o/

RECURSIVOS

@E{ www.recursivosserviayuda.com

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1°. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo
prescrito por la empresa RECURSIVOS SERVIAYUDA S.AS. Con
domicilio en la Carrera 47A # 91-24 Barrio La Castellana, Bogotd
D.C., identificada con NIT 800.194.059-8 y cuya actividad
econdmica principal es la prestacidn de servicios temporales
conforme a la Ley 50 de 1990 y a sus disposiciones quedan
sometidas tanto RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S., como fodos sus
frabajadores. Este Reglaomento hace parte de los confratos
individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los
frabajadores, salvo estipulaciones en confrario que sin embargo
solo pueden ser favorables al trabajador.

Sus trabajadores son de dos categorias: frabajadores de planta y
trabajadores en misién.

Es empresa de servicios temporales aquella que confrata la
prestacién de servicios con terceros beneficiarios para colaborar
temporalmente en el desarrollo de sus actividades, mediante la
labor desarrollada  por personas naturales, contratadas
directamente por la empresa de servicios temporales, la cual fiene
con respecto de estas el cardcter de empleador (art. 71, Ley 50/90).

Los frabajadores de planta son los que desarrollan su actividad en
las dependencias propias de la empresa de servicios tfemporales
(art. 74, Ley 50/90).

Los trabajadores en misién son aquellos que la empresa de servicios
temporales envia a las dependencias de sus usuarios a cumplir la
tarea o servicio contratado por éstos (art. 74 Ley 50/90).

Los usuarios de RECURSIVOS SERVIAYUDA S.AS., solo podrdn
confratar con esta en los siguientes casos (art.77, Ley 50/90)
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1. Cuando se trate de labores ocasionales, accidentales o
transitorias a que se refiere el articulo 6° del Coédigo
Sustantivo del Trabagjo.

2. Cuando se requiere remplazar personal en vacaciones, en
uso de licencia, en incapacidad por enfermedad o
maternidad.

3. Para atender incrementos en la produccién, el fransporte,

la venta de productos o mercancias, los periodos
estacionales de cosechas y en la prestacion de servicios,
por un término de seis (6) meses prorrogables hasta por seis
(6) meses mds.

Si cumplido el plazo de seis (6) meses mds la prérroga a que se
refiere el presente articulo (numeral 3) la necesidad originaria del
servicio especifico objeto del contrato subsiste en la empresa
usuaria, ésta no podrd prorrogar el contrato ni celebrar uno nuevo
con la misma o con diferente empresa de servicios temporales,
para la prestacion de dicho servicio. (Decreto 0024 de 1998 y 503
de 1998)

RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S., no podrd prestar sus servicios a
usuarias con las cuales tenga vinculacién

econdmica en los términos de que trata el Capitulo XI del Libro
Segundo de Cédigo de Comercio (art. 180, Ley 50/90).

Los contratos celebrados entre la empresa de servicios temporales
y los usuarios deberdn cumplir con el (art. 81, Ley 50/90):

1. Constar por escrito.

2 hacer constar que la empresa RECURSIVOS SERVIAYUDA
S.A.S., se sujetard a lo dispuesto por la Ley para efectos del
pago de salarios, prestaciones sociales, horas extras,
recargos diurnos y nocturnos, dominicales y festivos.
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3. Especificar la compania aseguradora, el nUmero de pdliza
vigencia y monto con la cual se garantiza el cumplimiento
de las obligaciones laborales de RECURSIVOS SERVIAYUDA
S.A.S., con los frabajadores en misién.

4, Determinar la forma de atencidn de las obligaciones que
en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se tiene para
con los trabajadores en misién, cuando se trate de las
circunstancias establecidas en el Articulo 78 de la Ley 50 de
1990.

RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S., no podrd prestar sus servicios a
usuarios cuyos frabajadores se encuentren en huelga (art. 89, Ley
50/90).

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2° Quien aspire a desempenar un cargo en RECURSIVOS
SERVIAYUDA S.A.S., debe hacer la solicitud por escrito para su
registro como aspirante y acompanar los siguientes documentos:

a) Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el
caso

b) Autorizacion escrita del Inspector de trabagjo o, en su
defecto, de la primera autoridad local, a solicitud de los
padres y, a falta de estos, el Defensor de Familia, cuando
el aspirante sea menor de dieciocho (18) anos.

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

NOTA: RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S., podrd establecer en el
Reglamento, ademds de los documentos mencionados, todos
aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al
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aspiranfe. 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 lainclusidon de formatos o cartas de solicitud de empleo "datos
acerca del estado civil de las personas nUmero de hijos que tengan,
la religién que profesan o el partido politico al cual pertenezcan..."
(art. primero, Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la
prueba de gravidez para las mujeres, solo que se ftrate de
actividades catalogadas como de alto riesgo

(art.43 C.N.; Art. primero y segundo convenio No. 111 de la OITy la
Ley 1257 de 2008), el examen de VIH o SIDA (Ley 972 de 2005 y Ley
1581 de 2012), nila libreta militar (articulo 42 de la Ley 1861 de 2017).
Las exigencias de admisién deberdn respetar el derecho a la
igualdad y a la no discriminacion (articulos 13, 18, 19 y 38 de la
Constitucién Politica; Ley 1482 de 2011; y Ley 2466 de 2025).

Asi mismo el trabajador en misién se obliga a cumplir y respetar los
reglamentos internos de frabajo de las empresas usuarias mientras
dure la labor contratada.

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

ARTICULO 3. Naturaleza y caracteristicas del contrato de
aprendizaje. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral
especial ARTICULO 3. Naturaleza y caracteristicas del contrato de
aprendizaje. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral
especial y a término fijo, regido por las normas sustantivas del
Codigo Sustantivo del Trabajo, mediante el cual una persona
natural desarrolla formacion tedrica prdctica en una entidad
autorizada, a cambio de que RECURSIVOS SERVIAYUDA S.AS.,
como empresa patrocinadora, proporcione los medios para
adquirir formacion profesional metddica y completa requerida en
el oficio, actividad, ocupacidén o profesion, lo que le implica
desempenarse dentro del manejo administrativo, operativo,
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comercial o financiero propio del giro ordinario de las actividades
de la empresa, por cualquier tiempo determinado

no superior a fres (3) anos, y por esto reciba un apoyo de
sostenimiento mensual. El apoyo de sostenimiento, la dfiliacion a la
seguridad social integral y a riesgos laborales y las demds
condiciones del contrato se rigen por el articulo 81 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 4. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas
mayores de quince (15) anos que hayan completado sus estudios
primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos,
conforme al articulo 35 de la Ley 1098 de 2006 y al articulo 81 del
Cdédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 5. El contfrato de aprendizaje debe constar por escrito y
debe contener cuando menos los siguientes puntos:

1. Nombre de la empresa o empleador

2. Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz.

3. Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y
duracién del contrato.

4. Obligaciones y derechos del empleador y del aprendiz,
conforme al articulo 81 del Cdédigo Sustantivo del Trabdgjo,
modificado por la Ley 2466 de 2025.

5. El apoyo del sostenimiento mensual.

6. Cuantia y condiciones de indemnizacién en caso de
incumplimiento del contrato

6. Firmas de los contratantes y/o de sus representantes

ARTICULO 6. CUOTAS DE APRENDICES EN LAS EMPRESAS: La
determinacién del niUmero minimo obligatorio de aprendices para
cada empresa obligada la hard la regional del Servicio Nacionall
de Aprendizaje SENA, del domicilio principal de la empresa, en
razén de un aprendiz por cada 20 trabajadores y uno adicional por

fraccién de diez (10) o superior que no exceda de veinte. Las
empresas que tengan entre quince (15) y veinte (20) trabajadores
tendrdn un aprendiz.
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La cuota senalada por el SENA deberd notificarse previaomente al
representante legal de la respectiva empresa, quien contard con
el término de 5 dias hdbiles para objetarla, en caso de no cenirse a
los requerimientos de mano de obra calificada demandados por la
misma. Contra el acto administrativo que fije la cuota procederdn
los recursos de ley. (Articulo 33 Ley 789 del 2002).

Los empleadores de todas las actividades, con capital de cien mil
(100. 000.00) o superior 0 que ocupen un nUmero de trabajadores
permanentes no inferior a veinte (20), deberdn contratar como
aprendices, para los oficios que requiere formacion profesional
metddica y completa, un nUmero de trabajadores que en ningin
caso podrd ser superior al 5% del total de ocupados. El Servicio
Nacional de Aprendizaje de acuerdo con las disponibilidades de
formacion profesional existentes en el pais y teniendo en cuenta las
necesidades de mano de obra calificada, regularan las cuotas
para cada empresa (Arficulo 1 Decreto 2338 de 1940).

La cuota que estd obligada a contratar la empresa se disminuird en
un 50% si hizo contratados con personas con discapacidad
comprobada no inferior al 25% (Pardgrafo Unico Art. 31 Ley 361 de
1997)

ARTICULO 7. Durante toda la vigencia del contrato de aprendizaje,
el aprendiz recibir& de RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S. un apoyo de
sostenimiento  mensual conforme al articulo 81 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025. Durante
la fase lectiva, el aprendiz estard cubierto por el sistema de
seguridad social en salud y riesgos laborales, pagado plenamente
por la empresa como dependiente. Durante la fase prdctica, o
durante toda la formacién dual, el aprendiz estard afiliado a riesgos
laborales y al sistema de seguridad social infegral en pensiones y
salud conforme al régimen de trabajadores dependientes, y tendrd
derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones,
auxilios y demds derechos propios del contfrato laboral.

Ademds de las obligaciones que se establecen en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo para todo empleado, el aprendiz tiene las
siguientes:
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- Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su frabajo con
diligencia y aplicacién, sujetdndose al régimen del
aprendizaje y a las érdenes de la empresa.

- Procurar el mayor rendimiento en sus estudios

- Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba
informacion profesional metddica completa del arte y oficio,
materia del contrato.

- Pagar al aprendiz el salario pactado segin la escala
establecida en el respectivo contrato.

- Cumplido satisfactoriomente el término del contrato de
aprendizaje, preferirlo en igualdad de condiciones para llenar
las vacantes que se presenten relativas a la profesion u oficio
que hubiere aprendido.

ARTICULO 8. Durante la fase prdctica el aprendiz estard aofiliado en
riesgos laborales por la ARL que cubre la empresa. En materia de
Salud, durante las fases lectiva y prdctica, el aprendiz estard
cubierto por el sistema de seguridad Social en Salud, conforme al
régimen de trabajadores dependientes, y pagado plenamente por
la empresa patrocinadora en los términos, condiciones y beneficios
que defina el Gobierno Nacional. (Articulo 30 Ley 789 del 2002).

ARTICULO 9. El contrato de aprendizaje podrd versar sobre
ocupaciones semicudlificadas que no requieran titulo o calificadas
que requieran titulo de formacién técnica no formal, técnicos
profesionales o tecndlogos, de instituciones de educacion
reconocidas por el Estado y frabajadores aprendices del SENA.

PARAGRAFO TRANSITORIO: Los contratos de aprendizaje que se
estén ejecutando a la promulgacién de esta ley, continuardn
rigiéndose por las normas vigentes a la celebraciéon del contrato.

PARAGRAFO: Para definir la cuota de aprendices que frata el
Decreto 3769 de Noviembre 12 de 2004, respecto de las Empresas
de Servicios Temporales, se deberd tomar como base el nUmero de
frabajadores de planta de tales empresas (Arficulo 4 Decreto 503
de 1998).

PERIODO DE PRUEBA
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ARTICULO 10°. RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S., una vez admitfido el
aspirante podrd estipular con él, un periodo inicial de prueba que
tendrd por objeto apreciar por parte de RECURSIVOS SERVIAYUDA
S.A.S., las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las
conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 11°. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito
y en caso contrario los servicios se entienden regulados por las
normas generales del contrato de trabajo (articulo 77, numeral
primero, C.S.T.).

ARTICULO 12°. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2)
meses. En los contratos de frabajo a término fijo, cuya duracién sea
inferior a un (1) ano el periodo de prueba no podrd ser superior a la
quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo
contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un
mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo
sucesivos no es vdlida la estipulacién del periodo de prueba, salvo
para el primer contrato (articulo séptimo Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 13°. Durante el periodo de prueba, el contrato puede
darse por terminado unilateralmente en cualquier momento y sin
previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador
continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso
o tdcito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste
se considerardn regulados por las normas del contrato de trabajo
desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los frabajadores
en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80,
C.S.T).

CAPITULO Tl
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 14°. Son meros trabajadores accidentales o fransitorios,
los que se ocupen en labores de corta duracion no mayor de un
mes y de indole distinta a las actividades normales de  RECURSIVOS
SERVIAYUDA S.A.S. Estos trabajadores fienen derecho, ademds del
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salario al descanso remunerado en dominicales y festivos (articulo
6°, CS.T).

CAPITULO IV
HORARIO DETRABAJO

ARTICULO 15° Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son
las que a continuacién se expresan asi:
Lunes a Vienes
e Enlamanana: 8:00 a.m. a 12:00 p.m.
Opcién 1; hora de almuerzo: 12:00 p.m. a 1:00 p.m.
Opcién 2; hora de almuerzo: 1:00pm a 2:00pm
e Enlatarde: 2:00 p.m. a 4:45 p.m.
Sabados:
e Enlamanana: 8:30 AM A 11:30 A.M.

PARAGRAFO 1.-LOS DIAS LABORABLES: LUNES, MARTES, MIERCOLES,
JUEVES, VIERNES Y SABADO

PARAGRAFO 2. Horario de trabadjo para los trabajadores en mision
serd el de las empresas en las cuales estén laborando.

PARAGRAFO 4. JORNADA LABORAL FLEXIBLE. (Art. 51 Ley 789/02)
Modificé el enciso primero del literal C) incluyo el d) articulo 161 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo.

c) El empleador y el frabajador pueden acordar temporal o
indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos,
que permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin
solucidn de continuidad durante todos los dias de la semana,
siempre y cuando el respectivo furno no exceda de seis (6) horas al
diay freinta y seis (36) ala semana.

En este caso no habrd lugar al recargo nocturno ni al previsto para
el frabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengard el
salario correspondiente a la jornada ordinaria de frabagjo,
respetando siempre el minimo legal o convencional y tendrd
derecho a un (1) dia de descanso remunerado
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RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S. y el frabajador podrdn acordar que
la jornada semanal de cuarenta y dos (42) horas se realice
mediante jornadas diarias flexibles de frabajo, distribuidas en
mdximo seis (6) dias a la semana con un dia de descanso
obligatorio, que podrd coincidir con el domingo. El nUmero de
horas de trabagjo diario podrd distribuirse de manera variable,
teniendo como minimo cuatro (4) horas confinuas y méximo nueve
(?) horas diarias, sin lugar a recargo por frabagjo suplementario
cuando el nUmero de horas no exceda el promedio de cuarenta y
dos (42) horas semanales, conforme al articulo 161 literal a) del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 11 de la
Ley 2466 de 2025.

El empleador no podrd, aun con el consentimiento del trabajador,
contratarlo para la ejecuciéon de dos (2) turnos en el mismo dia,
salvo en labores de supervisién, direccién, confianza o manejo
(articulo 20, literal C, Ley 50 de 1990)

PARAGRAFO. La jornada mdxima legal aplicable es de cuarenta 'y
dos (42) horas semanales a partir del 15 de julio de 2026, conforme
al arficulo 3 de la Ley 2101 de 2021 y al articulo 161 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 11 de la Ley 2466
de 2025. El horario del personal de planta se sujeta a ese mdximo.
La jornada de los frabajadores en misidn la asigna operativamente
la empresa usuaria dentro del mismo marco legal, conforme a los
articulos 71, 74y 75 de la Ley 50 de 1990, sin que ello altere la calidad
de empleador de RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S.

NOTA

1. Cuando la naturaleza de las labores realizadas por la
empresa no exija actividad continua y se lleve a cabo por
turnos de trabajadores, la duracién de la jornada puede
ampliarse en mds de ocho horas o en mds de cuarenta y
dos (42) horas semanales, siempre que el promedio de las
horas de frabajo calculado para un periodo que no
exceda de fres (3) semanas, no pase de ocho (8) horas
diarias ni de cuarenta y dos (42) a la semana (art. 165, C.S.
del C.S.T.)

2. También puede elevarse el limite mdximo de horas de
frabajo establecido en este articulo, en aquellas empresas
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qgue desarrollen labores que, por razdn de su misma
naturaleza, necesitan ser atendidas sin solucidon de
continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores, pero en
tales casos, las horas de trabajo no pueden exceder de 56
por semana (Arficulo 166 de C.S.T.)

3. Para implementar los horarios especiales de trabajo
senalados en los dos numerales anteriores, lo mismo que la
jornada especial contemplada en el pardgrafo cuarto de
este articulo es absolutamente necesario la aprobacién
del Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 16. Trabajo ordinario y nocturno. Articulo 25 Ley 789/02
que modificd el articulo 160 del Cddigo Sustantivo de Trabajo
quedard asi:

1. Trabagjo ordinario es el que se realiza entre las seis horas
(6:00 a.m.) y las diecinueve horas (7:00 p.m.).
2. Trabagjo nocturno es el comprendido entre las diecinueve
horas (7:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.).
ARTICULO 17. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se
excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la
mdxima legal (articulo 159, C.S.T.).

ARTICULO 18°.Ministerio del Trabajo El tfrabajo suplementario o de
horas extras, a excepcién de los casos sefalados en el articulo 163
del Cddigo Sustantivo del Trabajo, no requiere autorizacién previa
del Ministerio del Trabajo. RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S. llevard
registro del trabajo suplementario y lo reconocerd conforme a la
ley. En ningUn caso las horas extras podrdn exceder de dos (2) horas
diarias y doce (12) semanales (articulo 22 de la Ley 50 de 1990;
articulo 159 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la
Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 19°. Tasas y liquidacion de recargos.
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1. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se
remunera con un recargo del freinta y cinco (35%) sobre el
valor del frabgjo diurno, con excepcién del caso de la
jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el
articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1.990.

2. El tfrabagjo extra diurno se remunera con un recargo del
veinticinco (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 24, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 20°. El pago de frabajo suplementario o de horas extras y
de recargo por trabajo nocturno, en su caso, se efectuard junto con
el periodo siguiente (art. 134, ord. 2 del C.S. del T.).

PARAGRAFO: RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S., podrd implantar
turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto
por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 21°. RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S., no reconocerd
frabajo suplementario o de horas exiras sino cuando expresamente
lo autorice a sus frabajadores de acuerdo con lo establecido para
tal efecto en el articulo 18 de este Reglamento.

PARAGRAFO: En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o
nocturnas, podrdn exceder de dos (2) horas diarias y doce (12)
semanales.

Cuando la jornada de frabajo se amplie por acuerdo entre
empleadores y frabajadores a diez (10) horas dias, no se podrd en
el mismo dia laborar horas extras. (Art. 22 ley 50 de 1990).
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Descanso en dia sdbado: pueden repartirse en cuarenta y ocho
(48) horas semanales de frabajo ampliando la jornada ordinaria
hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin
exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el
s@bado. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de

horas extras.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 22° Serdn de descanso obligatorio remunerado, los
domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en
nuestra legislacién laboral.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los
siguientes dias de fiesta de cardcter 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, ademds de los dias jueves y viernes
santos, Ascensidn del Sefor, Corpus Christi y Sagrado Corazén de
Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diez y nueve de
marzo, veintinueve de junio, quince de agosto, doce de octubre,
primero de noviembre, once de noviembre, Ascensidon del Senor,
Corpus Christi y Sagrado Corazdn de JesUs, cuando no caigan en
dia lunes se trasladardn 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 frabajador originen el
trabajo en los dias festivos, se reconocerd en relacién al dia de
descanso remunerado establecido en el inciso anterior. (Ley 51 del
22 de diciembre de 1.983).
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PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las
partes, en dias u horas no implique la prestacion de servicios en
todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendrd
derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcién
al tiempo laborado (articulo 26, numeral 5°, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO 2. LABORES AGROPECUARIAS. Los trabajadores de
empresas agricolas, forestales y ganaderas que ejecuten
actividades no susceptibles de interrupcién, deben trabajar los
domingos y dias de fiesta remunerdndose su trabajo en la forma
prevista en el articulo 25 de la Ley 789 del 2002 y con derecho al
descanso compensatorio (articulo 28, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO 3. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Articulo 26 Ley
789/02 Modificd Articulo 179 del Cdodigo Sustantivo de Trabaijo.

1. El trabagjo en domingo y festivos se remunerard con un
recargo del ochenta por ciento (80%) sobre el salario
ordinario en proporcién a las horas laboradas, conforme a
la gradualidad del articulo 179 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025: ochenta por
ciento (80%) hasta el 30 de junio de 2026, noventa por
ciento (?0%) hasta el 30 de junio de 2027 y cien por ciento
(100%) a partir del 1 de julio de 2027.

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

3. Se exceptia el caso de la jornada de freinta y seis (36)
horas semanales previstas en el articulo 20 literal c) de la
Ley 50 de 1990. (Articulo 26 Ley 789 del 2002)

Pardagrafo 3.1. El trabajador podrd convenir con el empleador su dia
de descanso obligatorio el dia sdbado o domingo., que serd
reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical
obligatorio institucionalizado.
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Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral
en este sentido exclusivamente para el efecto del descanso
obligatorio.

Las disposiciones contenidas en los articulos 25 y 26 de la Ley 789
del 2002 se aplazardn en su aplicacion frente a los contratos
celebrados antes de la vigencia de la presente ley hasta el 1 de
abril del ano 2003.

AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de frabajos
habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en
lugar publico del establecimiento, con anticipacion de doce (12)
horas por lo menos, la relacién del personal de frabajadores que
por razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical.
En esta relacién se incluirdn también el dia y las horas de descanso

compensatorio (articulo 185, C.S.T.).

ARTICULO 23. El descanso en los dias domingos y los demds
expresados en el articulo 22 de este reglamento, tiene una duracién
minima de 24 horas, salvo la excepcidn consagrada en el literal c)
del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 24° Cuando por motivo de fiesta no determinada en la
Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S,
suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere
redlizado. No estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspensibn o compensacioén o estuviere
prevista en el reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo
arbifral. Este trabajo compensatorio se remunerard sin que se
entienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo
178 C.S.T.).
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VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 25° Los frabajadores que hubieren prestado sus servicios
durante un (1) ano tienen derecho a quince (15) dias hdbiles
consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral
primero, C.S.T.).

Empleador y trabajador, podrdn acordar por escrito, previa
solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de
las vacaciones.

ARTICULO 26° La época de las vacaciones debe ser sefalada por
RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S., a mds tardar dentro del afo
siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion
del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del
descanso. El empleador tiene que dar a conocer al frabajador con
quince (15) dias de anticipacién la fecha en que le concederdn las
vacaciones (articulo 187, C.S.T.).

ARTICULO 27° Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de
las vacaciones, el frabajador no pierde el derecho a reanudarlas
(articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 28° Compensacién en dinero de las vacaciones.
Empleador y trabajador, podrdn acordar por escrito, previa
solicitud del frabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de
las vacaciones de acuerdo con el articulo 20 de laley 1429 de 2.010.

Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado
de vacaciones, la compensacidon de éstas en dinero procederd por
un ano cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de
ano. En todo caso para la compensacién de vacaciones, se tendrd
como base el Ultimo salario devengado por el trabajador (articulo
189, C.S.T.).
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ARTICULO 29°

1. En todo caso, el trabajador gozard anualmente, por lo
menos de seis (6) dias hdbiles continuos de vacaciones, los
gue no son acumulables.

2° Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes
de vacaciones hasta por dos anos.

3° La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) anos,
cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados,
de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus
servicios en lugares distintos de los de la residencia de sus
familiares. (Articulo 190, C.S.T.).

ARTICULO 30° 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 excluirdn
para la liquidacién de las vacaciones el valor del frabajo en dias de
descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas
extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidardn
con el promedio de lo devengado por el frabajador en el ano
inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 31° Todo empleador llevard un registro de vacaciones en
el que se anotard la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha
en gue toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion
de las mismas (Decreto 13 de 1.967, articulo 5°).

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) ano, los
trabaojadores tendrédn derecho al pago de vacaciones en
proporcién al tiempo laborado cualquiera que este sea (articulo
tercero, pardgrafo, Ley 50 de 1.990).

PERMISOS
ARTICULO 32° RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S. concederd a sus

frabajadores las licencias remuneradas necesarias en 10s casos
previstos en el numeral 6 del articulo 57 del Codigo Sustantivo del
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Trabajo, modificado por el articulo 15 de la Ley 2466 de 2025, en los
siguientes términos:

a) Para el ejercicio del sufragio. El trabajador tendrd derecho a
media jornada de descanso compensatorio remunerado por el
tiempo que utilice para cumplir su funcidn como elector, que se
disfrutard dentro del mes siguiente al dia de la votacion, de comun
acuerdo con el empleador, conforme al articulo 3 de la Ley 403 de
1997. El trabajador deberd aportar el certificado electoral.

b) Para el desempeno de cargos oficiales fransitorios de forzosa
aceptacion.

c) En caso de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada. Se entiende por calamidad doméstica todo suceso
personal o familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o primero civil, asi como el caso fortuito o la
fuerza mayor, cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las
actividades del tfrabajador. El aviso podrd ser anterior o posterior al
hecho, segun lo permitan las circunstancias, y el término del
permiso se evaluard de manera razonable y proporcional a la
calamidad.

d) Para desempenar comisiones sindicales inherentes a la
organizacidén o para asistir al entierro de sus companeros de frabajo,
avisando con la debida oportunidad y siempre que el nUmero de
quienes se ausenten no perjudique el funcionamiento de la
empresa.

e) Para asistir a citas médicas de urgencia o programadas con
especialistas, informando al empleador con el respectivo soporte.
Se incluyen los casos de diagndstico y tratamiento de la
endometriosis, conforme a la Ley 2338 de 2023.

f) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales,
presentando la citacion de la autoridad competente con la mayor
antelacién posible segun las circunstancias de la diligencia.

PARAGRAFO 1. El tiempo empleado en el ejercicio del sufragio, el
desempeno de cargos fransitorios de forzosa aceptacion, la grave
calamidad doméstica, las comisiones sindicales, el entierro de
companeros y las licencias de ley no podrd descontarse del salario
ni compensarse con fiempo de trabagjo. Los demds permisos no
consagrados en la ley serdn potestativos de la empresa, asi como
sU remuneracion o compensacion.
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PARAGRAFO 2. Dada la actividad de RECURSIVOS SERVIAYUDA
S.A.S. como empresa de servicios temporales, para la coordinacion
operativa de los relevos derivados de los permisos y licencias el
trabajador deberd informar al supervisor de turno o jefe inmediato,
con el fin de que el drea de operaciones gestione el reemplazo.
Este conducto operativo no podrd obstaculizar ni dilatar el disfrute
oportuno de las licencias legales.

LICENCIAS

ARTICULO 32A. RECURSIVOS SERVIAYUDA S.AS. otorgard a sus
trabajadores las siguientes licencias, conforme al Coddigo Sustantivo
del Trabajo y a las leyes especiales vigentes:

LICENCIA DE MATERNIDAD. Toda trabajadora en estado de
embarazo tiene derecho a unalicencia de dieciocho (18) semanas
en la época del parto, remunerada con el salario que devengue all
iniciar el descanso, conforme al articulo 236 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, modificado por el articulo 2 de la Ley 2114 de 2021. La
trabajadora presentard certificado médico con el estado de
embarazo, la fecha probable del parto y la fecha de inicio de la
licencia, que debe comenzar entre una y dos semanas antes del
parto. La licencia se amplia en dos (2) semanas en caso de parto
multiple y, en caso de hijos prematuros, en la diferencia entre la
fecha gestacional y el nacimiento a término. En caso de
fallecimiento de la madre, el padre gozard del tiempo restante de
la licencia.

LICENCIA DE PATERNIDAD. El padre tendrd derecho a dos (2)
semanas de licencia remunerada, ampliables en una (1) semana
adicional por cada punto porcentual de disminucién de la tasa de
desempleo estructural, sin superar cinco (5) semanas, conforme al
pardgrafo 2 del articulo 236 del Cddigo Sustantivo del Trabajo,
modificado por la Ley 2114 de 2021. El Unico soporte vdlido es el
Registro Civil de Nacimiento, que deberd presentarse a la EPS
dentro de los treinta (30) dias siguientes al nacimiento.

LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA. Los padres podrdn distribuir
libremente entre si las Ultimas seis (6) semanas de la licencia de la
madre, quien deberd tomar como minimo las primeras doce (12)
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semanas, que son infransferibles, conforme al pardgrafo 4 del
articulo 236 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la
Ley 2114 de 2021, y a los requisitos alli previstos.

LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL. La madre o €l
padre podrdn cambiar un periodo de su licencia de maternidad o
paternidad por un periodo de trabojo de medio tiempo,
equivalente al doble del tiempo seleccionado, conforme al
paragrafo 5 del articulo 236 del Cédigo Sustantivo del Trabagjo,
modificado porla Ley 2114 de 2021.

LICENCIA POR ABORTO O PARTO NO VIABLE. La trabajadora que
sufra un aborto o parto prematuro no viable fiene derecho a una
licencia de dos (2) a cuatro (4) semanas remuneradas, conforme al
articulo 237 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

LICENCIA POR LUTO. El trabajador tendrd licencia remunerada por
luto de cinco (5) dias hdbiles en caso de fallecimiento de su
coényuge, companero o companera permanente, o de familiar
hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y
primero civil, conforme ala Ley 1280 de 2009. El hecho se acreditard
con documento de la autoridad competente dentro de los treinta
(30) dias siguientes.

LICENCIA PARA EL CUIDADO DE LA NINEZ. Se concederd una
licencia remunerada de diez (10) dias hdbiles, una vez al ano, al
padre o madre cotizante que detente la custodia y el cuidado
personal de un hijo menor de edad que padezca enfermedad
terminal o cuadro clinico severo que requiera cuidado
permanente, conforme al articulo 3 de la Ley 2174 de 2021, que
adicioné el numeral 12 del articulo 57 del Cdodigo Sustantivo del
Trabajo. El pago corresponde a la entidad del sistema de salud a la
que esté dfiliado el frabajador.

PARAGRAFO 1. El tfiempo de las licencias de maternidad,
paternidad, parental compartida, parental flexible, luto y cuidado
de la nihez no podrd descontarse del salario ni compensarse con
fiempo de trabagjo.

PARAGRAFO 2. Las licencias deberdn acreditarse con el soporte
que corresponda. La omisidon del soporte dard lugar a las medidas
disciplinarias previstas en este Reglamento, sin perjuicio del no pago
del fiempo no justificado.

PARAGRAFO 3. Dada la condicién de empresa de servicios
temporales, para la coordinacidon operativa de los relevos
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derivados de estas licencias el trabajador informard al supervisor de
turno o jefe inmediato, sin que este conducto pueda obstaculizar ni
dilatar el disfrute oportuno de las licencias legales.

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

ARTICULO 33° Formas v libertad de estipulacion

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

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14,16, 21, y 340
del Coédigo Sustantivo del Trabajo vy las normas
concordantes con estas, cuando el frabajador devengue
un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos
legales mensuales, valdrd la estipulacion escrita de un
salario que ademds de retribuir el trabajo ordinario,
compense de antemano el valor de prestaciones, recargos
y beneficios tales como el correspondiente al frabagjo
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 estipulacién, excepto las vacaciones.

En ningUn caso el salario integral podrd ser inferior al monto
de diez (10) salarios minimos legales mensuales, mds el
factor prestacional correspondiente a la empresa que no
podrd ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha
cuantia.

3. Este salario no estard exento de las cotizaciones a la
seguridad social, ni de los aportes PARAFISCALES, pero la
base para efectuar los aportes parafiscales es el setenta
por ciento (70%).
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4, El trabajador que desee acogerse a esta estipulacién,
recibird la liquidacién definitiva de su auxilio de cesantia y
demds prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin
que por ello se entienda ferminado su contrato de frabajo
(articulo 18, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 34° Se denomina jornal el salario estipulado por dias v,
sueldo, el estipulado con periodo mayores (articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 35° Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se
efectuard en el lugar en donde el trabajador presta sus servicios
durante el frabagjo, o inmediatamente después que éste cese.
(Articulo 138, numeral primero, C.S.T.).

PERIODOS DE PAGO: Quincenales para los trabajadores de plantay
para los trabajadores en misidn el pago serd de acuerdo como lo
efectle la empresa donde labore el empleado siendo el méximo
mensual.

ARTICULO 36° El salario se pagard al frabajador directamente o ala
persona que él autorice por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y
vencidos. El periodo de pago para los jornales no puede
ser mayor de una semana, y para sueldos no mayor de un
mes.

2. El pago del trabagjo suplementario o de horas exifras y el
recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto con el
salario ordinario del periodo en que se han causado o a
mds tardar con el salario del periodo siguiente (articulo 134,
C.S.T).

ARTICULO 37° Los trabajadores en misidén tendrdn derecho a un
salario ordinario equivalente al de los frabajadores de la empresa
usuaria que desempenen la misma actividad, aplicando para el
efecto las escalos de antigbedad vigentes en RECURSIVOS
SERVIAYUDA S.A.S., Igualmente, tendrdn derecho a gozar de los
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beneficios que el usuario tenga establecido para sus trabajadores
en el lugar de frabajo en materia de transporte, alimentacién vy
recreacién (art. 79, Ley 50/90).

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

ARTICULO 38° Es obligacién del empleador velar por la salud,
seguridad e higiene de los tfrabajadores a su cargo. Igualmente, es
su obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar y
ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del
frabajo, y en higiene y seguridad industrial, Seguridad y Salud en el
Trabajo, de conformidad con el Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST), conforme al Decreto 1072 de 2015y
la Resolucion 0312 de 2019, y con el objeto de velar por la
proteccién integral del frabajador.

ARTICULO 39° Los servicios médicos que requieran los trabajadores
se prestardn por la Enftidad Promotora de Salud (EPS) o la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL). A la cual estén dfiliados.
En caso de no dfiliacion estardn a cargo del empleador, sin
perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 40° Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta
enfermo, deberd comunicarlo al empleador, a su representante, o
a quien haga sus veces, el cual hard lo necesario para que sea
examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique
si puede confinuar o no en el trabagjo, y en su caso determine la
incapacidad y el tratamiento a que el frabajador 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
tendrd como injustificada para los efectos a que haya lugar, a
menos que demuesire que estuvo en absoluta imposibilidad para
dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.
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Todo frabajador que sufra un accidente de trabajo estd en la
obligacion de darinmediato aviso al empleador o su representante.

El empleador no es responsable de la agravacion que se presente
en las lesiones y perturbaciones, por no haber dado el frabajador
este aviso o haberlo demorado sin justa causa. (Articulo 221, C.S.T.)

ARTICULO 41° Los trabajadores deben someterse a las instrucciones
y tratamiento que ordena el médico que los haya examinado, asi
como a los exdmenes y tratamientos preventivos que para todos o
algunos de ellos ordenan RECURSIVOS SERVIAYUDA S.AS., en
determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a
someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, perderd el derecho a la prestacién en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.
(Articulo 55 Decreto 1295 de 1994).

PARAGRAFO : El grave incumplimiento por parte del frabajador de
las instrucciones reglamentos y determinaciones de prevencién 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 respectiva empresa, que le hayan comunicado por
escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o
relacién laboral por justa causa, tanto para los trabajadores
privados como para los servidores publicos, previa autorizacidon de
Ministerio del Trabajo (Art. 47 Decreto 205 de 2003), respetando el
derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 42° En caso de accidente de frabgjo, el jefe de la
respectiva dependencia, o su representante, ordenard
inmediatamente la prestacidn de los primeros auxilios, la remisién al
médico y tomard todas las medidas que se consideren necesarias
y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del
accidente, informando el mismo en los términos establecidos en el
Decreto 1295 de 1994 ante la E.PS. y la A.R.L.

ARTICULO 43° En caso de accidente no mortal, adn el mds leve
incidente, el trabagjador lo comunicard inmediatamente al
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empleador, a su representante, o a quien haga sus veces, prevean
la asistencia médica y tratamiento segun las disposiciones legales
vigentes, indicard las consecuencias del accidente y la fecha en
que cese la incapacidad.

ARTICULO 44° Los trabajadores deberdn someterse a todas las
medidas de higiene y seguridad que prescriban las autoridades del
ramo en general, y particular a las que ordene la empresa para
prevencidn de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de
las mdquinas y demds elementos de trabajo especialmente para
evitar los accidentes de trabajo.

ARTICULO 45° RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S., no responderd por
ningun accidente de frabgjo que haya sido provocado
deliberadamente o con culpa grave de la victima. En este caso,
solo estard obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco
responderd de la agravacion que se presente en las lecciones o
perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no
haber dado el trabajador, el aviso oportuno correspondiente o
haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 44° De todo accidente se llevard registro en libro
especial, con indicaciéon de la fecha, hora, sector y circunstancias
en que ocurridé, nombre de los testigos presénciales si los hubiere, y
un relato sucinto de lo que puedan declarar.

ARTICULO 47° En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata
este capitulo, tanto RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S., como los
trabajadores, se someterdn a las normas de riesgos laborales del
Coddigo Sustantivo del Trabajo, el Decreto 1072 de 2015 vy la
Resolucion 0312 de 2019, que regulan el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, y las demds que con tal fin se
establezcan. De la misma manera, ambas partes estdn obligadas a
sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de
diciembre de 2002, del Sistema General de riesgos laborales, de
conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes y demds normas concordantes y reglamentarias antes
mencionadas.

E, N Carrera 47° #91-24 La castellana

ARTICULO 48° RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S., es responsable de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de los trabajadores en misién, en los
términos de las que rigen la materia para los trabajadores
permanentes.

Cuando el servicio se preste en oficios o actividades
particularmente riesgosas, o los trabajadores requieran un
adiestramiento particular en cuanto a la prevencién del riesgo, o
sea necesario el suministro de elementos de proteccién especial,
en el contrato que se celebre entre RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S.,
y el usuario se determinara expresamente la forma como se
atenderdn estas obligaciones. No obstante, este acuerdo no libera
a RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S., de la responsabilidad laboral
frente al tfrabajador en mision (art. 78, Ley 50/90).

CAPITULO IX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN
ARTICULO 49 Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
a) Respeto y subordinacion a los superiores.
b) Respeto a sus companeros de trabajo.
c) Procurar completa armonia con sus superiores y
companeros de trabajo en las relaciones personalesy en la
ejecucién de labores.
d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con
espiritu de leal colaboracién 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.
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g) Ser veridico en todo caso

h) Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones vy
correcciones relacionadas con el trabagjo, con su
verdadera intencidon 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
mdquinas o instfrumentos de trabajo y

j) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o
lugar en donde debe desempenar sus labores, siendo
prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo
de otros companeros.

CAPITULO X
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 50° El orden Jerdrquico de acuerdo con los cargos
existentes en la Empresa RECURSIVOS SERVIAYUDA S.AS. es el
siguiente: GERENTE, GERENTE FINANCIERO, CONTADOR, DIRECTOR
COMERCIAL, LIDER HSEQ, LIDER RECURSOS HUMANOS, INGENIERO
DE SOPORTE, ASISTENTE ADMINISTRATIVO, PSICOLOGAS DE
SELECCION, ANALISTAS DE CONTRATACION Y GESTION HUMANA,
ANALISTA DE NOMINA, ANALISTA CONTABLE, SECRETARIA GENERAL
Y ADMINISTRATIVA, ANALISTA DE RECURSOS HUMANQOS, AUXILIAR
TALENTO HUMANO, AUXILIAR CONTABLE, ANALISTA DE SERVICIO AL
CLINTE, AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES Y MENSAJERO.

PARAGRAFO: De los cargos mencionados tienen facultades para
imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de RECURSIVOS
SERVIAYUDA S.A.S., EL GERENTE, GERENTE FINANCIERO.
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CAPITULO XI
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 51. Queda prohibido emplear a los menores de
dieciocho (18) anos y a las mujeres en trabajo de pintura industrial,
qgue entranen el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier ofro producto que contenga dichos pigmentfos. Los
menores de dieciocho (18) anos no pueden ser empleados en
trabajos subterrdneos de las minas ni en general trabajar en labores
peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales
2y 3 del articulo 242 del C.S.T.)

ARTICULO 52- Los menores no podrdn ser empleados en los trabajos
que a continuacién se enumeran, por cuanto suponen exposicion
severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias téxicas o
nocivas para la salud.

2. Trabagjos a temperaturas anormales o en ambientes
contaminados o con insuficiente ventilacion.

3. Trabajos subterrdneos de mineria de toda indole y en los
que confluyen agentes nocivos, tales como
contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de
oxigeno a consecuencia de la oxidacién o la gasificacién.

4. Trabajos donde el menor de edad estd expuestos a
ruidos que sobrepasen ochenta (80) decibeles.

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias
radioactivas, pinfuras luminiscentes, rayos X, o que
impliguen exposicién a radiaciones ultravioletas, infrarrojas
y emisiones de radio frecuencia.

6. Todo ftipo de labores que impliqguen exposicién a
corrientes eléctricas de alto voltgje.

7. Trabajos submarinos.
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8. Trabajo en basurero o en cualquier ofro tipo de
actividades donde se generen agentes bioldgicos
patdégenos.

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias
explosivas, inflamables o cdusticas.

10. Trabajos en panoleros o fogoneros, en los buques de
fransporte maritimo.

11. Trabajos en pintura industrial que entranen el empleo
de la cerusa, de sulfato de plomo o de cualquier otro
producto que contenga dichos elementos.

12. Trabagjos en mdqguinas esmeriladoras, afilado de
herramientas, en muelas abrasivas de alta velocidad y en
ocupaciones similares.

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales,
fdbrica de acero, talleres de laminacion, trabajos de forja,
y prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion
de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios, de correas de
transmisidn, aceite, engrasado y otros trabajos préximos a
fransmisiones pesadas o de alta velocidad.

16. Trabagjos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras,
tornos, fresadoras, troqueladoras, otras mdgquinas
particularmente peligrosas.

17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracién y mezclado de
materia prima; frabajo de hornos, pulido y esmerilado en
seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de
arena, frabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos
en la industria cerdmica.
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18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno
en tanques o lugares confinados, en andamios o en
molduras precalentadas.

19. Trabagjos en fdbricas en ladrillos, tubos y similares,
moldeado de ladrillos a mano, trabagjo en las prensas y
hornos de ladrillos.

20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en
donde se presenten altas temperaturas y humedad.

21. Trabajo en la industria metalirgica de hierro y demds
metales, en las operaciones y/o procesos donde se
desprenden vapores o polvos téxicos y en plantas de
cemento.

22. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen
alto riesgo para la salud.

23. Las demds que sefalen en forma especifica los
reglamentos del Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) anos y
mayores de catorce (14), que cursen estudios técnicos en el Servicio
Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado
reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una
institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada
para el efecto por el Ministerio del Trabajo (Art. 47 Decreto 205 de
2003), o que obtenga el certificado de apfitud profesional
expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje, "SENA", podrdn
ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o
procedimientos sefalados en este articulo, que a juicio del
Ministerio del Trabajo, pueden ser desempenados sin grave riesgo
para la salud o la integridad fisica del menor mediante un
adecuado entrenamiento y la aplicacién de las medidas de
seguridad que garanticen plenamente la prevencién de los riesgos
anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de
dieciocho (18) anos todo trabajo que afecte su moralidad. En
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especial les estd prohibido el frabajo en casas de lenocinio y demds
lugares de diversion donde se consuma bebidas alcohdlicas. De
igual modo se prohibe su contratacién para la reproduccion de
escenas pornogrdficas, muertes violentas, apologia del delito u
otros semejantes. (articulo 117 de la Ley 1098 de 2006 y Resolucion
1796 de 2018 del Ministerio del Trabajo).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores
menores, No obstante, los mayores de dieciséis (16) ainos y menores
de dieciocho (18) anos podrdn ser autorizados para trabajar hasta
las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia
regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud
fisica o moral (articulo 117 de la Ley 1098 de 2006 y Resolucion 1796
de 2018).

La edad minima de admisién al trabajo es de quince (15) afos. Los
adolescentes entre los quince (15) y los diecisiete (17) anos solo
podrdn trabajar con la autorizacién del Inspector de Trabajo o, en
su defecto, del ente fterritorial local, y gozan de las protecciones
laborales previstas en la Ley 1098 de 2006, conforme a su articulo
35.

CAPITULO Xl
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 53° Son obligaciones especiales del empleador:

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

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados vy
elementos adecuados de proteccion confra accidentes y
enfermedades profesionales 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, el
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establecimiento  mantendrd lo  necesario  segun
reglamentacién de las autoridades sanitarias.

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

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del
trabajador, sus creencias y sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los
fines y en los términos indicados en el articulo 32 de este
Reglamento.

7. Dar al tfrabagjador que lo solicite, a la expiracién del
contrato, una certificaciéon en que conste el tiempo de
servicio, indole de la labor y salario devengado, e
igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle practicar
examen sanitario y darle certificacion sobre el particular, si
al ingreso o durante la permanencia en trabajo hubiere
sido sometido a examen médico. Se considerard que el
frabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen,
cuando franscurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se
presenta donde el médico respectivo para las prdcticas
del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.

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 culpa o voluntad del frabajador.

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. En los gastos de traslado del
frabajador, se entienden comprendidos los de familiares
que con él convivieren.
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9. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de
frabajadores menores que ordena la ley.

10. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de
lactancia los descansos ordenados por el articulo 238 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo.

11. Conservar 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 producird 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. Llevar un registro de inscripcién de todas las personas
menores de edad que emplee, con indicacién de la fecha
de nacimiento de las mismas.

13. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la
moralidad y el respeto alas leyes.

14. Ademds de las obligaciones especiales a cargo del
empleador, este garantizard el acceso del trabajador
menor de edad a la capacitacion laboral y concederd
licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo
requiera. Serd también obligacién de su parte, dfiliar a la
entidad del Sistema de Seguridad Social correspondiente
a todos los trabajadores menores de edad que laboren a
SuU servicio, 1o mismo que suministrarles cada cuatro (4)
meses en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de
labor, teniendo en cuenta que la remuneracién mensual
sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la
empresa (articulo 57, C.S.T.).

15. Implementar los gjustes razonables que requieran las
personas con discapacidad para el goce y gjercicio de sus
derechos en igualdad de condiciones, conforme al
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numeral 13 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
yalaley 1618 de 2013.

16. Atender con debida diligencia las 6rdenes de
autoridad competente a favor de personas victimas de
violencias basadas en el sexo y otorgar, en la medida de
sus posibilidades, el derecho preferente de reubicacién a
las trabajadoras victimas de violencia, sin desmejorar sus
condiciones, conforme a los numerales 15y 16 del articulo
57 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

17. Respetar la reserva de la historia clinica ocupacional; el
médico evaluador solo remitird a la empresa el certificado
de aptitud, sin el diagndéstico clinico, conforme a la
Resolucion 2346 de 2007.

18. Cuando RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S. cuente con
tfrabajadores de  cardcter permanente,  vincular
trabajadores con discapacidad en la proporcidn prevista
en el numeral 17 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, calculada sobre el nimero de trabajadores
permanentes (de planta) de la empresa.

ARTICULO 54° Son obligaciones especiales del frabajador:

1. Readlizar personalmente la labor en los términos
estipulados; observar los preceptos de este reglamento y
acatary cumplirlas érdenes e instrucciones que de manera
particular le imparta RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S., O sus
representantes segun el orden jerdrquico establecido.

2. No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las
informaciones que sean de naturaleza reservada y cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios a RECURSIVOS
SERVIAYUDA S.A.S., lo que no obsta para denunciar delitos
comunes o violaciones del contrato o de las normas legales
de trabajo ante las autoridades competentes.

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

O 401 6216209 - 601 6216695



-
</

RECURSIVOS®

Gestion de talento hu

@& www.recurswosserviayuda.com

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

5. Comunicar oportunamente a la empresa las
observaciones que estime conducentes a evitarle danos y
perjuicios.

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

7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas
por el médico de la empresa o por las autoridades del
ramo y observar con suma diligencia y cuidado las
instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.

8. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y
direcciéon y dar aviso oportuno de cualguier cambio que
ocurra (arficulo 58, C.S.T.).

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS

TRABAJADORES

ARTICULO 55° Se prohibe al empleador:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto
de los salarios y prestaciones en dinero que corresponda a
los trabajadores sin autorizacion previa de estos para cada
caso o sin mandamiento judicial, con excepcion de los
siguientes:

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones,
refenciones o compensaciones en los casos autorizados
por los articulos 113, 150, 151, 152, y 400 del Cddigo
Sustantivo de Trabagjo.
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b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de
50% cincuenta por ciento de salarios y prestaciones, para
cubrir sus créditos, en forma y en los casos en que la ley los
autorice.

c) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la
empresa puede retener el valor respectivo en el caso del
articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

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

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién
para que se admita en el trabajo o por ofro motivo
cualqguiera que se refiera a las condiciones de éste.

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

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracteres
religiosos o politicos o dificultarles o impedirles el ejercicio
del derecho al sufragio.

6. Hacer, o autorizar propaganda politica en los sitios de
frabajo.

7. 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 Cdédigo Sustantivo de Trabajo signos
convencionales que fienden 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
ademds de incurrir en sanciones legales deberd pagar a
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los  trabajadores los  salarios,  prestaciones, e
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, 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
frabajadores que les hubieren presentado pliego de
peticiones desde la fecha de presentacion del pliego y
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 frabajadores o que ofenda su
dignidad (articulo 59, C.S.T.).

ARTICULO 56° Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la fdbrica, taller o establecimiento los Utiles
de trabajo, las materias primas o productos elaborados sin
permiso de la empresa.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo
la influencia de narcético o de drogas enervantes.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo
a excepcién de las que con autorizacion legal puedan
llevar los celadores.

4. Faltar al trabagjo sin justa causa de impedimento o sin
permiso de RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S., excepto en los
casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar
de frabagjo.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del
frabagjo, suspender labores, promover suspensiones
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infempestivas del trabajo e iniciar a su declaracién o
mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

6. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otfra
clase de propaganda en los lugares de trabajo.

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

8. Usar los Utiles o herramientas suministradas por
RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S., en objetivos distintos del
trabajo contratado (articulo 60, C.S.T.).

CAPITULO Xill
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 57° RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S., no puede imponer a
sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en
pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de
trabajo (articulo 114, C.S.T.).

ARTICULO 58° Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus
sanciones disciplinarias, asi:

a) El retardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de enfrada
sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion
a la empresa, implica por primera vez, multa de la décima parte
del salario de un dia; por la segunda vez, multa de la quinta parte
del salario de un dia; y por cuarta vez suspensién en el trabajo hasta
por tres dias.

b) La falta en el tfrabajo en la manana, en la tarde o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente cuando no causa perjuicio
de consideracién a la empresa, implica por primera vez suspension
en el trabajo hasta por tres dias y por segunda vez suspension en el
trabajo hasta por ocho dias.

c) La falta total al trabagjo durante el dia sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa implica,
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por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho dias y por
segunda vez, suspensidn en el trabajo hasta por dos (2) meses.

d) La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias implica por primera vez, suspension
en el trabajo hasta por ocho dias y por segunda vez suspension en
el trabajo hasta por dos (2) meses.

La imposicién de multas no impide que la empresa prescinda del
pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El
valor de las multas se consignard en cuenta especial para
dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los
trabajadores  del establecimiento que mds puntual y
eficientemente, cumplan sus obligaciones.

ARTICULO 59° Constituyen faltas graves:

a) Elretardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de enfrada
al trabagjo sin excusa suficiente, por quinta vez.

b) La falta total del trabajador en la manana o en el furno
correspondiente, sin excusa suficiente, por tercera vez.

c) La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin
excusa suficiente, por tercera vez.

d) Violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones
contractuales o reglamentarics.

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

ARTICULO 60° Debido proceso disciplinario. Ninguna sancién
disciplinaria  se impondrd sin el agotamiento previo del
procedimiento aqui regulado, que se rige por los principios de
dignidad humana, presuncidén 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, y
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non bis in idem, conforme al articulo 115 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025.

Comunicaciéon de apertura y formulacion de cargos. El
procedimiento inicia con una comunicaciéon escrita mediante la
cualla empresa abre formalmente el proceso disciplinario y formula
los cargos, indicando de manera clara los hechos, conductas u
omisiones imputados y la norma o cldusula del reglamento, el
confrato o la ley presuntamente infringida, con traslado de las
pruebas que sustentan los cargos. La comunicacion se remitird al
correo electrénico que el trabagjador haya registrado, o por
cualguier otro medio idéneo que deje constancia de su envio.
Diligencia de descargos. La empresa concederd al trabajador un
término que no podrd ser inferior a cinco (5) dias para ejercer su
defensa, confrovertir las pruebas y aportar las que estime
convenientes, pudiendo rendir descargos verbales, de lo cual se
levantard acta. El trabajador sindicalizado podrd estar asistido por
uno (1) o dos (2) representantes del sindicato. Si, debidamente
citado, no comparece ni rinde descargos dentro del término, la
diligencia se entenderd surtida y se continuard con el proceso.
Decision. Vencido el término y surtida la diligencia, la empresa
adoptard una decisibn motivada que exponga los hechos
probados y su apreciacion a la luz de las pruebas, identifique la
falta y apligue una sancién proporcional a su gravedad, al perjuicio
causado y a la reiteracién. La decision se notificard al trabajador
en forma clara y completa, informdndole que podrd impugnarla.
Impugnacién. El frabajador podrd impugnar la decisién ante el
empleador o controvertirla ante la justicia laboral ordinaria,
conforme al numeral 7 del articulo 115 del Cédigo Sustantivo del
Trabagjo.

ARTICULO 61° La sancidén impuesta sin el cumplimiento del
procedimiento y de las garantias del debido proceso previstos en
el articulo anterior, que desarrollan el articulo 115 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo, no producird efecto alguno.

CAPITULO XIV
RECLAMOS

PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION
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ARTICULO 62° Los reclamos de los trabajadores se hardn ante la
persona que ocupe en RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S., el cargo de
LIDER RECURSOS HUMANOQOS Y LIDER HSEQ, quién los oird y resolverd
en justicia y equidad.

ARTICULO 63° Se deja claramente establecido que para efectos de
los reclamos a que se refieren los articulos anteriores, el frabajador
o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo.

PARAGRAFO: En la empresa RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S., no
existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XV
PUBLICACIONES

ARTICULO 64° Cumplida la obligacién del articulo 119 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S. publicard el
Reglamento Interno de Trabajo mediante la fijacién de dos (2)
copias en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos, y a través de
un medio virtual al cual los trabajadores puedan acceder en
cualquier momento, conforme al articulo 120 del Codigo Sustantivo
del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025. Si hubiere varios
lugares de trabajo separados, la fijacion se hard en cada uno de
ellos, salvo que la publicacién se realice a través de medio virtual,
caso en el cual no serd necesario efectuar varias publicaciones
fisicas. Adicionalmente, la empresa podrd cargar el Reglamento en
su sitio web, si lo fuviere, o remitirlo a los trabajadores por cualquier
canal digital de su propiedad, como el correo electrénico, dejando
constancia de ello.

CAPITULO XVI
VIGENCIA

ARTICULO 65°.-El presente Reglamento entrard a regir conforme a
lo dispuesto en la Ley 1429 de 2010.

CAPITULO XVII
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DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 64° Desde la fecha que enfra en vigencia este
reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del reglamento
gue antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

CAPITULO XVIII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 67° 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 los cuales
sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mds
favorables al frabajador (articulo 109, C.S.T.).

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

ARTICULO 68° Mecanismo de prevencidon del acoso laboral.
RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S. adopta mecanismos de prevenciéon
del acoso laboral y un procedimiento interno confidencial,
conciliatorio y efectivo, conforme a la Ley 1010 de 2006 y a la
Resolucion 3461 de 2025 del Ministerio del Trabajo, que derogd las
Resoluciones 652y 1356 de 2012. El Comité de Convivencia Laboral
fiene un rol preventivo, orientador, conciliador y canalizador, y no
determina si existe acoso laboral; la calificacién de la conducta y
SUs consecuencias son competencia exclusiva del juez del trabajo,
conforme al articulo 12 de la Ley 1010 de 2006. Cuando la queja de
presunto acoso laboral provenga de un trabajador o frabajadora
en misién, su frdmite en primera instancia se surtird ante el Comité
de Convivencia Laboral de la empresa usuaria, conforme al
pardgrafo 1 del artficulo 3 de la Resolucién 3461 de 2025.
RECURSIVOS SERVIAYUDA S.AS. designard al menos un
representante de su Comité para participar en la actuacién,
garantfizando la confidencialidad, la imparcialidad, el debido
proceso y la no revictimizacion, sin que ello fraslade las obligaciones
propias del empleador.
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ARTICULO 69° Conformacién del Comité de Convivencia Laboral. El
Comité estard integrado por representantes del empleador y de los
trabajadores en igual numero, con sus respectivos suplentes,
ajustando su conformacién al nUmero de trabajadores conforme all
articulo 3 de la Resolucidon 3461 de 2025: con menos de cinco (5)
frabajadores, un representante por cada parte; entre cinco (5) y
veinte (20), uno por parte con suplentes; con mds de veinte (20),
dos por parte con suplentes. Los representantes del empleador los
designa la empresa y los de los trabajadores se eligen por votacion.
El periodo del Comité serd de dos (2) anos.

Recibida la queja, el Comité adelantard el procedimiento
preventivo por etapas: recepcion y trdmite dentro de los cinco (5)
dias calendario siguientes; examen confidencial del caso; escucha
individual de las partes; y reunion de didlogo con formulacién de
un plan de mejora concertado. Ninguna etapa excederd quince
(15) dias calendario y el procedimiento, en su conjunto, no podrd
exceder de sesentay cinco (65) dias calendario contados desde la
recepcién formal de la queja. El Comité se reunird ordinariamente
cada mes y de forma extraordinaria ante cada queja, y rendird los
informes previstos en la Resolucion 3461 de 2025.

ARTICULO 70° Acoso sexual. Los casos de acoso sexual no son
competencia del Comité de Convivencia Laboral y se tramitardn
conforme a la politica interna de prevencién y atencién del acoso
sexual que RECURSIVOS SERVIAYUDA S.AS. adoptard como
documento separado, con su propia ruta de atencion, en
cumplimiento de la Ley 2365 de 2024. El despido de la presunta
victima durante el frdmite del proceso o dentro de los seis (6) meses
siguientes a la presentacion de la queja se presume como
retaliaciéon, en los términos de dicha ley.

TiTuLo 1
TELETRABAJO

ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO

Adicién al Reglamento Interno de Trabajo adoptado por la
Empresa RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S., incorporando lo dispuesto
en la Ley 1221 de Julio 16 de 2008, reglamentada por el Decreto
0884 del 30 de abril de 2012 respecto al TELETRABAJO.
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CAPITULO |
Objeto y dmbito de aplicaciéon

ARTICULO 71° El presente apartado tiene como objeto la regulacién
de la modalidad de felefrabagjo en la empresa RECURSIVOS
SERVIAYUDA S.A.S. Este reglamento hace parte de los acuerdos
individuales de teletrabajo, celebrados o que se celebren con
todos los teletrabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que,
sin embargo, solo pueden ser favorables al teletrabajador.

CAPITULO Il
Definiciones

ARTICULO 72° SegUn la normatividad colombiana vigente con
respecto al teletrabajo, se tienen en cuenta las siguientes
definiciones:

a) TELETRABAJO. Es una forma de organizacion laboral, que se
efectla en el marco de un contrato de trabajo o de una
relacién laboral dependiente, que consiste en el
desempeno de actividades remuneradas utilizando como
soporte las tecnologias de la informacién vy la
comunicacién - TIC -para el contacto entre el trabajador y
empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador
en un sitio especifico de frabajo.

b) TELETRABAJADOR. Es la persona que el marco de larelaciéon
laboral dependiente, ufiliza las tecnologiaos de la
informacién y comunicacién como medio o fin para
realizar su actividad, laboral fuera del local del empleador,
en cualquiera de las formas definidas por la ley.

CAPITULO Il
Objetivos

ARTICULO 73° Todo programa de teletrabajo en RECURSIVOS
SERVIAYUDA S.A.S se guiard por los siguientes objetivos:
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a. Conciliar la vida personal y familiar de los trabajadores a
través de la flexibilidad para realizar el trabajo desde el
domicilio u estaciéon de teletrabajo, todo ello garantizando
la cantidad y calidad del servicio.

b. Potenciar el trabgjo en términos del cumplimiento de
objetivos y no de tiempo de presencial en el lugar de
frabajo

c. Aumentar el compromiso, idenfidad y el nivel de

motivacién del personal para con la organizacion y las

labores desempenadas.

Disminuir el absentismo laboral.

e. Mejorar los procesos laborales en relacién a modo tiempo
y lugar.

f.  Facilitar el acceso al feletrabojo a las personas
discapacitadas, con cargas familiares, problemas de
movilidad, o en general con problemas de conciliacion de
la vida personal, familiar y laboral.

a

CAPITULO IV
Condiciones de acceso al programa de teletrabajo

ARTICULO 74° Los empleados de RECURSIVOS SERVIAYUDA S.AS.
podrdn solicitar su participacién en el programa de teletrabajo si
cumplen con las siguientes disposiciones:

a. La permanencia minima de tres (3) aios en la empresa
como trabajador para ser

b. Diligenciar el formato de solicitud de ingreso al programa.

c. Haber superado el proceso de evaluacién de la solicitud y
de definicién de las caracteristicas especificas en las
cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi como la
definicién previa de los objetivos y mecanismos de control
acordados conjuntamente con el jefe inmediato.

d. Haber superado la inspeccidn de la estacidon de
teletrabajo propuesta por el teletrabajador.

e. Cumplir con los requisitos estipulados en el presente
reglamento y las posteriores modificaciones y mejoras que
se incorporen al mismo.
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] CAPITULO V
Organo de coordinacion y evaluacién del programa de
teletrabajo

ARTICULO 75° Con el fin de evaluar continuamente y realizar
acciones de mejora que permitan la adopcién de buenas
prdcticas en esta modalidad laboral no presencial, se creard un
equipo de coordinador, formado por personas que mantengan
relaciones fluidas con los responsables directos de todas las dreas
de la empresa, que gestionen, entre otros, aspectos como la
evaluacién y autorizacion de ingreso de empleados a dicha
modalidad, asi como los relacionados con las comunicaciones, las
relaciones laborales, las tecnologias de la informacién y la
comunicacién, o la prevencién de riesgos laborales.

A continuacién, se mencionan los miembros que conformardn el
equipo coordinador, quienes podrdn variar en funciéon de las
circunstancias:

a. El Gerente / Representante legal.

b. El director o jefe del drea encargada de la gestion de
recursos humanos.

c. Eldirector o jefe responsable del drea de salud laboral y
riesgos laborales.

d. El director o jefe del drea responsable de sistemas y
tecnologias de la informacién y la comunicacion.

e. Unrepresentante de los teletrabajadores.

Un mdximo de tres (3) empleados seleccionados por la

gerencia.

—h

ARTICULO 76° Una vez constituido este equipo coordinador
procederdn a definir el reglamento del equipo donde constard su
alcance, la periodicidad de las reuniones, los mecanismos de
seleccion y conducto regular para atender a las situaciones propias
de esta modalidad y los demds temas que se consideren
pertinentes para ser dirimidos por tal érgano de control.

CAPITULO VI
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Contrato o vinculacién de teletrabajo

ARTICULO 77° Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa
RECURSIVOS SERVIAYUDA S.A.S. como teletrabajador deberd
cumplir con los requisitos establecidos en el Articulo 39 del Cédigo
Sustanfivo de Trabagjo y de la Seguridad Social; para los
trabajadores particulares aplican las condiciones establecidas en
el Articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, y el Decreto 884 de 2012. El
acuerdo de teletrabajo o confrato de trabajo en la modalidad de
teletrabajo deberd indicar de manera especial:

a. Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de
ambiente requeridos, y la forma de ejecutar el mismo en
condiciones de fiempo, y si es posible, de espacio.

b. Los dias y los horarios en que el teletrabajador realizard sus
actividades para efectos de delimitar la responsabilidad en
caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento
de la jornada mdéxima legal.

c. Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los
elementos de trabajo y el procedimiento de la entrega por
parte del teletrabajador al momento de finalizar la
modalidad de teletrabajo.

d. Las medidas de seguridad informdtica que debe conocer
y cumplir el teletrabajador.

PARAGRAFO: En caso de contratar por primera vez a un
teletrabajador, éste no podrd exigir posteriormente realizar sus
actividades en las instalaciones del empleador, a no ser que las
partes de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado
y en dado caso, dejaria de ser teletrabajador. Si previamente
existe un contrato de trabajo o vinculacion laboral y las partes
de comun acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que
firmen deberd contener los elementos descritos en el presente
articulo y serd anexado al contrato de frabajo o a la hoja de
vida del empleado.

CAPITULO VI
Igualdad de irato
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ARTICULO 78° Los trabajadores y teletrabajadores de la Empresa
RECURSIVOS SERVIAYUDA S.AS. tendrdn los mismos derechos,
obligaciones y garantias. El teletrabajador no perderd ningun
derecho, por ostentar tal condicién. La igualdad de trato abarca:

a. El derecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse
a las organizaciones que escojan y a participar en sus
actividades.

La proteccidén de la discriminacion en el empleo.

c. La proteccion en materia de seguridad social (Sistema
General de Pensiones, Sistema General de Seguridad
Social en Salud y Riesgos Laborales), de conformidad con
lo previsto en la Ley 100 de 1993 y las normas que la
modifiquen o adicionen, o en las disposiciones que regulen
los regimenes especiales.

La remuneracion.

La proteccidén por regimenes legales de seguridad social.
El acceso a la formacion.

La proteccién de la maternidad. Las teletrabajadoras
tendrdn derecho a retornar al mismo puesto de frabajo o a
un puesto equivalente con la misma remuneracion, al
término de la licencia de maternidad. Respeto al derecho
a laintimidad y privacidad del teletrabajador.

o

© ™00

CAPITULO VIII
Equipos y programas informaticos

ARTICULO 79° Las necesidades técnicas del teletrabajador estardn
dadas en funcién de las necesidades del tfrabajo encomendado,
siendo requisitos minimos, los siguientes:

a. Un computador personal con las condiciones adecuadas
para readlizar las tareas encomendadas, que puede o0 no
ser suministrado por la empresa, dependiendo si el
teletrabajador suministra un equipo personal para tal fin.

b. Una conexibn de banda ancha con una velocidad
adecuada vy suficiente para las tareas que se lleven a
cabo.

c. Una cuenta de correo electrénico.
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d. El resto de condiciones técnicas necesarias para
desempenar el teletrabagjo.

ARTICULO 80° A continuacion se listan los compromisos de las partes
referente a los equipos, aplicaciones, documentacién y suministros
entregados por la empresa:

a. La empresa brindard las herramientas especificas
(hardware /software) que considere necesarias para el
desarrollo de las funciones e implementard las
correspondientes medidas de control y acceso, con el fin
de garantizar la proteccién de datos y de los mismos
equipos y aplicaciones entregadas. De igual forma, el
teletrabajador deberd respetar lo contemplado en las
leyes colombianas, asi como las instrucciones por escrito
que reciban de sus supervisores o jefes inmediatos.

b. El teletrabajador no podrd comunicar a terceros, salvo
autorizacion expresa y escrita del empleador, o por orden
de las autoridades competentes, la informacidn que tenga
sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso de
tecnologias de la informacién que le haya suministrado su
empleador, especialmente sobre los asuntos que sean de
naturaleza reservada y/o cuya divulgacidn pueda
ocasionar perjuicios a la empresa o a las personas a
quienes se les presta el servicio, lo que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de
las normas legales de frabajo anfte las autoridades
competentes.

c. De igual forma, el teletrabajador no podrd compartir los
usuarios y/o contrasenas personales de la empresa que le
hayan sido entregados con ocasidon del teletrabagjo
confratado.

d. El teletrabajador deberd conservar, mantener y devolver
en buen estado, salvo deterioro natural y razonable, en el
momento en que la empresa lo solicite, los instfrumentos,
equipos informdticos y los Utiles que se le haya facilitado
para la prestacion de sus servicios.

CAPITULO IX
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Aportes al Sistema de Seguridad Social Integral

ARTICULO 81° Los teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema
de Seguridad Social Integral. El pago de los aportes se debe
efectuar a través de la Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes
-PILA-. Los teletrabajadores en relacién de dependencia, durante
la vigencia de la relacion laboral, serdn dfiliados por parte la
empresa al sistema de seguridad social, salud, pensiones y riesgos
laborales, de conformidad con lo establecido enla Ley 100 de 1993
y las normas que la modifiquen, adicionen o sustifuyan, o las
disposiciones que regulen los regimenes especiales, asi como a las
Cajas de Compensacion Familiar en los términos y condiciones de
la normatividad que regula dicha materia.

CAPITULO X
Obligaciones de las partes en seguridad y previsién de riesgos
laborales

ARTICULO 82° Serdn obligaciones de las partes en materia de
riesgos laborales en el teletrabajo:
a. Del empleador:

El empleador debe redlizar la verificacion de las
condiciones del cenfro destinado al telefrabajo, para el
cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en
el frabajo con la asesoria de su Administradora de Riesgos
Laborales.

ii. Incorporar en el Reglamento Interno de Trabajo o mediante
resolucion, las condiciones especiales para que opere el
teletrabajo en la empresa privada.

iii. Para el sector publico, las entidades deberdn adaptar los
manuales de funciones y competencias laborales, ddndole
alcance a dichos centros de frabajo.

iv. Realizar y firmar acuerdo de teletrabajo o dependiendo del
caso, contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo,
incorporando las condiciones establecidas en el Articulo 3°
del Decreto 884 de 2012.
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Vi.

vii.

viil.

Xi.

Contar con una red de atencidn de urgencias en caso de
presentarse un  accidente o enfermedad  del
teletrabajador cuando esté trabajando.

Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que
el teletrabajador debe estar accesible y disponible para la
empresa en el marco de la Jornada Laboral.

Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de
la Administradora de Riesgos Laborales que se presenten
en el lugar de trabajo del telefrabajador.

Las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo -SGSST-,
definidas en la normatividad vigente, de conformidad con
el Par&grafo 2°, Articulo 26, Ley 1562 de 2012.

Suministrar a los feletrabajadores equipos de frabajo
seguros y medios de proteccién adecuados para la tarea
a realizar, y garantizar que los trabajadores reciban una
formacién e informacién adecuadas sobre los riesgos
derivados de la utilizacidon de los equipos informdticos y su
prevencion.

Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de
la empresa en materia de salud y seguridad en el
teletrabajo.

Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del
lugar en que se va a desarrollar el teletrabajo cumplan con
las condiciones minimas establecidas por la ley.

b. Del teletrabajador:
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Diligenciar el formato de Autorreporte de Condiciones de
Trabajo con el fin de determinar los peligros presentes en el
lugar de trabajo, sobre los cuales el empleador
implementard los correctivos necesarios, con la asesoria de
su Administradora de Riesgos Laborales.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la empresa
y asistir periédicamente a los programas de promocién y
prevencién adelantados por la Administradora de Riesgos
Laborales.

vi.

Vii.

viii.

Referente al feletrabqgjo, las obligaciones  del
teletrabajador en Riesgos Laborales y en el Sistema de
Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), son
las definidas por la normatividad vigente de conformidad
con el Articulo 27 de la Ley 1562 de 2012.

Suministrar informacidén clara, veraz y completa sobre su
estado de salud.

Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones
contraidas por los empleadores.

Participar en la prevencién de los riesgos laborales a través
de los comités paritarios de seguridad y salud en el trabajo,
0 como vigias ocupacionales.

Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la
legislacion vigente.

Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma
adecuada, y participar en los programas y actividades de
promocion y prevencion.

En general cumplir con todas las obligaciones establecidas
en el articulo 22 del Decreto 1295 de 1994.

CAPITULO XI

OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIALES DE LA EMPRESA

ARTICULO 82. Son responsabilidades de RECURSIVOS SERVIAYUDA

S.AS.:

a.

b.
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La seguridad del teletrabajador conforme a la legislaciéon
vigente.

El suministro a los felefrabajadores de equipos de trabajo
seguros y medios de proteccidén adecuados para la tarea
arealizar, y garantizar que los teletrabajadores reciban una
formacién e informacién adecuadas sobre los riesgos
derivados de la utilizacién de los equipos informdticos y su
prevencion.

Incluir al telefrabajador dentro del Sistema Gestion de
Seguridad y salud en el trabajo y permitirle la participacion
en las actividades del comité paritario.

Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de
la empresa en materia de salud y seguridad en el frabagjo.

O 401 6216209 - 601 6216695



-
</

RECURSIVOS®

Gestion de talento hu

Bogotd - Cundinamarca 26 de junio de 2026

Carrera 47a Numero 91-24 Barrio La Castellana
3208478090
7427867 /68/69

Procedimiento: Para aprobar el reglamento, el empleador deberd
enviar por cualquier medio a sus trabajadores los cambios
propuestos. Una vez notificados los trabajadores tendrdn 20 dias
para su pronunciamiento en contra de lo propuesto. Si no lo hacen en
esos 20 dias hdbiles, se considera aprobado y se ordenara su publicacion
en dos sifios visibles.

En caso que los trabajadores manifiesten su desacuerdo, la empresa tiene
5 dias hdbiles para resolver la solicitud de los trabajadores y si no se ponen
de acuerdo, lo remitird al Ministerio de trabajo para su aprobacion.
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