ley, asi
1.  El trabajo nocturno, a partir de las 7.01 pm., se remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor

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

Articulo 34°. Periodo de Pago del Trabajo Suplementario o de Horas Extras: El pago del trabajo suplementario o de horas extras
y el recargo por trabajo nocturno se efectuara junto con el salario ordinario o0 a méas tardar, junto con el del salario del periodo siguiente.

Paragrafo 1. GRUPO STONCOR S.A DE C.V. llevara un registro del trabajo suplementario de cada trabajador en el que se especificara
el nombre, actividad desarrollada y nimero de horas laboradas con la precisién de si son diurnas o0 nocturnas. Y ademas se obliga a
entregar al trabajador que lo solicite, una relacidn de las horas extras laboradas, con las mismas especificaciones anteriores. Este
registro debera entregarse junto con el soporte que acredite el correspondiente pago.

CAPITULO Il
DESCANSO SEMANAL OBLIGATORIO Y FESTIVOS

Articulo 35°. Descanso semanal obligatorio y festivos: Para todos los trabajadores de GRUPO STONCOR S.A DE C.V. tendran
un dia de descanso obligatorio a la semana, que sera remunerado; se acord6 sea los domingos en el area administrativa, en area
comercial o TM de conformidad con lo acordado con cada trabajador podra coincidir o no con el domingo y los dias que segun
la Ley son de fiesta, de caracter civil o religioso.

El descanso en los domingos y demas dias expresados en este articulo tienen una duracion de veinticuatro (24) horas, salvo la
excepcion consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

Paragrafo 1. Remuneracion en dias de descanso obligatorio.

1.1. Eltrabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recargo del ciento por ciento (100%) sobre
el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador
por haber laborado la semana completa.

1.2. Si con el dia de descanso obligatorio, coincide otro dia de descanso remunerado, solo tendrd derecho el trabajador, si
trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

Paragrafo 2. 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) 0 mas de estos durante el mes calendario.

Paragrafo 3. EIl EMPLEADOR debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacién de 12 horas lo menos, la relacion del
personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion se incluiran también
el dia y las horas de descanso compensatorio (CST, art. 185).

Paragrafo 4. Las partes del contrato de trabajo podran convenir por escrito que su dia de descanso sea distinto al domingo. En caso
de que las partes no lo hagan expreso en el contrato u otro si, se presumirad como dia de descanso obligatorio el domingo.

Articulo 36°. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, la Empresa suspendiere el
trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso
para la suspension o compensacion, o estuviere prevista en el reglamento pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 178 CST).

Articulo 37°. Condiciones para la remuneracion. La Empresa, s6lo estara obligada a remunerar con el salario ordinario de un dia el
descanso semanal obligatorio, a los empleados 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 error o disposicion del empleador.

CAPITULO V
VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 38°. Duracion: Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio continuo, tiene derecho a quince (15)
dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas. Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado
de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera proporcionalmente por fraccion de afio. GRUPO STONCOR S.A DE
C.V., garantiza su disfrute anual, promoviendo su bienestar y cumpliendo con la normatividad laboral colombiana, basada en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

Articulo 39°. Epoca de Vacaciones: Los trabajadores de GRUPO STONCOR S.A DE C.V. deberan programar sus vacaciones con al
menos 15 dias de anticipacién, coordinandolas con su jefe inmediato. La Empresa dispondra anualmente de un calendario con opciones
de periodos de vacaciones para facilitar esta programacion.

La solicitud de vacaciones se realizara mediante el formato oficial o la plataforma digital de la compafiia. Recursos Humanos confirmara
la aprobacion y registrara la programacion.

Paragrafo 1. El empleador llevara un registro de vacaciones en el que se indicaré la fecha de ingreso de cada empleado, fecha en que
disfruta el periodo de vacaciones (inicio y terminacion) y la remuneracion de estas.

Paragrafo 2. En los contratos a término fijo inferior de un (1) afio, los trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion
al tiempo laborado, cualquiera que éste sea.

Paragrafo 3. La Empresa tiene la facultad de asignar fechas de vacaciones en caso de no haber acuerdo en la programacién o si el
colaborador acumula mas de tres periodos para trabajadores de confianza o dos periodos para otros colaboradores.

Paragrafo 4. La Empresa, puede determinar para todos o parte de sus empleados una época fija para las vacaciones simultaneas o
colectivas y si asi lo hiciere, los que en tal época no llevaren un afio cumplido de servicios se entendera que las vacaciones de que
gocen son anticipadas y se abonaré a las que se causen al cumplir cada uno el afio de servicios.

Paragrafo 5. Si se dan vacaciones antes de que haya nacido la obligacién de concederlas, no puede exigirse al empleado que complete
el afio de servicio que las causa, ni que reintegre el valor recibido si se retira antes; del propio modo no puede el empleado pretender
que se le otorgue un nuevo periodo de descanso y que a partir de su disfrute comienza a contarse el tiempo que da derecho a un nuevo
periodo vacacional.

Articulo 40°. Interrupcion: Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde derecho a
reanudarlas (Art. 188, CST.).

Articulo 41°. Acumulacion: GRUPO STONCOR S.A DE C.V. establece en su Politica de Vacaciones que los periodos de vacaciones
que no se disfruten se pueden acumular hasta por dos periodos consecutivos. Para trabajadores con cargos de confianza, debido a la
naturaleza de sus responsabilidades, se permite acumular hasta tres periodos consecutivos.

Paragrafo 1. Cuando se presente acumulacién de vacaciones, el empleado gozara anualmente, por lo menos, de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones del periodo mas antiguo. Este esquema se aplicara cada vez que se cumpla un nuevo periodo. Sin embargo,
las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.

Paragrafo 2. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando quiera que se trate de empleados técnicos,
especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia
de sus familiares, previo acuerdo entre el empleado y la Empresa. (Art. 190 CST).

Paragrafo 1. Cuando el contrato terminare sin que el empleado hubiere disfrutado del periodo de vacaciones, la compensacién de
éstas en dinero procedera de manera proporcional al tiempo laborado. En todo caso para la compensacion en dinero de las vacaciones
se tendra como base el ultimo salario devengado por el empleado.

Articulo 43°. Remuneracion de las Vacaciones: Durante el periodo de vacaciones, el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando en el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluira para la liquidacién de las vacaciones, el
valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable,
las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
conceden.

TiITULOV
PERMISOS O LICENCIAS

Articulo 44°. Permisos o licencias: La Empresa se obliga a conceder a sus Trabajadores los permisos o licencias remuneradas
necesarias para:

a) Para el gjercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3° de la Ley 403 de 1997;

b) Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion;

¢) 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 actividades del trabajador;

d) Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion;

e) Para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avise con la debida oportunidad al empleador o a su representante y que,
el nimero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la Empresa;

e) Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas cuando se informe al empleador junto
certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccién Social para
el diagnostico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023;

f) Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la asistencia del trabajador por requerimiento
del centro educativo;

g) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales;

h) Se reconoce por el Empleador un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, en el Trabajador cual
certifiquen el uso de bicicletas como medio de transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo. Esto previo acuerdo entre
Empleador y Trabajador;

i) Licencia por luto;

j) Licencia de maternidad y paternidad;

k). Realizar estudios de interés de la Empresa o por encargo de ella, siempre que no afecte la prestacién normal del servicio y con
previa autorizacion del jefe inmediato y el gerente respectivo;

I). Permiso de Lactancia.

Estos permisos deben estar debidamente diligenciados a través del enlace correspondiente, el cual se compartira de forma semestral
a través de los corporativos:

https://forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx?prevorigin=shell&origin=NeoPortalPage&subpage=design&id=HiJzVXkQUU6EmMB
BPUbpWLCcKNtGoOUmINOkS3PYewzNLhUMEpPLU1NUTjQzQIBUSFNPWUVaUOVOTTIM Ti4u&topview=Prefill

Articulo 45°. Condiciones: En los casos sefialados en el articulo anterior, el empleado debera dar aviso a su jefe inmediato con la
debida oportunidad para efectos de conceder el permiso o licencia, por lo tanto, la concesion de éstos estara sujeta a las siguientes
condiciones:

disfrutar de media jornada de descanso compensatorio remunerado por el tiempo que utilice para cumplir su funcién como elector,
previa presentacion del certificado electoral. EI descanso compensatorio debera ser disfrutado en el mes siguiente (30 dias
calendario) al dia de la votacion, en la fecha que acuerde el empleado con su jefe inmediato.

2. Desempeiio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion. En este caso el aviso al jefe inmediato se dara con la
anticipacién que las circunstancias lo permitan.

3. Desempeiio de otros cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion. Como jurado de votacién, clavero o escrutador. La
Empresa concedera al Trabajador que fuere nombrado jurado de votacién, clavero o escrutador, el permiso correspondiente para
ejercer las labores de dicho cargo, de acuerdo con el aviso que dé a su jefe inmediato con la anticipacién que las circunstancias
lo permitan.

De acuerdo con las normas legales y mientras éstas tengan vigencia, todo empleado que desempefiare el cargo de jurado de
votacién y presente el certificado correspondiente, tendra derecho a un (1) dia compensatorio de descanso remunerado dentro de
los cuarenta y cinco (45) dias habiles siguientes a la fecha del ejercicio del cargo, en el dia que acuerde el empleado con su jefe
inmediato. El empleado que desempefie cargo de clavero y escrutador, que preste sus servicios fuera de su horario habitual de
trabajo, tendra derecho al beneficio de un (1) dia compensatorio de descanso remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45) dias
habiles siguientes a la fecha del ejercicio del cargo, siempre y cuando no concurra con otra forma de compensacién o beneficio.
La fecha de disfrute del descanso sera acordada entre el empleado y su jefe inmediato.

4. Grave calamidad doméstica debidamente comprobada. En la Empresa, se entiende por grave calamidad doméstica todo
suceso imprevisto o irresistible cuya magnitud o gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del Empleado y en la cual
pueden verse amenazados derechos fundamentales de importancia significativa en la vida personal o familiar del mismo o afectada
su estabilidad emocional por grave dolor moral, de forma que cualquier persona normal colocada en idénticas circunstancias
considere imposible su adecuado desempefio ya que implica la atencion inmediata y prioritaria de la emergencia personal o
familiar.

4.1. Toda calamidad doméstica para que proceda debe ir antecedida por aviso del empleado a su jefe inmediato a través de los
medios de comunicacion correo electronico o llama telefénica, el aviso debera ser a lo sumo durante el mismo dia de ocurrido
el hecho que lo constituye. En el aviso deberan informarse, los hechos que constituyen la grave calamidad doméstica.
Excepcionalmente y por hechos de gravedad, puede ser posterior al hecho que lo constituye.

Se establece para GRUPO STONCOR S.A DE C.V. que:

1) Sera concedido por DOS DIAS MAXIMO cuando la afectacion tiene que ver con un miembro del nlcleo familiar mayor
de edad.

2) Sera concedido por TRES DIAS MAXIMO cuando la afectacion tiene que ver con un miembro del ntcleo familiar hijo
menor de edad. )

3) En los demés casos se conceder de acuerdo con la gravedad del asunto; pero con un tiempo NO MAYOR A TRES DIAS.

4.2. Para otros Eventos fortuitos que Afecten la Vivienda o el Nucleo Familiar Corresponde al jefe inmediato, el analisis de
los mismos, asi como la decision de si concede 0 no la licencia remunerada, lo que informara de inmediato a Gerencia
General y/o Jefe Administrativa y Financiera quien se pronunciara sobre la duracién de ésta y notificara al empleado, acorde
con las politicas de la Institucion.

5. Licencia por luto. En caso de fallecimiento del cényuge, compafiero o compafiera permanente del empleado o de un familiar
hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y segundo grado civil, la Empresa le concedera una licencia
remunerada por luto de cinco (5) dias habiles o el tiempo indicado por la Ley vigente al momento del hecho.

El grado de parentesco consanguineo, de afinidad o civil y de familia de crianza con el fallecido para la aplicacién de la licencia
de luto por cinco dias habiles. Sera el siguiente:

Parentesco de Afinidad (Art. 47 del Codigo Civil Colombiano):
Conyuge o compafiero permanente.

Padre o madre del conyuge o compafiero permanente (suegros).
Hijos del conyuge o compariero permanente.

Parentesco Civil (Art. 50 del Cédigo Civil Colombiano):
Padre, madre o hijo adoptivo.
Abuelo, hermano o nieto adoptivo.

Familia de Crianza
Personas que ejercen roles parentales sin vinculo bioldgico
Personas sin parentesco bioldgico, pero con vinculo afectivo y de cuidado

5.1.1.  Este hecho debera ser informado por el trabajador, quien debe de informar de INMEDIATO de manera verbal
(Ilamada telefénica) o por escrito (correo electrénico) el suceso ocurrido del fallecimiento del familiar a la oficina
principal de GRUPO STONCOR S.A DE C.V. Con base en la informacion recibida, GRUPO STONCOR S.A DE
C.V., dara respuesta de manera escrita de la fecha de inicio y finalizacion de la licencia por luto. El Trabajador
debera acreditar ante la Empresa, dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes al hecho, mediante
comunicacion escrita, anexando copia del certificado de defuncion respectivo.

5.1.2.  Lalicencia por luto INICIA una vez el trabajador informé por escrito (correo electronico) a GRUPO STONCOR
S.ADE C.V,, su deseo de tomarla y no antes. En esta comunicacién debera informar el fallecimiento del familiar,
su parentesco y la cantidad de dias HABILES que desea tomar. Se recuerda que la licencia por luto es de hasta
5 dias habiles.

5.1.3.  Sieltrabajador no cumple con los requisitos y tomo la licencia por luto, el empleador queda facultado para descontar
del salario los dias de licencia otorgados sin derecho y podra ser objeto de una sancién disciplinaria o despido
justificado.

6. Asistir al entierro de sus compaiieros de trabajo. En caso de fallecimiento de un compafiero de trabajo, la Empresa concedera a
sus empleados permiso para asistir al entierro, siempre y cuando el niumero de personas que se ausente no perjudique su
funcionamiento. En este caso el aviso al jefe inmediato debe darse con la anticipacion que las circunstancias lo permitan.

7. Asistir a las consultas médicas programadas con la EPS o la entidad que hiciere sus veces de acuerdo con la normatividad
vigente, a la cual se encuentre afiliado. En este caso el empleado debera dar el aviso al jefe inmediato, quien podra o no conceder el
permiso. En todos los casos, el tiempo maximo concedido sera de dos (2) horas sin superar diez (10) horas al mes y adicionalmente,
debera acreditar ante éste su asistencia a la cita médica con la constancia respectiva.

8. Licencia de maternidad Las madres en estado de embarazo, madres adoptantes, y los padres adoptantes, vinculados a la Empresa
sin conyuge o compariera permanente; tiene derecho a la licencia remunerada de dieciocho (18) semanas; 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, segin decision de la
futura madre conforme al certificado médico a partir del dia del parto o del tiempo que estipule el o que debe ausentarse de su trabajo.
Cuando se trate de madres con parto mdltiple o madres de un hijo con discapacidad, la licencia se ampliara en dos semanas mas.

La licencia de maternidad sera remunerada con el salario que devengue al momento de entrar en licencia. Si se tratare de un salario
que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o por tarea, se tomara en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora
en el Ultimo afio de servicio, 0 en todo el tiempo si fuere menor.

La trabajadora debera presentar al empleador un certificado médico en el que conste el estado de embarazo, el dia probable del parto
y la indicacion del dia desde el cual tomara la licencia, segin recomendacion.

debera informar por escrito al emperador la trabajadora.

Licencia de Maternidad Del Padre. El padre tendra derecho a dos semanas, para ello debera presentar el certificado de nacimiento
ala EPS, en los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del hijo. La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS
y sera reconocida proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion.

La licencia de paternidad se ampliara en una (1) semana adicional por cada punto porcentual de disminucion de la tasa de desempleo
estructural comparada con su nivel al momento de la entrada en vigor de la presente ley, sin que en ningin caso pueda superar las
cinco (5) semanas.

CAPITULO VII
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN

Articulo 46°. Formas y libertad de estipulacion:

1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por
obra, o por tareas, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y
fallos arbitrales.

2. Cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion
escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de las prestaciones sociales,
recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas
legales, extra legales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie y en general, las que se incluyan en
dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales mensuales, mas el factor

prestacional correspondiente a la Empresa que no podré ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

2.1. El monto del factor prestacional quedara exento del pago de retencién en la fuente y de impuestos. El salario no estara
exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al (SENA), ICBF y Cajas de Compensacién Familiar,
pero en el caso de estas tres ultimas entidades, los aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%).

2.2. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demas
prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (articulo 18,
Ley 50 de 1990).

3. Del pago de las cesantias. Estas se realizaran mediante consignacion en el fondo de cesantias en los periodos y fechas
establecidos por ley. El Empleador podra pagar directamente al trabajador, pero el Empleador debera acreditar de manera
fehaciente el pago directo al trabajador del valor correspondiente a las cesantias, dicho pago se considerara liberatorio de la
obligacion, y no procedera sancién por no consignacion, salvo que se demuestre que el pago no se realizd en condiciones de
libertad y que no fue utilizado en fines autorizados por la ley. No obstante, la afiliacién a Fondo de Cesantias es obligatoria.

Articulo 47°. Dentro de la asignacion salarial se encuentra incluida la remuneracion de los descansos dominicales y festivos. De igual
manera se conviene y aclara que en los casos en que EL EMPLEADO devengue comisiones o cualquier otra modalidad de salario
variable, el 82,5% de dicho ingreso constituye remuneracion de la labor realizada y el 17,5% restante esta destinado a remunerar el
descanso en los dias dominicales y festivos.

Articulo 48°. EL EMPLEADOR De Manera Unilateral y por su MERA LIBERALIDAD ha establecido una politica de Plan de Auxilios y
bonificacion, sobre los cuales, EL EMPLEADO acepta que los rubros, porcentajes o prebendas que ahi se establezcan, no hara parte
del salario, podran ser suspendidos, eliminados o modificados en cualquier momento y de manera unilateral sin que lo pagado sea un
derecho adquirido o se vaya a constituir en una desmejora salarial, de conformidad con el articulo 128 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

e Primera quincena: correspondiente del dia 1 al 15 de cada mes, y sera pagada dentro de los cinco (5) primeros dias del mes
siguiente.
e Segunda quincena: correspondiente del dia 16 al 30 (0 31) de cada mes, y seréd pagada entre los dias 15 y 20 del mismo mes.

El salario sera pagado directamente al trabajador en la cuenta bancaria registrada por este, o a la persona que autorice por escrito.

Paragrafo 1. El salario se pagara siempre por periodos vencidos, conforme al articulo 134 del Codigo Sustantivo del Trabajo.
Paragrafo 2. El pago del trabajo suplementario (horas extras), recargos nocturnos, trabajo en dominicales o festivos se efectuaré junto
con el salario ordinario del periodo en que se causen, 0 a mas tardar en el periodo siguiente.

Paragrafo 3. Los descansos dominicales y festivos remunerados se reconoceran conforme a la ley y no se entenderan incluidos como
parte del salario ordinario.

CAPITULO VIII
PROTECCION LABORAL, MEDIDAS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO OLBIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR

Articulo 51°. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su
obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del
trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de conformidad al SG-SST, y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

Articulo 52°. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo al empleador, a su representante, o
a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si
puede continuar o no en el trabajo, y en caso determine la incapacidad y el tratamiento al que el trabajador debe someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo
se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar
el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

Articulo 53°. El grave incumplimiento por parte del trabajador, de las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de
riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro del SG-SST de la respectiva Empresa, que le hayan
comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacion laboral con justa causa, tanto para los
trabajadores privados, previa autorizacién del Ministerio de Trabajo, respetando el derecho de defensa. (Articulo 91, Decreto 1295 de
1994).

Articulo 54°. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia, o su representante, ordenara inmediatamente la
prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico y tomaréa todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para
reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994,
ante la EPS. y la ARL.

Articulo 55°. En caso de accidente, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador le comunicara inmediatamente al
empleador, a su representante, 0 a quien haga sus veces, para que se prevea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las
disposiciones legales vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

Articulo 56°. Es obligacion del empleador realizar los ajustes 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.

Articulo 57°. Es obligacidn del empleador 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 2° de la Ley 1618 de 2013 y las demas normas que la modifiquen o
complementen.

Articulo 59°. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la Empresa Como Los Trabajadores, se
someteran a las normas de riesgos laborales y a las adoptadas en el Sistema de gestion de Riesgos y Seguridad en el Trabajo. Las
Administradoras de Riesgos Laborales deberan garantizar la cobertura respecto de los accidentes de trabajo y enfermedades laborales
de los teletrabajadores donde se encuentren prestando el servicio.

Articulo 60°. GRUPO STONCOR S.A DE C.V. S.A. DE C.V. adoptd previa socializacion al personal los protocolos de Bioseguridad
que se realizan para la prevencion de contagio del COVID 19 en la organizacion:

Medidas de autocuidado.

Cuidado de salud mental.

Limpieza y desinfeccion Maneo de residuos.

Comunicacién del riesgo y cuidado de la salud.

Paragrafo 1. El incumplimiento a alguno de estos protocolos daréa lugar a la aplicacién de las sanciones legales respectivas.

CAPITULO IX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN
Ademas de las obligaciones determinadas en la Ley y en el contrato de trabajo.

Articulo 61°. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a. Respeto y subordinacion a los superiores;

b. Respeto a sus compafieros de trabajo;

c. Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones personales y en la ejecucién de
labores;

d. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el orden moral y disciplina general de la
Empresa;

e. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible;

f. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del respectivo superior y de manera fundada,

comedida y respetuosa;

Ser veridico en todo caso;

Recibir y aceptar érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su verdadera intencién que es en todo
caso, la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la Empresa en general;

i. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo Jefe para el manejo de las maquinas o
instrumentos de trabajo;

Dar cumplimiento a las actividades del Sistema de Gestion, Seguridad y Salud en el Trabajo programadas por la compaiiia y;
Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio y lugar en donde debe desempefiar las labores, siendo prohibido salvo
orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros comparieros;

l. No sostener relaciones afectivas o actos inadecuados en la Empresa o durante su jornada laboral.
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CAPITULO X
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

Articulo 62°. Son obligaciones especiales del Empleador:

1. Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los instrumentos adecuados y las materias primas
necesarias para la realizacion de las labores;

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el articulo 43 de este reglamento;

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que conste el tiempo de servicio, indole de la

labor y salario devengado, e igualmente hacerle practicar examen médico ocupacional y darle certificacidn sobre el particular.

cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para las practicas del examen,

a pesar de haber recibido la orden correspondiente, cesa la responsabilidad de la Empresa;

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo
si la terminacion del contrato se origina por su culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar,
el empleador le debe costear su traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia
anteriormente. Todos los gastos de traslado del trabajador deberan ser consensuados y aprobados de mutuo acuerdo;

9. Llevar al dia los registros de horas extras que ordena la ley;

10.  Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia, los descansos ordenados por la legislacién laboral vigente;

11.  Atender la estabilidad reforzada de los trabajadores, conservando el puesto a las empleadas que estén disfrutando de los
descansos remunerados a que se refiere el numeral anterior, o por licencia de enfermedad motivada en el embarazo o parto.
No producira efecto alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o que, si acude a un
preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionadas;

12.  Cumplir con este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes;

13.  Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso a la trabajadora en aras de promover
la proteccion de la maternidad los descansos remunerados para la lactancia en las condiciones establecidas en la ley y sus
normas modificatorias, asimismo de ser necesario proporcionara espacios adecuados para la practica de la lactancia por parte
de las trabajadoras;

14. A cumplir con las ordenes de restricciones y medidas de proteccion a la salud del trabajado;

15.  Contratar y emitir la orden de examen médicos de seguimientos periddico al estado de salud de los trabajadores, asi como los
de pos-incapacidad,;

16.  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;

17.  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 proteccién de su vida e integridad, asi como a las demas personas que sean victimas de violencia
de pareja y violencia intrafamiliar;

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

19.  Enaquellos cargos y sectores de la economia donde no sea posible contratar personas en estado de discapacidad o invalidez,
el Empleador debera informarse dicha situacion al Ministerio del Trabajo;

20. El Empleador garantizara igualdad de condiciones laborales sin discriminacion alguna, para las personas reintegradas y
reincorporadas o en proceso de reincorporacion y reintegracion en el marco del conflicto armado conforme a los derechos y
deberes establecidos en esta ley;

21.  Agarantizara el trabajo libre de violencias y de acoso, cualquiera que sea su situacion contractual;

22.  El Empleador garantizara la adopcion de acciones de prevencion y atencidn de las violencias basadas en género, contra las
mujeres y el acoso sexual en el mundo del trabajo;

23.  Elempleador debera proporcionar programas de formacién y capacitacion para teletrabajadores, enfocandose en el manejo de

herramientas tecnoldgicas, gestion del tiempo y habilidades de comunicacién remota.

No o

Articulo 63°. Son obligaciones especiales del Trabajador: Ademas de las obligaciones determinadas en la Ley y en el contrato de
trabajo, El Trabajador se obliga a cumplir con las expuestos a continuacion.

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este reglamento y acatar y cumplir las
érdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la Empresa o sus representantes segun el orden jerarquico
establecido;
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7. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen las personas o los bienes
materiales de la Empresa;

8. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico asesor de la Empresa o por las autoridades del ramo, y
observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de accidentes o enfermedades laborales;

9. Registrar en las oficinas de la Empresa su domicilio y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra. En consecuencia, en
caso de cualquier comunicacion que dirija al trabajador, se entendera validamente notificada y enviando a éste, si se le dirige a
la Ultima direccion que el trabajador tenga registrada en la Empresa.

Articulo 64°. Adicional a estas:

1. Suministrar inmediatamente y ajustandose a la verdad, las informaciones y datos que tengan relacion con el trabajo desempefiado;

2. Ejecutar el contrato con buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo al servicio de la Empresa toda su atencion y capacidad
normal de trabajo;

3. Cumplir con su horario laboral;

4.  Cumpliry desarrollar las érdenes e instrucciones que se le implantan por sus superiores para la realizacién o ejecucion normal del
trabajo que se le encomienda a fin de lograr calidad y eficiencia;

5. Observar y cumplir con suma diligencia y cuidado, las érdenes e instrucciones sobre el manejo de maquinas y materias primas a
fin de evitar accidentes, dafios y pérdidas de cualquier indole para la Empresa;

6. Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran con caracter de urgencia, siempre que se
respete por parte de la Empresa lo relacionado con la prestacion de servicios en horas extras, trabajo suplementario y en dias
festivos, previa autorizacion del Ministerio de Trabajo;

7. Acatar las normas y procedimientos correspondientes en material de seguridad y salud en el trabajo, medio ambiente y el
reglamento de Higiene y Seguridad Industrial;

8. Practicarse los exdmenes médicos periddicos anualmente en las fechas establecidas por la Empresa y en funcion de las
condiciones de trabajo a las que esta expuesto, acorde con los requerimientos de la tarea y perfil del cargo para el cual se
encuentra contratado;

9. Practicarse los examenes de pos-incapacidad a fin de poder determinar el reingreso positivo y/o la existencia de restricciones
laborales;

10. Realizar los examenes médicos de ingreso, la no asistencia a la cita o el no permitir su realizacion, serd motivo para no celebrar
el contrato;

11. Utilizar en forma adecuada, de acuerdo con el horario programado, la dotacién y EPP entregados por parte de la Empresa
Unicamente, ningUn otro elemento no aprobado con anticipacion;

12. No utilizar lenguaje soez o vulgar al referirse a un superior o trabajador de la Empresa;

13. Mantener el orden y el aseo en el sitio de trabajo;

14. Notificar los riesgos a los que puede estar expuesto (trabajo en altura, maquinaria, puntillas, torre grla, proteccion auditiva, cabeza,
pies, visual y otros);

15. Autorizar expresamente para cada paso y por escrito los descuentos de su salario, prestaciones sociales y demas derechos de

archivos no permitidos;

25. A no utilizar los equipos de propiedad de la Empresa que sirvan para la creacién, almacenamiento e intercambio electrénico de
datos, tales como ordenadores (computadoras), faxes, celulares, equipos o cualquier otro similar, para atender asuntos o realizar
actividades distintas a las que la Empresa le encomienda;

26. A abstenerse de crear o utilizar cuentas de correo electronico personales o cuentas en proveedores de servicios de
comunicaciones nacionales o internacionales tales como mensajeria instantanea, video conferencia o teleconferencia o cualquier
otro que sirva para el intercambio de informacién por medios electrénicos o digitales o a través de la Internet;

27. A autorizar expresamente al EMPLEADOR para retirar en cualquier momento los equipos que le hubieren sido asignados y para
inspeccionarlos con fines de deteccién de soporte l6gico malicioso (virus), caso en el cual informara inmediatamente si existe
informacién de caracter privilegiado que deba ser sometida a reserva o a custodia;

28. A usar las herramientas tecnoldgicas del software que EL EMPLEADOR ha puesto a disposicion del empleado, especialmente las
concernientes a gestion documental, gestién humana y operacién (servicio al cliente, compras, presupuesto, contratos, comercial,
entre otras);

29. Asistir con puntualidad y provecho a todas las reuniones, congresos o cursos especiales de capacitacién, entrenamiento,
perfeccionamiento, organizados y/o indicados por la Empresa dentro o fuera de su recinto, incluyendo lo relacionado con sus
responsabilidades con el Sistema de Gestion, Seguridad y Salud en el Trabajo;

30. Aceptar su traslado a otro cargo dentro de la Empresa, siempre que no sufra desmejora en su salario, ni en sus condiciones
laborales;

31. Ejecutar los trabajos con intensidad, cuidado y esmero apropiados para el puesto;

32. Mantener aseados y en orden maquinas, herramientas y demas enseres de trabajo, asi como el lugar de sus labores;

33. Desempefiar el puesto para el que fue contratado, pero si por necesidades del trabajo fuera necesario desempefiar otros trabajos
similares, analogos o conexos, estara obligado a hacerlo cuando asi se le ordene, siempre que no se le desmejore sus condiciones
laborales;

34. Observar las medidas de seguridad que se determinen, absteniéndose de ejecutar actos que puedan poner en peligro su propia
seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la de sus superiores, asi como la de los bienes de la Empresa;

35. Reportar al jefe inmediatamente superior cualquier error, dafio, falla 0 accidente que ocurra a maquinas, procesos, instalaciones,
materiales o personas;

36. Evitar desperdiciar las materias primas o producir trabajos defectuosos;

37. Comunicar accidentes de trabajo por leves que sean, en forma inmediata al Gerente del Area responsable;

38. Guardar completa reserva sobre la naturaleza del proceso de fabricacion o procesos especializados, asi como de las operaciones
y negocios en los que por motivo de sus labores participe directa o indirectamente;

39. Utilizar durante las labores equipo de proteccion personal, ropa de trabajo y los demas implementos de seguridad industrial
proporcionados por la Empresa;

40. Las demés que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legales de este reglamento o de las que,
asignadas por el empleador al trabajador en los estatutos de la Empresa, manuales de funciones, descripcion de oficios,

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores, el gjercicio de sus derechos asociados;

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

6. Hacer autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo;

1. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios;

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del 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 del servicio;

9. Cerrar intempestivamente la Empresa. Si lo hiciera, ademas de incurrir en sanciones legales, debera pagar a los trabajadores
los salarios, prestaciones o indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la Empresa. Asi mismo, cuando se compruebe que
el empleador, en forma ilegal, ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores o la cesacion de
actividades de éstos, serd imputable a aquel y les dard derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de
suspension de labores;

10.  Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado pliego de peticiones durante los términos
legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto;

11.  Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores, o que ofenda su dignidad (Art. 59,
CST);

12.  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 ocasion de sus nombres identitarios, orientacion sexual o cualquier
otro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral. Se prohibe asi mismo el racismo y la
xenofobia, también cualquier forma de discriminacion debido a la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el &mbito del
trabajo. Se prohibe también generar, inducir o promover préacticas 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;

13.  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;

14.  Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por causas asociadas a estas circunstancias;

15.  Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter religioso, politico, racial y/o étnico;

16.  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.

Articulo 66°. Se prohibe a los trabajadores:

ocultar el hecho;

5. Originar rifias, discordias o discusiones con otros trabajadores de la Empresa, o tomar parte en tales actos dentro o fuera de la
misma;

6. Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de la Empresa, en horas de trabajo, sin autorizacién escrita;

7. Ocuparse en cosas distintas de sus labores durante las horas de trabajo, sin previo permiso del superior respectivo;

8 Crear documentos no cefiidos a la verdad o alterados;

9 Vender, cambiar, permutar, prestar o negociar en cualquier forma objetos, servicios, etc. de propiedad de la Empresa y sin
autorizacion de esta;

10.  Confiar a otro trabajador sin la expresa autorizacion correspondiente, la ejecucidn del propio trabajo;

11.  Usar para fines distintos o contrarios a la forma indicada, ropa o implementos de trabajo;

12.  Haber presentado para la admision en la Empresa o presentar después para cualquier efecto, documentos o papeles falsos,
dolosos, incompletos. Enmendados o no cefiidos a la estricta verdad;

13.  Presentar o proponer para liquidaciones parciales de cesantia, promesas falsas de compraventa u otros documentos
semejantes, ficticios, dolosos o falsos;

14.  Sacar de la Empresa o de los sitios indicados por ella, cualquier elemento, materia prima, articulos procesados, implementos,
muebles, o instrumentos, material audiovisual, computadores o sus partes o programas, bolsas, objetos etc., sin la autorizacién
expresa y escrita del empleador;

15.  Suministrar a extrafios sin autorizacion Empresa, datos relacionados con la organizacion, listados de la base de datos,
produccion o con cualquiera de los procedimientos y sistemas de la Empresa;

16.  Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas, servicios o nombre de la Empresa, o incitar a
que no se compren, reciban u ocupen sus productos o servicios;

17.  Destruir, dafiar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier forma documentos o informacion de la Empresa, o incitar a
que no se compren, reciban u ocupen sus productos o servicios;

18.  Recibir regalias, atenciones, prebendas o regalos de clientes que comprometan los intereses de la Empresa.

CAPITULO XI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 68°. Faltas y sanciones disciplinarias: Las faltas y sanciones disciplinarias aplicables a los trabajadores serén Gnicamente
aquellas previstas en el contrato de trabajo y en el presente Reglamento Interno. En consecuencia, la Empresa no podréa imponer
sanciones que no se encuentren expresamente establecidas en este reglamento, en pactos o convenciones colectivas, en laudos
arbitrales o en el contrato de trabajo, conforme a lo dispuesto en el articulo 114 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

1. Por primera vez, memorando de llamado de atencién con copia a la hoja
Sancién de vida.

2. Por segunda vez multa de la décima parte del salario de un dia.

3. Por tercera vez, multa de la quinta parte del salario de un dia.

4. Por cuarta vez, suspension en el trabajo hasta por medio (1/2) dia.

La falta al trabajo en la manana o en la tarde, sin excusa suficiente,

Faltas Leves cuando no cause perjuicio de consideracion a la Institucion.

> 1. Implica por primera vez incumplimiento a las obligaciones laborales
Sancion llamado de atencién por escrito.

2. Por segunda vez o en caso de reincidencia, implica incumplimiento a las
obligaciones laborales e imposicion sancién de suspension en el trabajo
hasta por un (1) dia.

1. Por la primera vez suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias
Sancion 2. Por segunda vez o en caso de reincidencia, suspension en el trabajo
hasta por treinta (30) dias

Terminacion unilateral

El incumplimiento leve por parte del trabajador, de las obligaciones
ylo las prohibiciones legales, contractuales, reglamentarias o de
normas administrativas que se promulgue y sean conocidas por el
trabajador

Faltas Leves

Sancion 1. Primera vez con suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias.
2. La segunda vez, hasta por ocho (8) dias.

En las comunicaciones sobre la decision adoptada y particularmente para
los casos de terminaciones unilaterales y con justa causa del contrato de
trabajo, se debe incluir la expresion de que “en caso de desacuerdo con lo
expuesto, se podra acudir a la jurisdiccion ordinaria laboral.

del contrato por
justa causa.

Cuando suceda por QUINTA VEZ, el retardo hasta de quince minutos

Faltas Leves (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente

> Terminacion unilateral del contrato por justa causa

Sancion Articulo 62 CS del T. Numera 6. 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.

Cuando ocurra por tercera vez, la falta total del trabajador a sus
labores durante el dia o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente.

Faltas Leves

Sancion Terminacion unilateral del contrato por justa causa

legales.

Articulo 62 CS del T. Numera 10. La sistematica inejecucion, sin razones
validas, por parte del trabajador, de las obligaciones convencionales o

Cualquier dafio material o moral, causado intencionalmente por el
trabajador a la Empresa, a sus compaiieros, a sus bienes muebles o
inmuebles.

Faltas Leves

Terminacion unilateral del contrato por justa causa

Sancién Terminacion unilateral del contrato por justa causa

Articulo 62 CS del T. Numera 6. Cualquier violacion grave de las
obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al trabajador de
acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, 0
cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

La presentacion por parte del trabajador de cuentas de gastos
ficticios, o adulteradas, o sin los respectivos soportes contables, asi
sea por primera vez.

Faltas Leves

Sancién Terminacion unilateral del contrato por justa causa

La falta total al trabajo durante el dia o en el turno correspondiente,
sin excusa suficiente, cuando NO CAUSE perjuicio de
consideracion a la Institucion.

Faltas Leves

Faltas Leves

Sancion

Faltas Leves

La omision o la violacion leve de los procedimientos establecidos por
la Empresa

1. Por primera vez, suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias
2. Por segunda vez implica suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

El incumplimiento en el envio de las evaluaciones de las
capacitaciones dictadas como cumplimiento al Sistema de Gestion,
Seguridad y Salud en el trabajo.

- Terminacion unilateral del contrato por justa causa

Sancion Articulo 62 CS del T. Numera 6. Cualquier violacion grave de las
obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al trabajador de
acuerdo con los articulos 58 y 60 del Coédigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

Cuando ocurra por tercera vez, la falta total del trabajador en la
maiiana o en la tarde, sin excusa suficiente.

Faltas Leves

Sancion Terminacion unilateral del contrato por justa causa

legales.

Articulo 62 CS del T. Numera 10. La sistematica inejecucion, sin razones
validas, por parte del trabajador, de las obligaciones convencionales o

La violacion o incumplimiento grave por parte del trabajador de las
obligaciones y/o prohibiciones legales, contractuales o
reglamentarias.

Faltas Leves

Articulo 62 CS del T. Numera 6. Cualquier violacion grave de las obligaciones o
prohibiciones especiales que incumben al trabajador de acuerdo con los articulos
58 y 60 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal
instrumentos y demé&s objetos relacionados con el trabajo, y toda grave en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o
negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las reglamentos. Numeral 1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante
cosas. la presentacion de certificados falsos para su admisién o tendientes a obtener un
provecho indebido.

Articulo 62 CS del T. Numera 4. Todo dafio material causado
intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y materias primas,

La presentacion a la Empresa por parte del trabajador de vales para el
cobro o reembolso de dinero, por concepto de servicios no prestados
por terceros.

La retencion o disposicion por parte del trabajador de mercancia,
dineros, documentos, titulos valores donde el beneficiario o
propietario sea la Empresa o clientes.

Faltas Leves Faltas Leves

, . . , ’ , convencion colectiva, pacto colectivo, laudo arbitral, informes, cartas o circulares. i i¢ i i Terminacion unilateral del contrato por justa causa Terminacion unilateral del contrato por justa causa 2 Terminacion unilateral del contrato por justa causa
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acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o

18. Reportar las enfermedades de origen general;

trabajadores sin autorizacion previa escrita de éstos para cada paso y sin mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Empresa;

Paragrafo 2. Gradualidad y proporcionalidad: Toda sancién disciplinaria debera aplicarse atendiendo la gravedad de la falta, la

de atencion verbal o escrito segun sea el caso.

Codigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos reglamentos. Numeral 1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante

19. Reconocer que los equipos de computacion y software, propiedad de la Empresa estan destinados para propésitos propios de la 3. Respecto a los salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos autorizados por os 5. Disminuir intencionaimente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover suspensiones intempestivas del reincidencia, las circunstancias particulares del caso y los principios de gradualidad, razenabilidad y proporcionalidad. La imposicion cualqgler falta Y calificada ey ,tal en pactos o convenciones o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos. la presentacion de certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un
e e o s s, s s o ors o s
20. A no instalar en ninguna circunstancia software aplicativo personal en equipos de la entidad. Aquellos requerimientos especiales ambas aﬁes <on deudoras una de a ojtra) 151 (Descuentos por anticr;)i 5 0 brésiamos autorizados expresaments bor el 6. Hacer colectas, rifas, suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo; . Las faltas leves que se tendran en cuenta para efecto de reincidencia seran aquellas que se cometieron por parte del
para aplicaciones no estandares, deben estar acompafiados por una justificacién de negocio y deben ser manejados sélo por 'S p . .0 e P ICIpOS O prestamo pre P 7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato, o para permanecer en él o retirarse;, trabajador dentro de los veinticuatro (24) meses anteriores a la ocurrencia de la dltima falta
o . . . g . g0 . H o H H . .
personal del 4rea de informatica debidamente autorizado; trabajador), 152 (Retenciones por suministros de vivienda, alimentacion o vestuario, siempre que hayan sido pactadas y 8. Usarlos Utiles o herramientas suministradas por la Empresa en objetivos distintos del trabajo contratado (Art. 60, CST). Articulo 69°. Clase de Faltas. Faltas Leves, las correspondientes sanciones asi:

Cédigo: GS-HSE-DOC-10

Grupo REGLAMENTO . V:";ion=b07 -
1| Fecha: ctubre 5
SranbGon INTERNO DE !
i RA Ajustado por: BL
ceemee T BAJO Revisado: LM
Aprobado por: SV

. Grupo
SronCoR

Colombia

Cédigo: GS-HSE-DOC-10

REGLAMENTO Fech \-,:r;i 6fmb07 2025
INTERNO DE Ajustado por: BL
TRABAJO Revisado: LM
Aprobado por: SV

Cédigo: GS-HSE-DOC-10

Grupo REGLAMENTO Versien: 07
aronbon INTERNO DE iy
Colombia TRABAJO Revisado: LM
Aprobado por: SV

Cédigo: GS-HSE-DOC-10

Grupo REGLAMENTO Versien: 07
aronbon INTERNO DE iy
Colombia TRABAJO Revisado: LM
Aprobado por: SV

Cédigo: GS-HSE-DOC-10

Grupo REGLAMENTO . Y:’;ié“‘b°7 202
aronlon INTERNO DE iy
Colombia TRABAJO Revisado: LM
Aprobado por: SV

Cédigo: GS-HSE-DOC-10
Grupo REGLAMENTO Versien: 07
— Fecha: ctubre 5
sronGoR INTERNO DE .
; Ajustado por: BL
colombia TRABAJO Revisado: LM
Aprobado por: SV

Cédigo: GS-HSE-DOC-10
Grupo REGLAMENTO Versién: 07
— Fecha: ctubre 5
SranCiiii e .
i Ajustado por: BL
Colombia TRABAJO Revisado: LM
Aprobado por: SV

Cédigo: GS-HSE-DOC-10
Grupo REGLAMENTO Version: 07
— Fecha: ctubre 5
SranCiiii e .
i Ajustado por: BL
Colombia TRABAJO Revisado: LM
Aprobado por: SV

Cédigo: GS-HSE-DOC-10
Grupo REGLAMENTO Version: 07
— Fecha: ctubre 5
SranCiiii e .
i Ajustado por: BL
Colombia TRABAJO Revisado: LM
Aprobado por: SV

Cédigo: GS-HSE-DOC-10
Grupo REGLAMENTO Version 07
— Fecha: ctubre 5
SranCiiii oo .
i Ajustado por: BL
Colombia TRABAJO Revisado: LM
Aprobado por: SV

Por tercera vez La omision o la violacion de los procedimientos,

Faltas Leves politicas o normas establecidas por la Empresa.

Terminacion unilateral del contrato por justa causa

Articulo 62 CS del T. Numera 6. Cualquier violacién grave de las obligaciones o
prohibiciones especiales que incumben al trabajador de acuerdo con los articulos
58 y 60 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal
en pactos 0 convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o
reglamentos. Y Numeral 10. La sistematica inejecucion, sin razones validas, por
parte del trabajador, de las obligaciones convencionales o legales.

Sancion

La presentacion de documentos falsos para la vinculacion a la
Empresa o para obtener un provecho indebido o el haber sufrido
engaiio por parte del trabajador en el tramite de permisos o licencias.

Faltas Leves

Terminacion unilateral del contrato por justa causa

o rticulo 62 CS del T. Numera 6. Cualquier violacion grave de las obligaciones
Sancion o prohibiciones especiales que incumben al trabajador de acuerdo con los
articulos 58 y 60 del Cadigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave
calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales,
contratos individuales o reglamentos. Y Numeral 1. El haber sufrido engafio
por parte del trabajador, mediante la presentacion de certificados falsos para
su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.

El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
normas, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos,
adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro
de los programas de seguridad y salud en el trabajo de la Empresa.

Faltas Leves

- Terminacion unilateral del contrato por justa causa

Sancion Articulo 62 CS del T. Numera 6. Cualquier violacién 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. Numeral 1.
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.

Articulo 71°. Verificacion de las faltas y principios para la imposicién de sanciones: En todas las actuaciones tendientes a
imponer sanciones disciplinarias se respetaran plenamente las garantias del debido proceso. Como minimo, deberan observarse los

principios de:
e Dignidad humana
Presuncion de inocencia
In dubio pro disciplinado
Proporcionalidad
Derecho de defensa
Contradiccion y controversia de las pruebas
Intimidad
Lealtad y buena fe
Imparcialidad
Respeto al buen nombre y a la honra
Non bis in idem

Articulo 72°. Procedimiento para la imposicion de sanciones disciplinarias: Antes de imponer cualquier sancién disciplinaria, el
empleador debera adelantar el siguiente procedimiento:

o Inicia la accién Disciplinaria: Se iniciard de Oficio o por informe disciplinario dentro de los cinco (5) dias siguientes al

conocimiento del hecho.

o  El Jefe inmediato del trabajador que cometi6 una presunta falta disciplinaria, informara por escrito, a la persona encargada
de realizar los descargos, con copia al trabajador

e Apertura de la Investigacion Disciplinaria: El drea de Gerencia General y/o jefe Administrativa y Financiera realizara la
apertura de la investigacion disciplinaria mediante acta escrita cuando:
a. Exista un informe escrito de los cargos imputados, y conste de manera clara y precisa las conductas.

b. Cuando se tenga conocimiento de

un hecho que pueda constituir falta disciplinaria

¢. O cuando se tenga indicio que ofrezca credibilidad que pueda comprometer la responsabilidad del trabajador.

e  Comunicacion Formal al Trabajador de la apertura del Proceso Disciplinario:
El area de Gerencia General y/o jefe Administrativa y Financiera remitira citacion al Trabajador dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la fecha de la Apertura de la Investigaciéon Disciplinaria; para ello remitira citacién formal en la cual debe

indicar:

Poo T

Comunicacion formal al trabajador de la apertura del proceso disciplinario;
Descripcion clara y concreta, por escrito, de los hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso;
Debe indicarse la calificacion de la falta si es leve o grave;
Debe indicar el traslado al trabajador de las pruebas que fundamentan los hechos objeto de reproche;

Debe indicar el término fecha y hora para la presentaciéon de descargos, durante el cual el trabajador podra

controvertir las pruebas y aportar las que considere necesarias para su defensa. (Nunca podré ser inferior al de

cinco (5) dias habiles);

f.  Se debe advertir que puede hacerse acompafiar por algun compafiero de trabajo;
g. Advertir que, si los descargos se presentan verbalmente, se levantara un acta donde se consignaré integramente

la versién del trabajador.
Adicionalmente se debe advertir que:

h. Sieltrabajador o trabajadora se encuentra afiliado a una organizacion sindical, podra estar asistido 0 acompafiado
por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato que sean trabajadores de la Empresa y se encuentren presentes
al momento de la diligencia, y estos tendran el derecho de velar por el cumplimiento de los principios de derecho
de defensa y debido proceso del trabajador sindicalizado, dando fe de ellos al final del procedimiento.

i.  Sieltrabajador con discapacidad debera contar con medidas y ajustes razonables que garanticen la comunicacion
y comprension reciproca en el marco del debido proceso.

o Diligencia de Descargos del Trabajador Disciplinado: El trabajador presentara el correspondiente descargo en la fecha y
hora sefialado en la notificacién de apertura del proceso disciplinario, por escritos o verbales, podra presentar pruebas que
considere pertinente, controvertir las presentadas por el trabajador, de igual manera tiene derecho a estar asistido por un

compariero

o Calificacion ylo decision del Proceso Disciplinario: El &rea de El &rea de Gerencia General y/o jefe Administrativa y
Financiera dentro de los cuatro (4) dias habiles siguientes a la firma del acta de descargos; evaluara y analizar la diligencia
de descargos presentada por el trabajador, respecto a los hechos sucedidos, los argumentos de la defensa, las pruebas
aportadas al proceso disciplinario y la historia laboral del trabajador, con el fin de tomar una decisién motivada , congruente
y la imposicién de una sancion debera obedecer a los criterios de razonabilidad, gradualidad , equidad. Y proporcional a los
hechos que la originan, si hubiere lugar a ello.

a. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera escuchar los descargos del trabajador.

b. La decision de imponer 0 no una sancién debera constar por escrito y estar debidamente motivada. En ella se
identificara de manera precisa la falta, conducta u omision que fundamenta la medida las normas legales,
contractuales o del reglamento de trabajo que fueron violadas, la sancion impuesta y el recurso que procede.

¢ Notificacion: La decision que resuelva el proceso disciplinario sera notificada por medio digital al trabajador o trabajadora
(enviando al correo institucional y/o personal), dejando constancia de su recibo.
La notificacion debera indicar:
a. Lafalta o conducta determinada.
b. Lasancion impuesta, si hay lugar a ella.
c. Lafecha a partir de la cual se hara efectiva.
d. Laconstancia de haberse respetado el debido proceso.

En caso de que el trabajador se niegue a firmar la notificacién, se dejara registro escrito de tal circunstancia.

Una vez notificada la decisién, la sancion se aplicara en los términos alli establecidos y se incorporara copia al
archivo reservado de la Empresa, sin que pueda hacerse publica ni afectar el buen nombre del trabajador fuera del
ambito disciplinario.

e. Siel trabajador no interpone recursos dentro del término estipulado, la decisién de imponer la sancion quedara en
firme.

oo

¢ Impugnacion de la Sancion Disciplinaria: Contra la decisién que se imponga, el trabajador podré impugnar la sancion
impuesta dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacion de la decisién disciplinaria. Para tal efecto podra
interponer los recursos de reposicion en primera instancia ante el mismo empleado que toma la decisién o impone la sancién
y en segunda instancia a través del recurso de apelacién ante el superior jerarquico de aquel que la impuso.

- La impugnacion y/o recurso deberd presentarse por escrito en la oficina de El area de Jefe Administrativa y Financiera o
enviarlo por correo electrénico a esta oficina; quienes daran traslado del recurso a quien corresponda y podra sustentarse en:
a. Falta de valoracion adecuada de las pruebas,
b. Existencia de nuevas pruebas,
c. Desproporcion de la sancién frente a la falta,
d. Irregularidades en el procedimiento.

e La presentacion del recurso de reposicion no suspende autométicamente la ejecucion de la sancién, salvo que la Empresa,
de oficio 0 a solicitud del trabajador, considere necesario suspenderla mientras se resuelve la impugnacion.
El recurso de apelacion puede ser interpuesto de manera directa 0 como subsidiario del recurso de reposicion.
Recibida la impugnacién, el empleador o quien este designe contara con un plazo maximo de cinco (5) dias habiles para
resolverla. La decisién debera ser motivada y se comunicara al trabajador por escrito.

e Ladecisidn que resuelva la impugnacion agota la via disciplinaria interna dentro de la Empresa.

Articulo 73°. Archivo Proceso Disciplinario: Una vez notificada la decisién Todos los documentos del proceso disciplinario deberan
obrar en la carpeta del trabajador y se incorporaré copia al archivo reservado de la Empresa, sin que pueda hacerse publica ni afectar
el buen nombre del trabajador fuera del &mbito disciplinario.

Articulo 74°.Termino: Este procedimiento se realiza en un término razonable atendiendo al principio de inmediatez, sin perjuicio de
que esté estipulado un término diferente en Convencién Colectiva, Laudo Arbitral o Reglamento Interno de Trabajo.

Articulo 75°. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, siempre y cuando
el trabajador cuente con estas herramientas a disposicion.

Articulo 76°. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacién del procedimiento sefialado en los anteriores
articulo s en concordancia con lo establecido en la ley 2466 del 2025 Reforma Laboral.

CAPITULO Xl
MEDIDAS PARA LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA Y ACOSO LABORAL. PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

Articulo 77°. 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, que tengan por
objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un dafio fisico, psicoldgico, sexual o econémico incluyendo el acoso y la violencia
por razén de género.

Articulo 78°. La Empresa adoptara acciones de prevencion y atencion, con protocolos, comités, herramientas y mecanismos que
reconozcan y aborden las violencias basadas en género, contra las mujeres y el acoso sexual en el mundo del trabajo. Del mismo
modo, se adoptaran medidas necesario para la no repeticion de estas conductas.

Articulo 79°. Limites a la subordinacion: La continua subordinacion o dependencia del trabajador o trabajadora respecto del
empleador, que faculta a este para exigirle el cumplimiento de érdenes, en cualquier momento, en cuanto al modo, tiempo o cantidad
de trabajo, e imponer reglamentos, la cual debe mantenerse por todo el tiempo de duracién del contrato. Todo ello sin que:

e  Se afecte el honor, la dignidad y los derechos minimos del trabajador o trabajadora, en concordancia con los tratados o
convenios internacionales sobre derechos humanos relativos a la materia ratificados por Colombia que sean de caracter
vinculante.

e Aquellas facultades se constituyan en un factor de discriminacion basado en el sexo, la identidad de género, la orientacion
sexual, la raza, el color, etnia, el origen nacional, la discapacidad, la condicién familiar, edad, condiciones econdmicas,
condiciones sobrevinientes de salud, preferencias politicas o religiosas, como tampoco por el ejercicio de la sindicalizacién.

Articulo 80°. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral y de violencia previstos por la Empresa
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y
justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral Empresarial y el buen ambiente en la Empresa y proteja la intimidad, la honra,
la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

Articulo 81°. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la Empresa ha previsto los siguientes
mecanismos:

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

2. Espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la evaluacion periodica de vida laboral,
con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la Empresa.

3. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral conviviente;

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con situaciones Empresariales que pudieren
afectar el cumplimiento de tales valores y habitos, y

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

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

Articulo 82°. Conductas que No Constituyen Acoso Laboral: No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

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

b. Laformulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad institucional.

¢. La formulacion de circulares 0 memorandos, encaminados a solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia y la
evaluacion laborales de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

d. La solicitud de cumplir labores extras de colaboracion con la Empresa, cuando sean necesarios para la continuidad del
servicio 0 para solucionar situaciones dificiles en la operacion de la Institucién.

e. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminada la vinculacion laboral, con base en una causa
legal 0 una justa causa.

f.  Lasolicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el Articulo 95 de la Constitucion.

g. La exigencia de cumplir los deberes y las obligaciones y de no incurrir en las prohibiciones previstas en la Ley y la
normatividad vigente.

h. Laexigencia de cumplir con lo establecido en los estatutos, reglamentos, manuales y demés normas legales y reglamentarias.

Articulo 83°. Para los efectos relacionados con la bisqueda de solucién de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente
procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
sefialadas por la ley para este procedimiento:

La Empresa tendra un comité denominado “Comité de Convivencia Laboral”.

Articulo 84°. Comité de Convivencia Laboral: Con el objeto de analizar quejas interpuestas, verificar la existencia de alguna de las
conductas que constituyen o no acoso laboral y adelantar una audiencia conciliatoria entre los involucrados.

Las y los integrantes del Comité podran contar con competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad,
tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética; asi mismo habilidades de comunicacion asertiva,
liderazgo y resolucién de conflictos.

Articulo 85°. Conformacioén: De acuerdo con lo establecido en la Resolucion 3461 de 2025, el Comité de Convivencia Laboral estara
compuesto por un representante del empleador y uno de los trabajadores, cada uno con sus respectivos suplentes.

a. Enlas empresas privadas con menos de cinco (5) trabajadores, dicho comité estara conformado por un representante de
las y los trabajadores y uno (1) del empleador.

b. Enelcaso con mas de cinco (5) y menos de veinte (20) trabajadores, dicho comité estara conformado por
un (1) representante de las y los trabajadores y uno (1) del empleador, con sus respectivos suplentes.

¢. Enelcaso con mas de veinte (20) trabajadores, el Comité estara conformado por cuatro (4) integrantes, dos (2)
representantes de las y los trabajadores y dos (2) del empleador, con sus respectivos suplentes.

Los representantes seran elegidos o designados de la siguiente manera:

d. Representantes de los empleados: Por votacion abierta, mediante eleccion secreta que represente la expresion libre,
espontanea y auténtica de todos los trabajadores, cuyo procedimiento debera ser adoptado e incluirse en la convocatoria de la
eleccion.

e. Representantes del empleador: Seran designados por el Representante legal de la empresa, GRUPO STONCOR S.A. DE
C.V. El Comité de Convivencia Laboral, no podra conformarse con colaboradores a los que se les haya formulado una queja
de acoso laboral, 0 que hayan sido victimas de acoso laboral, en los seis (6) meses anteriores a su conformacion, de
conformidad con el Capitulo 3 articulo 3 de la Resolucion 3461 de 2025, expedida por el Ministerio de Trabajo.

f. Periodo: El periodo del Comité sera de dos (2) afios, contados a partir de la fecha de su conformacion su respectiva
comunicacion, de conformidad la Resolucion 3461 de 2025, expedida Ministerio de Trabajo. Los representantes de los
trabajadores podran ser reelegidos.

Articulo 86°. Reuniones: EI Comité de Convivencia Laboral, una vez conformado, debe elaborar su propio reglamento el cual
establecerd las condiciones de su funcionamiento. El reglamento debe incluir los acuerdos de confidencialidad que se establezcan al

interior del Comité y debe ser cumplido por todas las y los integrantes, asi como definir los mecanismos y protocolos especificos para
asegurar el manejo reservado de la informacion sensible, tanto durante el tratamiento de los casos como después del cierre de estos.

Articulo 87°. Periodo del Comité de Convivencia Laboral: El periodo de vigencia del Comité de Convivencia sera de dos (2) afios,
a partir de la conformacion de este, que se contaran desde la fecha de la comunicacion de la eleccidn y/o designacion de los integrantes.
En caso de retiro del representante principal, podra asumir las funciones el suplente, sin necesidad de convocar a nuevas elecciones.

Paragrafo 1. En caso de que el nimero de trabajadores de la Empresa varie durante el periodo de vigencia del comité, no sera
necesario ajustar la conformacion de este hasta la finalizacion del periodo.

Paragrafo 2. Al finalizar el periodo de vigencia del comité de convivencia laboral, este debe entregar toda la documentacion al nuevo
comité con el fin de que esta informacion continué siendo custodiada y se cumpla con las normas de reserva y confidencialidad de la
informacién ya que son datos sensibles.

Articulo 88°. Funciones del Comité de Convivencia Laboral: Segun la Resolucion 3461 de 2025, expedida por el Ministerio de
Trabajo, Los Comité de Convivencia laboral deben cumplir con las funciones sefialadas en la normatividad, las cuales deben ser
realizadas dentro de los siguientes términos, garantizando el derecho al debido proceso y los principios de Celeridad, Eficacia,
Imparcialidad y Confidencialidad, asi:

Funciones Tiempos

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan

L e Cinco (b) dias calendario
situaciones que puedan constituir acoso laboral.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos 0 puntuales | Cinco (5) dias calendario. EI Comité podra ampliar el
en los que se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas | término por diez (10) dias calendario mas, previa
o circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad publica o | justificacion escrita. En todo caso el término méximo no
empresa privada. podré superar los quince (15) dias calendario.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los

; . Cinco (5) dias calendario.
hechos que dieron lugar a la queja.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre
las partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar
a una solucién efectiva de las controversias; y formular un plan de
mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover
la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.

Entre cinco (5) dias calendario, después de escuchar a
las partes de manera individual. EI Comité podra ampliar
el término por diez (10) dias calendario, previa
justificacion escrita. En todo caso el término maximo no
podré superar los quince (15) dias calendario.

5. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes
involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo conlo |  Mensual
pactado.

6. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes,
no se cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista,
el Comité de Convivencia Laboral debera remitir la queja a la
Procuraduria General de la Nacion o a las Personerias Distritales y
Municipales, de acuerdo con la circunscripcién territorial, tratdndose del
sector publico. En el sector privado, el Comité de Convivencia Laboral
informara a la alta direccion de la empresa, cerrara el caso y la
trabajadora o el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de
trabajo o demandar ante el juez competente.

La remision debera realizarse maximo a los quince (15)
dias calendario, una vez se verifique el incumplimiento.

7. Presentar a la alta direccidn de la entidad publica o la empresa privada
las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas | Entre cinco (5) y maximo diez (10) dias calendario
preventivas y correctivas del acoso laboral con copia al trabajador.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas
por el Comité de Convivencia Laboral a las areas de gestion del talento
humano y Seguridad y Salud en el Trabajo de las empresas e
instituciones publicas y privadas.

Mensual

9. Elaborar informes trimestrales y un (1) informe anual sobre la gestion
del Comité de Convivencia Laboral que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccion de la entidad plblica o empresa privada.

Trimestral/Anual

10. Presentar un informe anual de resultados de la gestion del Comité
de Convivencia Laboral y los informes requeridos por los organismos de | Anual
control.

11. Se realizan reuniones ordinarias una vez al mes, en un lugar y

horario de trabajo. Mensual

Paragrafo 1. En los casos de acoso sexual y en lo pertinente a la Ley 2365 de 2024 "Por medio de la cual se adoptan medidas de
prevencion, proteccion y atencion del acoso sexual en el &mbito laboral y en las instituciones de educacién superior en Colombia y se
dieran otras disposiciones" el Comité de Convivencia no es el competente. ya que estas conductas no son conciliables.
Para estos casos, la alta direccidon de la Empresa o el jefe de talento humano debe establecer el procedimiento para recibir
las quejas de presunto acoso sexual o violencia por razones de género y las medidas dé atencidn, prevencidn y proteccidn.

Paragrafo 2. El procedimiento preventivo para la resolucién de las quejas de acoso laboral no podra extenderse por un periodo superior
a sesenta y cinco (65) dias calendario, contados a partir de la fecha en que se reciba la queja formal; por lo tanto, los tiempos aqui
detallados no son acumulativos. Estos términos deberan ser definidos en cada caso, de acuerdo con las capacidades de los Comités
de Convivencia Laboral de cada entidad publica o Empresa privada.

Paragrafo 3. El plazo establecido en el numeral 5, no esta incluido en el procedimiento preventivo para la resolucion de las quejas de
acoso laboral, ya que es una actividad de seguimiento de los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja; que se
debe. realizar de forma mensual.

Paragrafo 4. Para superar las conductas de acoso laboral el procedimiento interno debe ser confidencial, efectivo y conciliatorio. Este
procedimiento debera garantizar que el proceso se lleve a cabo con la debida diligencia y sin demoras injustificadas, enmarcado
siempre dentro de los siguientes principios:

e Celeridad: Los procesos deben llevarse a cabo de manera oportuna, evitando dilaciones innecesarias y garantizando que
se resuelvan en tiempos razonables.

o Eficacia: Las acciones deben ser efectivas para llegar a acuerdo entre las partes y prevenir su repeticion.

o Imparcialidad: El proceso debe ser imparcial, garantizando que las partes reciban un trato justo y equitativo, sin prejuicios o
favoritismos.

e Confidencialidad: La informacion relacionada con la denuncia debera ser tratada con estricta confidencialidad para proteger
la privacidad de las servidoras y los servidores publicos involucrados.

e No discriminacion: Todas las personas sin importar sus caracteristicas sociales, econémicas, edad, etnia, sexo, género,
orientacion sexual, religion, seran tratadas de manera respetuosa sin distincién alguna.

o Elproceso debe ser participativo, transparente y respetuoso de los derechos de todas y todos los implicados, garantizando
la confidencialidad, para protegerlos de represalias.

e Esimportante implementar mecanismos de seguimiento -para evaluar la efectividad de los procedimientos y reglamentos
adoptados, realizando ajustes cuando sea necesario.

Articulo 89°. Inhabilidades e Incompatibilidades: En los siguientes eventos, los miembros del Comité de Convivencia Laboral
deberan declararse impedidos para participar como miembros de este:

1. Cuando la queja por acoso laboral sea interpuesta por uno de los miembros del Comité.
2. Cuando la queja por acoso laboral sea interpuesta en contra de alguno de los miembros del Comité.
3. Cuando la queja por acoso laboral sea interpuesta en contra del superior jerarquico de algiin miembro del Comité.

Paragrafo. EI miembro del Comité en alguna de las situaciones antes mencionadas se declarara impedido y cedera su participacion
en el mismo asi: Los Representantes principales del comité de Convivencia seran remplazados por sus suplentes.

Articulo 90°. Presentacion de la Queja: Los trabajadores de GRUPO STONCOR S.A DE C.V. podran presentar la queja en forma
verbal o por escrito ante el comité de Convivencia, junto con la prueba sumaria que lo soporte; la queja deberé:

Indicar el nombre y apellido del trabajador de la Empresa que presuntamente cometié la conducta.
La exposicion sucinta (clara, concisa y precisa) de los hechos.

Especificar la conducta que considera constitutiva de acoso laboral.

Las fechas en que dicha conducta fue cometida.

Anexar las pruebas que fundamentan la queja, si existieran.
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Articulo 91°. Si el Comité encuentra que se presentaron otras conductas diferentes a las constitutivas de acoso laboral, las cuales
presuntamente pudieran constituir otro tipo de faltas tales como violencia laboral 0 acoso sexual, se daré traslado de las mismas a la
Gerencia General de la Empresa de conformidad con la competencia, siempre y cuando dichas conductas no tengan conexidad con
los casos de acoso laboral.

En todo caso, el procedimiento interno consagrado en el presente Articulo no impide ni afecta el derecho de quien se considere victima
de acoso laboral, para adelantar las acciones administrativas y judiciales que juridicamente le permite la Ley.

Articulo 92°. EI Comité de Convivencia Laboral, una vez analizados los asuntos de la audiencia y su resultado no conciliatorio, podra
sugerir la posibilidad de tramitar el traslado de area de cualquiera de los involucrados, teniendo en cuenta que dicho cambio no
desmejore al trabajador ni nominal, salarial o funcionalmente y que no afecte la prestacion del servicio.

Articulo 93°. Reincidencia: Cuando se reciba nueva queja que involucre a los mismos trabajadores o alguno de ellos respecto de un
asunto ya tratado como acoso laboral, alin referidos a situaciones distintas, de cuyo analisis se corrija la persistencia de la conducta
acosadora o la denuncia temeraria, el Comité de Convivencia Laboral rendira informe a la Gerencia General de la Empresa, para el
tramite correspondiente, allegando los soportes necesarios.

Articulo 94°. Garantias Contra Actitudes Retaliatorias: A fin de evitar actos de represalia contra quienes han formulado quejas de
acoso laboral o sirvan de testigos en tales procedimientos, se establecen las siguientes garantias:

1. El despido de alguno de los trabajadores de GRUPO STONCOR S.A DE C.V. que llegue a comprobarse es o fue victimas de
acoso laboral, carecera de todo efecto cuando se profieran dentro de los seis (6) meses siguientes a la queja, siempre y cuando
la autoridad judicial o de control competente verifique la ocurrencia de los hechos puestos en conocimiento.

2. Las demas que le otorguen la Constitucion Politica de Colombia, la ley y la normatividad interna.

Articulo 95°. Tolerancia: La omision en la adopcién de medidas preventivas y correctivas de la situacidn de acoso laboral por parte
de los responsables, superiores y/o directivas de la Empresa, se entendera como TOLERANCIA de la misma. Los trabajadores victimas
de acoso laboral podran poner en conocimiento de los entes externos la ocurrencia de situaciones continuadas y ostensibles de acoso
laboral.

Articulo 96°. Sanciones: Cuando el acoso laboral se encuentre debidamente acreditado, se sancionara de acuerdo con la normatividad
vigente sobre la materia.

Articulo 97°. Temeridad De La Queja De Acoso Laboral: Cuando la queja de acoso laboral carezca de todo fundamento factico o
razonable, a quien la formul6 se le impondra una sancién de acuerdo con lo previsto en la Ley.

Articulo 98°. Suspension Provisional: Durante la investigacion disciplinaria o del juzgamiento que se deba promover respecto de los
trabajadores relacionados con conductas de acoso laboral, se podra ordenar la suspension provisional de los trabajadores de GRUPO
STONCOR S.A DE C.V. siempre y cuando existan serios indicios de actitudes retaliatorias en contra de la posible victima.

Articulo 99°. Suspension De La Evaluacion Del Desempefio: La evaluacién y calificacién del desempefio de los trabajadores
involucrados, se suspendera en los siguientes eventos:

1. Cuando se halle en curso una investigacion por acoso laboral en la que el evaluador y evaluado sean partes, o cuando el evaluador,
sin tener responsabilidad directa, tenga reglamentariamente incidencia en el trdmite de evaluacion o calificacion del quejoso.

2. Cuando se encuentre en curso un proceso conciliatorio, en el que se involucren, como presuntos acosadores y acosado, quienes
tengan el carécter de evaluador y evaluado.

3. Previo dictamen de la ARL a la cual estan afiliados los trabajadores de GRUPO STONCOR S.A DE C.V. como sujetos pasivos del
acoso laboral, por el tiempo que determine el dictamen médico.

4. En el evento en que el proceso resulte con sancion para el acosador o se califique la queja temeraria y el quejoso sea sancionado,
la evaluacion la hara el funcionario que determine la Gerencia General de la Compaiiia.

Articulo 100°. Caducidad: Las acciones derivadas del acoso laboral caducaran en tres (3) afios a partir de la fecha en que hayan
ocurrido las conductas de acoso.

Articulo 101°. Reclamos. Y Denuncias por Violencia Laboral o Acoso Sexual: Se establece en GRUPO STONCOR S.ADE C.V.
que Los reclamos Y Denuncias por Violencia Laboral o Acoso Sexual de los trabajadores se haran ante las personas que ocupen en
la Empresa el cargo de Gerente General y/o Jefe Administrativo y Financiero quien los oira y resolvera en justicia y equidad, si es
competente y adoptara mediadas de prevencion para evitar un perjuicio mayor y respecto de las conductas que puedan configurarse
en conductas punibles seran denunciados ante las autoridades competentes.

Articulo 102°. 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 XIlI
VIGENCIA

ARTICULO 103°. El presente Reglamento entrara a regir al dia siguiente de su publicacion hecha en forma prescrita en la ley 2466 del
2025 Reforma Laboral.

CAPITULO XIV
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 104°. 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 105°.0bjeciones al Reglamento: El Empleador informaré a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido de dicho
reglamento, para que formulen observaciones y/u objeciones dentro de los 15 dias siguientes

Articulo 106°. Publicacion: El empleador publicara el reglamento de trabajo, mediante la fijacién de una (1) copias en caracter legible,
y a través de medio virtual, al cual los trabajadores pueden acceder en cualquier momento. Como GRUPO STONCOR S.A DE C.V.
tiene varios lugares de trabajo la publicacion del reglamento se realizara a través de medio virtual, caso en el cual no se requerird
efectuar varias publicaciones fisicas.

GRUPO STONCOR S.A DE C.V. cargara el reglamento de trabajo en la pagina web de la Empresa, y enviara a los trabajadores por el
correo electronico de la Empresa dejando constancia de dicha actuacion.”

FECHA: octubre 2025

GRUPO STONCOR S.ADE C.V. SADECV
Nit.: 830.046.267-9

SERGIO JULIO VALENCIA MORENO

CC. 80.727.943

Gerente General

DIRECCION Transversal 93 No. 53-32 Bodega 22 Parque Empresarial el Dorado Zona Industrial Alamos.
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