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REGLAMENTO DE TRABAJO DE EMPRESA DE SERVICIOS TEMPORALES STAFF
CORPORATIVO S.A.S.

CAPITULO I
OBJETO

ARTICULO 1. OBJETO. El presente es el Reglamento de Trabajo de EMPRESA DE
SERVICIOS TEMPORALES STAFF CORPORATIVO S.A.S. conocida también como STAFF
CORPORATIVO, entidad identificada con NIT 901,209,074-2 'y a sus
disposiciones quedan sometidas tanto STAFF CORPORATIVO como todos sus
trabajadores de planta o en misidén, a nivel nacional y en todas y cada una
de sus sedes existentes o que llegasen a existir.

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

cAPITULO II
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. DOCUMENTOS DE ADMISION. Quien aspire a desempefiar un cargo en
STAFF CORPORATIVO debe hacer 1llegar su hoja de vida, en fisico o en
documento electrdnico, junto con los siguientes documentos:

a. Copia legible de la Cédula de Ciudadania o tarjeta de identidad segun
sea el caso.

b. Si el aspirante es menor de dieciocho (18) afios, autorizacidén escrita
del Ministerio del Trabajo o en su defecto la primera autoridad local,
a solicitud de los padres y a falta de éstos, el Defensor de Familia,
cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

c. Certificado del Gltimo empleador con quien haya trabajado en gque conste
el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario
devengado.

d. Certificado de estudios realizados o en curso, asi como diplomas que lo
acrediten, en caso de ser estudios calificados.

e. Tarjeta Profesional, Registro o Matricula, cuando se trate de
profesiones reguladas.

f. Autorizacién para el uso de sus datos personales sensibles vy
confidenciales, necesarios para el proceso de admisidn.

g. Todos los deméds documentos que el empleador considere necesarios para
admitir al aspirante, siempre y cuando su exigencia no contravenga las
disposiciones legales vigentes.
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ARTICULO 3. DOCUMENTOS ADICIONALES. Ademds de los documentos mencionados,
STAFF CORPORATIVO podra solicitar todos aquellos que considere necesarios
para admitir o no admitir al aspirante; sin embargo, tales exigencias no
deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente
por las normas juridicas para tal efecto: asi es prohibida la exigencia de
la inclusidén en formatos o cartas de solicitud de empleo, datos acerca del
estado civil de las personas, numeros de hijos que tenga, la religidén que
profesan o el partido politico al cual pertenezca, lo mismo que la exigencia
de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades
catalogadas como de alto riesgo y el examen o prueba de VIH/SIDA.

ARTICULO 4. PROCESOS DE SELECCION. Durante los procesos de seleccién, STAFF
CORPORATIVO podréa directamente, o0 a través de terceros o podradn también
sus empresas usuarias, realizar entrevistas, exdmenes de aptitud vy
conocimientos, pruebas psicotécnicas, solicitar certificaciones de trabajo
en alturas o de salud ocupacional en nivel técnico y/o profesional, estudios
de seguridad, visitas domiciliarias, examenes médicos ocupacionales, de
acuerdo con las necesidades propias del cargo para el cuadl se esté
adelantando el proceso y dentro de los marcos que la Ley permita. STAFF
CORPORATIVO se reserva el derecho de verificar y comprobar en cualquier
momento la autenticidad y veracidad de la informacién allegada por los
aspirantes durante el proceso de seleccidn.

caPiTULO III
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 5. ESTIPULACION. STAFF CORPORATIVO una vez admitido el aspirante
podra estipular con él, un periodo inicial de prueba que tendrd por objeto
apreciar por parte de STAFF CORPORATIVO, las aptitudes del trabajador y por
parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo. El periodo
de prueba constara por escrito.

ARTICULO 6. DURACION. El periodo de prueba tendrd una duracién de hasta la
quinta parte del término inicial del contrato y en todo caso no podra
exceder de dos (2) meses.

ARTICULO 7. TERMINACION EN PERIODO DE PRUEBA. Durante el periodo de prueba,
cualquiera de las partes podrad dar por terminado el contrato de trabajo,
sin previo aviso, sin necesidad de motivacién escrita y sin el
reconocimiento de ningun tipo de indemnizacidn.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 8. DEFINICION. Se consideran trabajadores accidentales o
transitorios, los que se ocupen en labores de corta duraciédn no mayor de
un mes y de indole distinta a las actividades normales de STAFF CORPORATIVO
Estos trabajadores tienen derecho, ademds del salario a todas las
prestaciones de ley.
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cAPITULO V
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 9. JORNADA LABORAL Y FIJACION DE HORARIOS. Las horas de entrada y
salida de los trabajadores de STAFF CORPORATIVO se fijardn apreciando
siempre la jornada maxima legal, teniendo en cuenta las necesidades del
servicio, sin embargo, a manera enunciativa se sefialan los siguientes
horarios:

Horario De Ingreso: 08:00 a.m.
Horario De Salida: 05:00 p.m.
Descanso: De 01:00 p.m. a 02:00 p.m.

Se aclara que, si las necesidades del servicio 1lo requieren o las
disposiciones de las empresas usuarias, STAFF CORPORATIVO o las empresas
usuarias podrdn programar turnos de trabajo nocturnos o en horarios
distintos de los antedichos, segin ademds las Jjornadas contractuales
existentes.

PARAGRAFO PRIMERO. DIAS LABORABLES. Los dias laborables para todo el
personal de STAFF CORPORATIVO son de lunes a sabado, pero podréan
distribuirse las horas de trabajo por acuerdo tacito o expreso de lunes a
viernes, ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, pero con el
fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante el sébado.
Eventualmente se programaradn turnos de trabajo en los domingos y festivos,
con aviso de minimo 12 horas de antelacidn.

PARAGRAFO SEGUNDO. JORNADA ESPECIAL DE SEIS HORAS DIARIAS Y TREINTA Y SEIS
HORAS SEMANALES. STAFF CORPORATIVO podré& acordar con sus trabajadores de
manera temporal o indefinidamente la organizacidén de turnos de trabajo
sucesivos, que permitan operar a STAFF CORPORATIVO o secciones de esta, sin
solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y
cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y
seis (36) a la semana.

PARAGRAFO TERCERO. JORNADA LABORAL FLEXIBLE. STAFF CORPORATIVO podréa
acordar con sus trabajadores que la jornada semanal de cuarenta y ocho (48)
horas se realice mediante Jjornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en madximo seis dias a la semana con un dia de descanso
obligatorio, que podrad coincidir con el domingo. En esta jornada, el numero
de horas de trabajo diario podréd repartirse de manera variable durante la
respectiva semana y podrd ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta
diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo
suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio
de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de
6:00 a.m. a 09:00 p.m.

PARAGRAFO CUARTO. JORNADA LABORAL POR TURNOS. Cuando la naturaleza de la
labor no exija actividad continua y se 1lleve a cabo por turnos de
trabajadores, STAFF CORPORATIVO podrad distribuir la jornada méxima legal
en turnos de mas de ocho (8) horas diarias, o de més de cuarenta y ocho
(48) semanales, de modo que el promedio de las horas de trabajo calculado
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para un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho (8)
horas diarias ni de cuarenta y ocho (48) a la semana, sin generar horas
extras.

ARTICULO 10. ACTIVIDADES DE FORMACION Y RECREACION. Cuando STAFF
CORPORATIVO tenga més de cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta
y ocho (48) horas a la semana, éstos tendradn derecho a que dos (2) horas
de dicha jornada, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacidén, pudiendo en todo caso acumularse
tales horas para ser disfrutadas posteriormente.

ARTICULO 11. EXCLUSION DE LA JORNADA MAXIMA LEGAL. Estaran excluidos de la
regulacidén sobre Jornada maxima legal de trabajo los trabajadores que
desempefien cargos de direccién, confianza y manejo, ni para los que
ejerciten actividades discontinuas o intermitentes, quienes deben trabajar
todas las horas que fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus
obligaciones sin que haya lugar a causar recargo por trabajo suplementario.

ARTICULO 12. AMPLIACION DE LA JORNADA. Podré elevarse el limite maximo de
horas de trabajo, en aquellas labores que por razdén de su misma naturaleza,
necesiten ser atendidas sin solucién de continuidad, por turnos sucesivos
de trabajadores, dejando claro que en tal caso las horas de trabajo no
podran exceder de cincuenta y seis (56) horas semanales, previa verificacidn
de la necesidad de continuidad por parte del Ministerio del Trabajo.

CAPITULO VI
TRABAJO SUPLEMENTARIO Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 13. TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO. El trabajo diurno es el que se
realiza entre las seis de la mafiana (6:00 a.m.) y las nueve de la noche
(09:00 p.m.), mientras que el trabajo nocturno es el comprendido entre las
nueve de la noche (09:00 p.m.) y las seis de la mafiana (06:00 a.m.)

ARTICULO 14. TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRA. Trabajo suplementario
o de horas extras es el que excede de la jornada ordinaria y/o el que excede
la maxima legal.

ARTICULO 15. AUTORIZACION DE TRABAJO SUPLEMENTARIO. E1l trabajo
suplementario o de horas extras podrd efectuarse en un méximo de dos (2)
horas diarias y doce (12) horas semanales, mediando autorizacidén expresa
del Ministerio del Trabajo o de una autoridad delegada por éste. No
obstante, por razdén de caso fortuito, fuerza mayor, amenazas, accidentes o
cuando sea indispensable realizar trabajos de urgencia que deban
efectuarse, podrad ampliarse la Jjornada laboral y ejecutarse trabajo
suplementario por orden de STAFF CORPORATIVO, sin necesidad de tal
autorizacidn.

ARTICULO 16. RECARGOS POR TRABAJO NOCTURNO, SUPLEMENTARIO Y SUPLEMENTARIO
NOCTURNO. Tasas y liquidacién de recargos por trabajo nocturno,

suplementario y suplementario nocturno.

1. E1 trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con
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un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del
trabajo ordinario diurno, con excepcidén del caso de la jornada de treinta
seis (6) horas diarias y seis (36) horas semanales

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

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

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

ARTICULO 17. AUTORIZACION DEL EMPLEADOR. STAFF CORPORATIVO no reconocera
trabajo suplementario o de horas extras sino cuando expresamente les exija
la prestacidén del servicio excediendo la jornada maxima legal o la acordada
en el contrato de trabajo.

ARTICULO 18. AMPLIACION DE LA JORNADA PARA DESCANSAR EN DIAS SABADO. La
jornada ordinaria podréd ampliarse diariamente hasta por dos horas, con el
fin de permitir a los trabajadores el descanso durante el sébado, sin que
tal ampliacién constituya trabajo suplementario o de horas extras.

caPITULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 19. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias
de fiesta gque sean reconocidos como tales en la legislacién laboral
colombiana.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes
dias de fiesta de caréacter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero,
19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de
agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de
diciembre, ademéds de los jueves y viernes santos, Ascensién del Sefior,
Corpus Christi y Sagrado Corazdén de Jesus.

2. Para el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo,
veintinueve de junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de
noviembre, once de noviembre, Ascensién del Sefior, Corpus Christi vy
Sagrado Corazdédn de JesUs, cuando no caigan en lunes se trasladaréan al
lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan
en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladard al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo
en los dias festivos, se reconocerd en relacidédn con el dia de descanso
remunerado establecido en el inciso anterior.

PARAGRAFO. REMUNERACION DEL DESCANSO. Cuando la jornada de trabajo
convenida por las partes, en dias u horas no implique la prestacién de
servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra



Pégina6

STAFF
L__Sﬁ(i CORPORATIVO

derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcién al tiempo
laborado.

ARTICULO 20. TRABAJO EN DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO. Los trabajadores
podradn ser asignados a trabajar en domingos y/o festivos, remunerdndose
dicho trabajo, de la siguiente manera:

1. El1 trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del setenta
y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcidén a las
horas laboradas.

2. Si el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendré
derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral
anterior.

3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales.

PARAGRAFO PRIMERO. TRABAJO OCASIONAL Y/O HABITUAL. El trabajo dominical es
ocasional cuando el trabajador labore hasta dos domingos durante el mes
calendario y habitual cuando el trabajador labore tres o mas domingos
durante el mes calendario. Los dias festivos, para todos los efectos, se
entenderédn ocasionales.

PARAGAFO SEGUNDO. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. STAFF CORPORATIVO
publicard en aviso publico o notificard por las vias méds convenientes, con
anticipacidén de doce (12) horas por lo menos, la relacién del personal de
trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso
dominical y deberan trabajar el domingo. En caso de trabajos habituales en
dias domingo, tal notificacién incluird los turnos de descanso
compensatorio.

ARTICULO 21. CAMBIO EN EL DIA DE DESCANSO OBLIGATORIO. Podrd acordarse de
que el dia de descanso obligatorio sea el sé&bado en lugar del domingo, y
en este caso el sabado serd reconocido en todos sus aspectos como descanso
dominical obligatorio, interpretédndose en este caso la expresidén dominical
contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el
efecto del descanso obligatorio.

ARTICULO 22. DURACION DEL DESCANSO. El descanso en los domingos y los demds
expresados en este reglamento, tendrd una duracidén minima de 24 horas.

ARTICULO 23. SUSPENSION DEL TRABAJO EN FIESTAS NO DETERMINADAS POR LA LEY.
Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 DE 1983, se
suspendiere el trabajo, STAFF CORPORATIVO se entenderd obligada a pagarlo
como si se hubiera realizado. No estard obligada a pagarlo cuando hubiere
mediado convenio expreso para la suspensidén o compensacidn o estuviere
prevista en el reglamento, pacto, convencidén colectiva fallo arbitral. Este
trabajo compensatorio se remunerard sin gque se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras.

CAPITULO VIII
VACACIONES
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ARTICULO 24. PERIODO. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios
continuos durante un (1) afio, tienen derecho a quince (15) dias habiles
consecutivos de vacaciones remuneradas. Para efectos del conteo de los dias
hédbiles de vacaciones, estos se entenderédn como los dias laborables acorde
con lo previsto en el presente reglamento, pero STAFF CORPORATIVO podré
discrecionalmente excluir del conteo los sébados.

ARTICULO 25. EPOCA DE LAS VACACIONES. STAFF CORPORATIVO fijarad la época de
vacaciones a més tardar dentro del afio siguiente al de su causacidén y ellas
podran ser concedidas oficiosamente o a peticidén del trabajador, sin afectar
las necesidades del servicio y propendiendo por la efectividad del descanso.
En todo caso, se dard notificacidén de la programacidédn con quince (15) dias
de anticipacidén la fecha en que le concederén las vacaciones.

PARAGRAFO. PROGAMACION DE VACACIONES COLECTIVAS Y ANTICIPADAS. En caso de
programarse vacaciones colectivas que impliquen la anticipacién de periodos
no causados, los trabajadores perderdn el derecho a disfrutarlos en una
época posterior.

ARTICULO 26. INTERRUPCION DE LAS VACACIONES. Si se presenta interrupcién
justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el
derecho a reanudarlas en una época posterior.

ARTICULO 27. COMPENSACION DE VACACIONES EN DINERO. El empleador vy
trabajador, podrédn acordar por escrito, previa solicitud del trabajador,
que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones, tomando como base
el Ultimo salario o el promedio de lo salarialmente devengado en el ultimo
afio de servicios o en proporcidn por tiempos inferiores para el caso de los
salarios variables. En todo caso, a la terminacidén del contrato de trabajo
por cualquier causa, deberdn compensarse en dinero los dias de vacaciones
pendientes de disfrute.

ARTICULO 28. ACUMULACION DE LAS VACACIONES. En todo caso el trabajador
gozard anualmente, por lo menos de seis (6) dias hébiles continuos de
vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en
acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios. La
acumulacidén puede ser hasta por cuatro (4) afos, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza.

ARTICULO 29. REMUNERACION DE LAS VACACIONES. Durante el periodo de
vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario que esté devengando
el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia sélo se excluiréan
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 liquidarédn con el promedio
de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la
fecha en que se conceden.

ARTICULO 30. REGISTRO DE LAS VACACIONES. Todo empleador llevard un registro
de vacaciones en el que se anotard la fecha de ingreso de cada trabajador,
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fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracidén de
estas.

CAPITULO IX
PERMISOS REMUNERADOS

ARTICULO 31. PERMISOS PARA AUSENTARSE DEL SERVICIO. La Empresa concederd a
sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al
sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacidén, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada,
para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para
desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacidn, y para
asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avisen con la debida
oportunidad a STAFF CORPORATIVO y a sus representantes y que en los dos
ultimos casos, el numero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen
el funcionamiento de STAFF CORPORATIVO. La concesidén de los permisos antes
dichos estard sujeta a las siguientes condiciones:

En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser
anterior o posterior al hecho que la constituye o al tiempo de ocurrir
éste, segun lo permitan las circunstancias. En todo caso, la grave calamidad
doméstica deberd estar debidamente comprobada y se otorgard un maximo de
cinco (5) dias hédbiles de permiso. Luego de reintegrarse a labores, el
trabajador tendrd un méximo de treinta (30 ) dias para presentar los
soportes que acrediten y comprueben la calamidad.

En los demds casos como sufragio, desempefio de cargos transitorios de
forzosa aceptacidén y concurrencia al servicio médico correspondiente, el
aviso se dard con la anticipacién que las circunstancias lo permitan vy
dentro de los términos que la ley exija.

ARTICULO 32. STAFF CORPORATIVO reconocerd a su vez, permisos para ausentare
en los siguientes casos:

a. Licencia de 1luto, caso de fallecimiento del cébébnyuge, compafiero o
compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, wuna licencia
remunerada por luto conforme lo previsto en la ley vigente al momento
de la causaciodn.

b. Licencia de maternidad o adopcidn, en los términos previstos en la ley
vigente al momento de su causaciédn.

c. Licencia de paternidad en los términos previstos en la ley vigente al
momento de su causacidn.

d. Incapacidades de origen comin o laboral.
e. En caso de que el trabajador sea llamado como jurado de votacidén o de

que obtenga permisos por haber participado como elector, se otorgara el
tiempo de descanso compensatorio en los términos que establezca la ley
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vigente para la fecha de las elecciones, siempre que se acredite haber
cumplido con la actuacién correspondiente.

ARTICULO 33. OBLIGACION DE REPORTE. Los trabajadores deberan reportar a
STAFF CORPORATIVO, a través de su jefe inmediato, los casos y situaciones
que Jjustifiquen su inasistencia y entregar los soportes correspondientes
en un méximo de treinta (30) dias posteriores a la notificacidén de 1los
hechos que dan lugar a la ausencia. En casos de fuerza mayor, se podra
informar luego de superada la ocurrencia del hecho.

CAPITULO X
SALARIOS, PERIODOS Y LUGARES DE PAGO

ARTICULO 34. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION DEL SALARIO. El empleador y
el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea,
etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los
pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

PARAGRAFO PRIMERO. SALARIO INTEGRAL. Asi mismo, cuando el trabajador
devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales
mensuales, valdrd la estipulacidén escrita de un salario integral que ademéas
de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, 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 vy
suministros en especie; y en general, las que se 1incluyan en dicha
estipulacién, excepto las vacaciones. En ningun caso el salario integral
podré ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales mensuales,
més el factor prestacional que no podrd ser inferior al treinta por ciento
(30%) de dicha cuantia, esto es un total de trece (13) salarios minimos
legales mensuales. Lo anterior sin perjuicio del pago proporcional en caso
de acordarse un salario integral en jornadas inferiores a la médxima legal.

El monto del factor prestacional del salario integral quedard exento del
pago de retencidén en la fuente y de impuestos. En todo caso, el Salario
Integral no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de
los aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, pero la base
para efectuar los aportes serd del setenta por ciento (70%) del respectivo
salario.

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacidén de salario integral,
recibird 1la liquidacién definitiva de su auxilio de cesantia y deméas
prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. SALARIO DE LOS TRABAJADORES EN MISION. Los trabajadores
en misidén tendrén derecho al mismo salario de los trabajadores de la empresa
usuaria que desempefien el mismo cargo, funciones y jornada, respetando las
escalas salariales que existan en la usuaria por temas de antigliedad,
formacién profesional, cantidad y calidad del trabajo, entre otros.
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ARTICULO 35. JORNAL Y SUELDO. Se denomina Jjornal el salario estipulado por
dias y sueldo, el estipulado por periodos mayores.

ARTICULO 36. LUGAR Y FORMA DE PAGO DE PAGO. Salvo disposicién en contrario,
el pago de los salarios se efectuard en el lugar en donde el trabajador
presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que éste
cese, pudiendo hacerse directamente al trabajador en efectivo, cheque o a
través de una transferencia bancaria o cualquier otro mecanismo de pago que
sea féacilmente convertible en dinero, salvo que las partes acuerden un
salario en especie.

ARTICULO 37. PERIODOS DE PAGO. El pago de salarios en STAFF CORPORATIVO se
realizarid de forma mensual, salvo que se disponga lo contrario.

ARTICULO 38. PAGO DEL SALARIO A QUIEN EL TRABAJADOR AUTORICE. El salario
se pagard al trabajador directamente o a la persona que él autorice por
escrito en periodos iguales y vencidos. El pago del trabajo suplementario
o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto
con el salario del periodo en que se han causado o a mas tardar con el
salario del periodo siguiente.

CAPITULO XI
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 39. PROTECCION DE LA SALUD DE LOS TRABAJADORES. STAFF CORPORATIVO
velard por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo y
garantizard los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades
permanentes en medicina preventiva y del trabajo y en higiene y seguridad
industrial, de conformidad al Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo y con el objeto de velar por la proteccidén integral del
trabajador.

ARTICULO 40. PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE SALUD Los servicios médicos que
requieran los trabajadores se prestarédn por la E.P.S. o A.R.L., a través
de las I.P.S. que correspondan, para lo cual STAFF CORPORATIVO al ingreso
del trabajador debe haber efectuado la correspondiente afiliacidédn. En caso
de no afiliacidén estardn a cargo de STAFF CORPORATIVO las prestaciones
asistenciales y econdmicas correspondientes, sin perjuicio de las acciones
legales pertinentes.

ARTICULO 41. RESPONSABILIDADES DE LOS TRABAJADORES EN SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO. Los trabajadores tendran, entre otras, las siguientes
responsabilidades y obligaciones en materia de seguridad y salud en el
trabajo:

1. Autocuidado, pulcritud, limpieza e higiene.
2. Uso adecuado de elementos de proteccidn personal y herramientas de

trabajo, los cuédles por regla general se entenderdn de uso individual,
salvo que se disponga lo contrario.
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Cumplir con los'protocolos de bioseguridad, reglamentos de higiene vy
seguridad industrial, politicas y planes de seguridad y salud en el
trabajo, en los términos que le indique el empleador.

Andlisis del entorno de trabajo para reportar circunstancias de
anormalidad que pongan en riesgo la vida, salud o integridad fisica de
las personas.

Reporte de los accidentes o enfermedad e incapacidades, de modo tal que
desde el mismo dia en que se sienta enfermo todo trabajador, debera
comunicarlo a su jefe inmediato o al &rea de Seguridad y Salud en el
Trabajo o a gquien haga sus veces, quienes hardn lo conducente para que
acuda al servicio médico correspondiente, a fin de que certifique si
puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad
y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

Si el trabajador no diere aviso dentro del término indicado, o no se
sometiere al examen médico que se le haya ordenado, su inasistencia al
trabajo se tendrd 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.

Comprobar la enfermedad o las condiciones de morbilidad o riesgo frente
a factores de trabajo, mediante certificado médico.

En caso de incapacidad, el mismo dia en gque sea incapacitado, el
trabajador deberd informarlo a su jefe inmediato o al &rea de Seguridad
y Salud en el Trabajo o quien haga sus veces y a mads tardar dentro de
los tres (3) dias hébiles siguientes deberd enviar a STAFF CORPORATIVO
el certificado de la incapacidad expedido.

Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordena el médico que los haya valorado, asi como a los exdmenes O
tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordené el
empleador en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se
negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, perderd el derecho a la prestacién en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

Es obligacidén del trabajador en caso de accidente no mortal, atn el més
leve o de apariencia insignificante, comunicarlo inmediatamente a su
jefe inmediato o al &rea de Seguridad y Salud en el Trabajo, para que
se provea la asistencia médica y el tratamiento oportuno y se reporte
el accidente conforme a las disposiciones legales vigentes. STAFF
CORPORATIVO no responderd de la agravacidén gue se presente en las
lesiones o perturbaciones causadas por el accidente, por razdén de no
haber dado el trabajador el aviso correspondiente o haberlo demorado sin
justa causa.

Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de seguridad
y salud en el trabajo, protocolos de bioseguridad, y en general no solo
a aquello que por ley corresponde, sino a aquello que ordene el empleador



Pagina 1 2

STAFF
L__Sﬁ(i CORPORATIVO

para prevencién de accidentes y enfermedades derivadas del trabajo,
tanto para trabajos fisicos, a distancia o en remoto, con uso de
tecnologias, o cualesquiera otros.

11. En el caso de los trabajadores en misién, estos deberdn cumplir ademés
con los protocolos y normas de seguridad y salud en el trabajo
establecidas por las empresas usuarias.

PARAGRAFO.- El incumplimiento por parte del trabajador de las obligaciones
antedichas o de las instrucciones, reglamentos vy determinaciones de
prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se
encuentren dentro del Sistema de Gestidén de la Seguridad y Salud en el
Trabajo de STAFF CORPORATIVO, que se le hayan comunicado por escrito, seréan
considerados como falta grave.

ARTICULO 42. PRIMEROS AUXILIOS EN ACCIDENTE DE TRABAJO En caso de accidente
de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia o el Area de Seguridad y
Salud en el Trabajo, ordenardn inmediatamente la prestacidén de los primeros
auxilios al trabajador accidentado, a través de la respectiva remisidn a
la E.P.S y A.R.L., y su correspondiente remisién al médico, tomando todas
las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, las consecuencias del accidente.

PARAGRAFO. RESPONSABILIDAD. Sin perjuicio de la responsabilidad objetiva
que corresponde a la A.R.L. y a la E.P.S., STAFF CORPORATIVO no se haré
responsable, mads alld de los aportes a seguridad social que amparan la
cobertura objetiva, por ningun accidente de trabajo que haya sido provocado
deliberadamente o por culpa grave de la victima, pues sbélo estard obligada
a prestar los primeros auxilios. Tampoco responderd STAFF CORPORATIVO por
la agravacidén que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por
cualquier accidente, por razdén de no haber dado el trabajador, el aviso
oportuno correspondiente o haberlo demorado sin justificacidn.

ARTICULO 43. REPORTE DE ACCIDENTE DE TRABAJO O ENFERMEDAD LABORAL. Todo
accidente de trabajo deberd reportarse a la A.R.L. dentro de los dos (2)
dias siguientes a su ocurrencia. Las enfermedades laborales deberéan
reportarse a la A.R.L. dentro de los dos (2) dias siguientes a la fecha en
que se conozca el respectivo diagndstico.

PARAGRAFO. REPORTE DE ACCIDENTE GRAVE O MORTAL. En caso de accidente laboral
grave y/o mortal, STAFF CORPORATIVO tendra la obligacién de reportar dicha
situacidén directamente a la Direccidn Territorial u Oficina del Trabajo del
lugar donde sucedieron los hechos dentro de los dos (02) dias hébiles
siguientes de ocurriendo el accidente, sin perjuicio del reporte que se
debe efectuar a la respectiva A.R.L. o E.P.S.

ARTICULO 44. ESTADISTICAS DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES
LABORALES. STAFF CORPORATIVO y las entidades administradoras de riesgos
laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades laborales de sus trabajadores, para lo cual deberan, en cada
caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo
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o de las enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se
expida.

ARTICULO 45. VALIDACION DE RECOMENDACIONES Y RESTRICCIONES MEDICAS
OCUPACIONALES. Independiente de las disposiciones que puedan emitir los
médicos particulares o los adscritos a una E.P.S. o A.R.L., tales
recomendaciones o restricciones podrédn ser validadas y corroboradas por
parte de una I.P.S. especializada en medicina ocupacional, con la finalidad
de hacerlas compatibles con los programas de reinsercidén al trabajo de
STAFF CORPORATIVO, en cuyo caso, Unicamente se entenderdn como validas y
limitantes desde el punto de vista ocupacional, las restricciones vy
recomendaciones que emita la I.P.S. especializada.

ARTICULO 46. SOMETIMIENTO A EXAMENES MEDICOS. STAFF CORPORATIVO podréa
requerir al trabajador para la practica de exdmenes médicos periddicos para
determinar su aptitud o pruebas médicas o clinicas, pruebas de alcoholemia,
pruebas de COVID-19, sin posibilidad de negativa del trabajador, cuando
existan dudas circunstancias que ameriten la realizacidén de tales pruebas,
por afectar de alguna manera el desempefio de la persona, O porque pongan
en peligro 1la seguridad de 1las personas, los bienes, los procesos
operativos, la atencidén al publico, la presentacidn personal o la imagen
corporativa.

PARAGRAFO. El incumplimiento de la presente obligacién serd considerado
como falta grave.

ARTICULO 47. NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. Tanto STAFF
CORPORATIVO como los trabajadores, se someterdn a las normas sobre el
Sistema General de Riesgos Laborales y a las que regulan el Sistema de
Gestidén de la Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como a las que los
complementen, modifiquen, adicionen o reglamenten en cualquier sentido.

CAPITULO XII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 48. DEBERES GENERALES. Los trabajadores tienen como deberes
generales los siguientes:

1. Respetar y acatar las directrices de sus superiores en STAFF y de los
superiores asignados por las empresas usuarias en virtud de la
subordinacidén delegada.

2. Respetar a sus compafieros de trabajo y a los trabajadores de las empresas
usuarias.

3. Procurar completa armonia con sus superiores y compafileros de trabajo en
las relaciones personales y en la ejecucién de labores, asi como las
relaciones con el personal de las empresas usuarias.

4. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracién en la disciplina general de STAFF CORPORATIVO y de la
empresa usuaria en el caso de trabajadores en misiédn.
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Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de
la mejor manera posible.

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

Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas
con el trabajo otorgadas por STAFF CORPORATIVO o por el personal de la
empresa usuaria, con su verdadera intencidén que es en todo caso la de
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de STAFF
CORPORATIVO en general.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su
respectivo Jjefe en la wusuaria para el manejo de las médquinas o
instrumentos de trabajo.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde
debe desempefiar sus labores.

. Asistir a cursos, seminarios, talleres y demds actividades de formacidn

a la cual STAFF CORPORATIVO o la empresa usuaria envie en comisidén o
capacitacién.

Ser veridico en todo caso.

Garantizar la confidencialidad y el cuidado de toda la informacidén que
le sea confiada o que conozca en razdn a su contrato de trabajo.

Guardar lealtad a STAFF CORPORATIVO en toda circunstancia,
principalmente, absteniéndose de prestar sus servicios a terceros
directa o indirectamente en la misma profesidén u oficio.

Acatar y respetar en su integridad todas las politicas establecidas por
STAFF CORPORATIVO, asi como las demds normas y procedimientos internos
de STAFF CORPORATIVO, y en el caso de trabajadores en misién, todas
aquellas politicas y normas de las empresas usuarias.

Cumplir con las obligaciones y prohibiciones previstas en la Ley, en el
presente reglamento, en el contrato de trabajo y en cualquier otro
documento previsto por STAFF CORPORATIVO o por las empresas usuarias en
el caso de trabajadores en misiédn.

CAPITULO XIII
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 49. ORDEN JERARQUICO. El orden Jeradrquico de acuerdo con los cargos
existentes en STAFF CORPORATIVO, es el siguiente:

Gerencia General: Philip John Spencer
Gerencia de Gestidén Humana: Maria Monica Vargas Rueda
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PARAGRAFO. FACULTAD SANCIONATORIA. De los cargos mencionados, sélo la
Gerencia General, y aquellos adicionales designados por un representante
legal de STAFF CORPORATIVO tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores.

CcAPITULO XIV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 50. LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES. Esta prohibido
emplear a los menores de diez y ocho (18) afios y a las mujeres en trabajo
de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de
plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.

Los menores de diez y ocho (18) afios no pueden ser TRABAJADORES en trabajos
subterrdneos de las minas y en general trabajar en labores peligrosas
insalubres o que requieran grandes esfuerzos, ni podréan ser empleados para
realizar trabajos que impliquen peligro o que sean nocivos para su salud e
integridad fisica o psicoldgica o los considerados como peores formas de
trabajo infantil, acorde con lo que disponga el Ministerio del Trabajo y
el ICBF.

CAPITULO XV
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA STAFF CORPORATIVO Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 51. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR. Son obligaciones especiales del
empleador:

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

2. Entregar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de
proteccién contra accidentes y enfermedades laborales en forma que se
garantice razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o
enfermedad. Para este efecto, STAFF CORPORATIVO directamente o las
usuarias en el caso de trabajadores en misidén, mantendrdn lo necesario
segun reglamentacidén de las autoridades sanitarias y se pondrd en
contacto inmediato con las entidades del Sistema de Seguridad Social.

4. Pagar la remuneracidédn pactada en las condiciones, periodos y lugares
convenidos.
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Guardar absoluto respeto a la dignidad del trabajador y respetar sus
creencias, opiniones politicas, religiosas o filosdéficas.

Conceder las licencias y permisos correspondientes, para los fines y en
los términos indicados en este Reglamento y en la ley.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracidén del contrato, una
certificacidén en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y
salario devengado.

Entregar cita para el examen médico de retiro al momento de finalizar
el contrato de trabajo, la cudl podréd ser aceptada o rechazada por el
trabajador. Se considerarid que el trabajador por su culpa elude,
dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido 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.

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para
prestar su servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la
terminacién del contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador.
Si el trabajador a la terminacidén del vinculo 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. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden
comprendidos los de familiares que con él convivieren.

.Abrir y llevar al dia los registros de horas extras, vacaciones y de

trabajadores menores que ordena la ley.

Programar semestralmente un (1) dia de actividades o de descanso
remunerado para que los trabajadores puedan estar con sus familias.

.Cumplir este reglamento y mantener el orden y el respeto a las leyes.

.Afiliar a sus trabajadores al Sistema de Seguridad Social Integral vy

pagar las cotizaciones.

Suministrarles a sus trabajadores cada cuatro meses en forma gratuita,
directamente o segun acuerdo con la empresa usuaria, un par de zapatos
y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracidén mensual
sea hasta dos veces el salario minimo vigente en STAFF CORPORATIVO.

ARTICULO 52. OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES. Son obligaciones especiales

de

los trabajadores:

Realizar personalmente la labor asignada en los términos estipulados vy
acorde con las directrices que 1le entregue STAFF CORPORATIVO o las
empresas usuarias en el caso de ser trabajador en misidn..

Observar los preceptos de este reglamento y acatar o cumplir las &érdenes
e instrucciones que de manera particular le imparta STAFF CORPORATIVO o
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sus representantes segun el orden jerarquico establecido, o en el caso
de trabajadores en misién, aquellos que le sean impartidos por la empresa
usuaria en virtud de la subordinacién delegada.

No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones
que sean de naturaleza reservada y cuya divulgacidén pueda ocasionar
perjuicios a STAFF CORPORATIVO o a las empresa usuarias, lo gue no obsta
para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas
legales de trabajo ante las autoridades competentes.

Guardar confidencialidad respecto de todo el conocimiento que tenga de
procesos y subprocesos, y en general respecto de cualgquier informacidn
de la que tengan conocimiento en vigencia del contrato o con
posterioridad a este. Se entenderd como confidencial, cualquier
informacidén que no sea de conocimiento publico.

Reconocer a STAFF CORPORATIVO como el duefio de los derechos patrimoniales
derivados de las invenciones desarrolladas producto de o con ocasidn del
contrato de trabajo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, 1los
instrumentos y Utiles que les hayan facilitado y las materias primas
sobrantes.

Comunicar oportunamente a STAFF CORPORATIVO las observaciones que estime
conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente
que afecten o amenacen las personas o las cosas de STAFF CORPORATIVO

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de
STAFF CORPORATIVO o por las autoridades del ramo y observar con suma
diligencia vy cuidado 1las instrucciones y Ordenes preventivas de
accidentes o de enfermedades laborales.

.Registrar en las oficinas de STAFF CORPORATIVO su domicilio y direccidn

y dar aviso oportuno de cualgquier cambio que ocurra.

.Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y &rdenes

preventivas de accidentes o enfermedades laborales.

.Atender en forma oportuna, respetuosa, cortés y eficiente a los clientes

o usuarios de STAFF CORPORATIVO

.Utilizar en forma racional y sensata los elementos, herramientas o equipo

de trabajo y demés recursos que STAFF CORPORATIVO ponga a su disposicidn
para el cumplimiento de las labores.

.Cumplir con lo establecido en los contratos de trabajo y en las politicas

impartidas por STAFF CORPORATIVO
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15.Portar en un lugér visible de su vestido o ropa de trabajo el carné que

lo acredita como trabajador de la Compafiia dentro de las instalaciones
de esta, al igual que para ingresar o salir de STAFF CORPORATIVO E1
carné es un documento personal e intransferible.

16.En el caso de trabajadores en misidén, todas las obligaciones antedichas

se entenderan extendidas hacia las empresas usuarias y las instrucciones
que estas impartan.

ARTICULO 53. PROHIBICION AL EMPLEADOR. Se prohibe a STAFF CORPORATIVO:

1.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios vy
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin
autorizacidén previa escrita de éstos, para cada caso o sin mandamiento
judicial, con excepcidén de los siguientes:

a. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados para la imposicidén de multas,
seguridad social, retencién en la fuente, cuotas sindicales,
préstamos acordados con el empleador, libranzas, embargos y demas
descuentos autorizados por los trabajadores o permitidos por la ley.

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

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

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacidén para que se
admita en el trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las
condiciones de éste.

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica o religiosa en los sitios de
trabajo.

Hacer y promover todo género de rifas, ventas no autorizadas, colectas
al interior de la Empresa y entre los mismos trabajadores.

Emplear en las certificaciones laborales signos convencionales que
tienden 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.
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Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos
de los trabajadores o que ofenda su dignidad.

ARTICULO 54. PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES. Sé prohibe a los
trabajadores:

1.

10

11

Sustraer de STAFF CORPORATIVO, o de las instalaciones de empresas
usuarias, los TUtiles de trabajo, las materias primas o productos
elaborados sin permiso de STAFF CORPORATIVO o utilizarlos para fines
distintos del trabajo o en actividades gque pongan en riesgo tales
herramientas.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
sustancias psicoactivas o enervantes.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcidn
de las que con autorizacidén legal puedan llevar los celadores.

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

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucidén del trabajo, suspender
labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su
declaracidén o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

Hacer colectas de dinero o cadenas, ventas no autorizadas, rifas o
suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de
trabajo, involucrando a otros trabajadores.

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

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

Prestar sus servicios de manera directa o a través de terceros en
empresas que desarrollen actividades similares conexas o complementarias
a STAFF CORPORATIVO

.Hacer uso personal o sacar provecho de las invenciones producto de o

desarrolladas con ocasidén de su contrato de trabajo, en la medida en que
todos los derechos patrimoniales sobre las mismas corresponden a STAFF
CORPORATIVO sin perjuicio del derecho de 1los trabajadores a ser
reconocidos como autores.

.Revelar, suministrar, vender, arrendar, publicar, copiar, reproducir,

remover, disponer, transferir vy en general wutilizar, directa o
indirectamente, en favor propio o de otras personas, en forma total o
parcial, cualquiera que sea su finalidad, y en general la informacidn
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confidencial de STAFF CORPORATIVO, su negocio y sus clientes y ademéas
se extiende esta prohibicidén respecto de elementos o informacidén sujetas
a mecanismos de propiedad intelectual de la Compafiia -registrables o
no- a la cual hayan tenido acceso, o de la cual hayan tenido conocimiento
en desarrollo de su cargo o con ocasidén de este.

12.Tratar indebidamente o en forma descuidada o irrespetuosa a los clientes
y usuarios de STAFF CORPORATIVO.

13.En el caso de trabajadores en misidén, las prohibiciones se haran
extensibles a las prohibiciones establecidas en las empresas usuarias y
sus negocios.

CAPITULO XVI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 55. IMPOSICION. STAFF CORPORATIVO no puede imponer a sus
trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos,
convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo.

ARTICULO 56. SANCIONES DISCIPLINARIAS. Se tendradn como sanciones
disciplinarias los llamados de atencidén escritos con copia a la hoja de
vida y las suspensiones del contrato de trabajo. Se aclara que la
terminacidén del contrato de trabajo por justa causa imputable al trabajador,
no es una sancidén disciplinaria y por ende, no necesariamente estaré
sometida a los procedimientos descritos en el presente reglamento.

ARTICULO 57. FALTAS LEVES. Se establecen las siguientes clases de faltas
leves y sus sanciones disciplinarias, asi:

a. El retardo en la hora de entrada implica llamado de atencidén o suspensidn
del contrato de trabajo, que no puede exceder de ocho (8) dias por la
primera vez, ni de dos (2) meses en caso de reincidencia de cualquier
grado.

b. La falta en el trabajo en la maflana, en la tarde o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente cuando no causa perjuicio de
consideracidén a STAFF CORPORATIVO, implica suspensién en el contrato de
trabajo.

c. La violacién 1leve por parte del trabajador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias implica por primera vez, cuando no cause
ningun perjuicio, la imposicién de un llamado de atencidn escrito con
copia a la hoja de vida, en caso de reincidencia se procederd con la
suspensién del contrato de trabajo.

d. La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias implica por primera vez, cuando cause
perjuicios de consideracidén, la suspensidn en el trabajo hasta por ocho
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(8) dias y por ségunda vez suspensidén en el trabajo hasta por dos (2)
meses.

Lo estipulado en este articulo no impide que STAFF CORPORATIVO evalle cada
caso particular y proceda de acuerdo con la evaluacidn previa a imponer la
sancidén pertinente o en cualquier caso terminar el contrato de trabajo con
justa causa imputable al trabajador, si las circunstancias lo ameritan.

ARTICULO 58. FALTAS GRAVES. Constituyen faltas graves, que podran
sancionarse con una suspensidén al contrato de trabajo o que podran dar
lugar a la terminacidén del contrato de trabajo por justa causa imputable
al trabajador, las siguientes:

a. El retardo en la hora de entrada al trabajo sin excusa valida para STAFF
CORPORATIVO que cause perjuicios de consideracién.

b. La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente,
sin excusa suficiente

c. La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa
suficiente.

d. El incumplimiento de lo previsto en las obligaciones sobre Seguridad y
Salud en el Trabajo en el presente reglamento.

e. E1l incumplimiento de las obligaciones derivadas de la fidelidad vy
lealtad, como la confidencialidad, 1la exclusividad y lo previsto
internamente sobre no competencia, propiedad intelectual vy datos
personales.

f. E1 incumplimiento de los ©procedimientos y ©politicas de STAFF
CORPORATIVO.

g. El incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones descritas en el
presente reglamento y/o en el contrato de trabajo.

h. El incumplimiento de las obligaciones sobre teletrabajo contenidas en
el presente reglamento.

i. La violacidén grave por parte del trabajador de las obligaciones y deberes
legales, contractuales o reglamentarias, asi como incurrir el trabajador
en alguna de las prohibiciones previstas en la ley.

Lo estipulado en este articulo no impide que STAFF CORPORATIVO evalle cada
caso particular y proceda de acuerdo con la evaluacidn previa a imponer la
sancién pertinente o en cualquier caso terminar el contrato de trabajo con
justa causa imputable al trabajador, si las circunstancias lo ameritan.
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CAPITULO XVII
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 59. PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION. Antes de aplicarse una sancién
disciplinaria, el empleador deberd oir al trabajador inculpado directamente
y si éste es sindicalizado le deberd otorgar la oportunidad de estar
asistido por dos (2) representantes de la organizacidén sindical a que
pertenezca. El procedimiento de investigacién dard observancia a los
siguientes parédmetros, con la finalidad de garantizar al trabajador 1los
derechos a la defensa y al debido proceso:

1. Apertura del proceso disciplinario: Se notificard por escrito al
trabajador del inicio del proceso disciplinario y en la notificacidén se
identificard la fecha en la que se realizard la diligencia de descargos
o en la que deberd otorgar por escrito sus explicaciones. Dicha
notificacidén, contendrd la descripcidn general de los hechos o conductas
que motivan la investigacidn.

2. Oportunidades Probatorias: con la notificacién de apertura, se daré
traslado al trabajador de las pruebas que se tengan en su contra, salvo
en casos que sea necesario salvaguardar la confidencialidad de estas o
protegerlas hasta la diligencia de descargos. De la misma forma, tendréa
el trabajador la oportunidad de presentar las pruebas que considere
necesarias durante la diligencia de descargos o en la explicacidn escrita
correspondiente. En ambos casos, la diligencia de descargos o la
contestacidén de explicaciones, serédn las oportunidades para controvertir
las pruebas trasladadas por el empleador.

3. Diligencia de descargos o explicaciones escritas: el trabajador tendréa
la oportunidad de manifestarse sobre 1los hechos investigados en
diligencia de descargos o mediante la remisién de explicaciones
escritas, de todo lo cudl guardard registro escrito el empleador. En
caso de no querer suscribir la diligencia de descargos al finalizar, el
acta podrd ser suscrita por testigos.

4. Pronunciamiento o decisidén: Concluida la etapa de investigaciédn, el
empleador valoraréa las explicaciones y pruebas y emitiré un
pronunciamiento definitivo y motivado.

5. Revisién de la Medida: El1 trabajador al que se le ha impuesto una sancidn
disciplinaria podré solicitar la revisién de esta dentro de los dos (2)
dias hébiles siguientes a la notificacidén de la decisidn, sin que dicha
solicitud de revisién suspenda la ejecucidén de la medida notificada en
primer término.

ARTIcULO 60. INEFICACIA. No producird efecto alguno la sancidn
disciplinaria consistente en un llamado de atencidén o en una suspensidn,
cuando sean impuestas con violacién del trémite sefialado en el anterior
articulo.
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CAPITULO XVIII
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 61. PRESENTACION DEL RECLAMO. Los reclamos de los trabajadores se
hardn ante el jefe inmediato, quien los oird y procederd a tramitar
internamente segun corresponda.

ARTICULO 62. ASESORIA. Para efectos de los reclamos antedichos, 1los
trabajadores podran asesorarse.

CAPITULO XIX
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

ARTICULO 63. DEFINICION. Se entenderd por acoso laboral toda conducta
persistente y demostrable ejercida sobre un trabajador -superior, inferior
o0 par- encaminada a producir miedo, intimidacién, terror y angustia, a
causar perjuicio laboral, desmotivacidén en el trabajo o a inducir 1la
renuncia. Se aclara que solo el Juez Laboral tiene posibilidad de definir
sobre la existencia o no de tales conductas.

ARTICULO 64. MECANISMOS DE PREVENCION. Como mecanismos preventivos de
conductas que constituyan acoso laboral se establecen los siguientes:

a. STAFF CORPORATIVO realizard periddicamente capacitaciones o charlas
instructivas, individuales o colectivas, dirigidas a los trabajadores
vinculados a ella, encaminadas a mejorar el clima laboral, desarrollar
el buen trato al interior de esta, propender por condiciones dignas vy
justas en el trabajo, velar por el buen ambiente laboral y en general a
prevenir conductas de acoso laboral.

b. STAFF CORPORATIVO realizard actividades o terapias individuales o
colectivas de naturaleza psicopedagdgica y/o actividades educativas, con
el fin de instruir a los trabajadores en relacidén con el desarrollo de
conductas apropiadas en su entorno laboral.

ARTICULO 65. CONFIDENCIALIDAD. El procedimiento contenido en este
Reglamento debe surtirse en forma confidencial y conciliatoria y tendréa
como objetivo principal el de prevenir o superar las conductas que pudiesen
llegar a considerarse como actos de acoso laboral. Conforme a lo anterior,
todas y cada una de las personas participes del presente procedimiento
tendrén la obligacidén de guardar absoluta reserva y confidencialidad frente
a los hechos y en relacidén con los participantes dentro del mismo.

ARTICULO 66. TRAMITE DE LA QUEJA. El trabajador que se considere sujeto
pasivo de una conducta que constituya acoso laboral, deberd informar de
manera inmediata al Comité de Convivencia Laboral o quien se designe para
tales efectos, quien efectuard las averiguaciones internas correspondientes
y buscard los mecanismos preventivos adecuados para superar las eventuales
situaciones de acoso. La informacidén presentada por el trabajador se
manejard en forma confidencial y reservada y tan solo pretende dar inicio
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al procedimiento interno de investigacidén encaminado a detectar y superar
eventuales situaciones de acoso laboral.

PARAGRAFO. CONFLICTO DE INTERES EN LA QUEJA. Cuando la persona involucrada
en una situacidén de acoso como sujeto pasivo o activo sea el Comité de
Convivencia Laboral o quien se designe para tales efectos, se informaré
sobre la existencia de tal situacidén al superior jerdrquico de éste para
los fines establecidos en este articulo.

ARTICULO 67. CITACIONES EN EL COMITE. En desarrollo del procedimiento
anterior, Comité de Convivencia Laboral o quien se designe para tales
efectos si lo considera necesario, podrd citar de manera escrita vy
confidencial a los sujetos involucrados en los hechos y a los testigos
correspondientes para que declaren sobre lo ocurrido. Las declaraciones
rendidas se formalizardn en un acta, en la que en forma adicional se dejaréa
constancia de los supuestos hechos de acoso laboral informados, de las
alternativas de solucidén propuestas y de los acuerdos logrados, si los
hubiere.

ARTICULO 68. CIERRE DE LA INVESTIGACION. En desarrollo del procedimiento
anterior el Comité de Convivencia Laboral o quien se designe para tales
efectos podréd ordenar la ejecucidédn o desarrollo de las correspondientes
medidas preventivas, las cuales pretenderdn el mejoramiento del ambiente
laboral, asi como la prevencidédn o superacidn de conductas que pueden
considerarse eventualmente como de acoso laboral. En ningin caso el Comité
estard facultado para determinar la existencia o no del acoso laboral.

CAPITULO XX
TELETRABAJO Y TRABAJO REMOTO O HOME OFFICE

ARTICULO 69. TELETRABAJO COMO FORMA DE ORGANIZACION DEL TRABAJO. El
teletrabajo es una forma de organizacién del trabajo a través de la
utilizacidén de las tecnologias de la informacidén y las comunicaciones.

ARTICULO 70. OBLIGACIONES DE LOS TELETRABAJADORES. Con el fin de lograr la
efectiva implementacién del teletrabajo los teletrabajadores deberdn tener
en cuenta las indicaciones efectuadas por STAFF CORPORATIVO y en especial
aquellas contenidas en el presente Reglamento para el manejo de los equipos
y programas dque se entregue, principalmente las siguientes obligaciones,
asi como otras contenidas en politicas de la Cooperativa, para garantizar
el adecuado uso de equipos y programas entregados:

1. Los elementos que se entreguen a los teletrabajadores seran
responsabilidad directa vy personal de éstos, pero también podra
acordarse de que ellos hagan uso de sus propias herramientas.

2. Se deberadn acatar todas las instrucciones especificas que la Cooperativa
imparta para el uso adecuado de los equipos y programas, evitando dafios.

3. Los usuarios y contrasefilas que se lleguen a suministrar para el uso de
los equipos y programas que se entreguen a los teletrabajadores son
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intransferibles y de uso exclusivo de los teletrabajadores, frente a las
cudles deberd guardarse confidencialidad.

4. Los teletrabajadores deberan garantizar de forma integra la
confidencialidad y reserva de la informacidén a la que tengan conocimiento
en ejecucién de sus funciones, la cual en todo caso sbélo podrd ser
utilizada como desarrollo de su contrato de trabajo.

5. Se prohibe expresamente a los teletrabajadores revelar, suministrar,
vender, arrendar, publicar, copiar, reproducir, remover, disponer,
transferir y en general utilizar, directa o indirectamente, en favor
propio o de otras personas, en forma total o parcial, cualquiera que sea
su finalidad, la informacidén confidencial o propiedad intelectual de la
Comparfiia a la cual hayan tenido acceso los teletrabajadores, o de la
cual hayan tenido conocimiento en desarrollo de su cargo o con ocasién
de este.

PARAGRAFO. FEl incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes
determinadas se constituye como una falta grave.

ARTICULO 71. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. En materia de seguridad y
previsidén de riesgos laborales, el teletrabajo operard al interior de la
Compafiia teniendo en cuenta lo establecido en el Sistema de Gestidén de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, y las sugerencias efectuadas por
la Administradora de Riesgos Laborales asi como el COPASST de la Compafiia.

ARTICULO 72. TRABAJO REMOTO O HOME OFFICE. STAFF CORPORATIVO podréa, en
ejercicio del poder subordinante que le corresponde como empleador o con
el 4dnimo de atender circunstancias especificas, obligar a los trabajadores
a prestar sus servicios de manera remota o desde sus casas o en cualquier
caso, permitir que los trabajadores ocasionalmente presten sus servicios
de manera remota o desde sus casas. En tal caso, STAFF CORPORATIVO
coordinaréd la forma de implementacidén de tales decisiones y de llevarlas a
la préactica, avisando a la A.R.L. para amparar los riesgos laborales. El
trabajo remoto o home office, no podrd entenderse como teletrabajo, al no
tener wuna vocacidén de ser una forma de organizar el trabajo y en
consecuencia, no estaréd sujeto a las formalidades descritas en los articulos
anteriores.

CAPITULO XXI
PRESTACIONES, AUXILIOS Y BENEFICIOS EXTRALEGALES

ARTICULO 73. PRESTACIONES, AUXILIOS Y BENEFICIOS EXTRALEGALES. En STAFF
CORPORATIVO podran existir prestaciones adicionales a las legalmente
obligatorias las cuales se entenderdn reguladas a través de acuerdos
colectivos, individuales, politicas, instructivos y cualguier otro tipo de
documento vigente a la fecha de su reconocimiento y tendrdn en todo caso,
la vigencia y condiciones de reconocimiento que la Cooperativa determine.
En este caso, las concesiones que STAFF CORPORATIVO haga a determinados
trabajadores por via de estimulo, o por cualgquier circunstancia, no
estableceran precedentes para favorecer a otros, por similares que sean las
circunstancias.
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ARTICULO 74. NATURALEZA NO SALARIAL DE LAS PRESTACIONES, AUXILIOS Y
BENEFICIOS EXTRALEGALES. En aplicacién de lo previsto en el articulo 128
del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, se entenderd que la totalidad de
prestaciones, auxilios, bonos, bonificaciones, prerrogativas y beneficios
extralegales que existan o llegasen a existir en STAFF CORPORATIVO no tienen
como finalidad retribuir el servicio de los empleados y por ende seran
entendidos como NO SALARIALES para todos los efectos de liquidacidén de
acreencias laborales, prestaciones, indemnizaciones, aportes a seguridad
social y parafiscales. Lo anterior, salvo que contractualmente se disponga
lo contrario.

CAPITULO XXII
VIGENCIA, PUBLICACION Y EFECTOS

ARTICULO 75. PUBLICACIONES. El presente reglamento se publicard en la
intranet corporativa o la plataforma electrdénica que STAFF CORPORATIVO
disponga para tal efecto y en todo caso se publicard en la totalidad de las
sedes de STAFF CORPORATIVO en dos (02) lugares visibles. Mediante circular
interna se pondréd en conocimiento de los trabajadores el presente Reglamento
de Trabajo.

ARTICULO 76. VIGENCIA. El presente Reglamento entrard a regir a partir de
su publicacién y con el mismo se entenderd derogado el reglamento anterior
en caso de que existiere.

ARTICULO 77. DISPOSICIONES INEFICACES. No producird ningun efecto las
cldusulas del reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en
relacién con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales 1los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren méds favorables al trabajador.

En la ciudad de Sincelejo, Sucre a los 29 dias del mes de julio de 2020.
PHILIP JOHN SPENCER

Representante Legal
STAFF CORPORATIVO



