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TITULO | — GENERALIDADES
CAPITULO | — FINALIDAD

Articulo 1. El presente es el Reglamento
Interno de Trabajo prescrito por
COOPERATIVA MULTIACTIVA DE
TRANSPORTADORES OMEGA LTDA. NIT
860014493-9, establecida de conformidad
con las leyes de la Republica de Colombia,
seglun se acredita en el certificado de
existencia y representacién legal expedido
por la Camara de Comercio de Bogota, que es
una empresa dedicada de acuerdo con su
Objeto Social: Prestar el servicio publico de
transporte terrestre automotor y  Sus
actividades conexas. A disposicién de este
reglamento queda sometido tanto el
empleador, COOPERATIVA MULTIACTIVA
DE TRANSPORTADORES OMEGA LTDA.,
como todo su personal contratado de todas
las instalaciones y dependencias que
actualmente funcionan y a las que
posteriormente se instalen en esta ciudad o
fuera de ella, ademas el presente Reglamento
Interno hace parte de los contratos
individuales de trabajo, reglamento de
higiene y seguridad industrial, protocolos y
demas normas o convenios celebrados o que
se celebren con todo el personal vinculado,
mientras se encuentre vigente sera
obligatorio para todo el personal conocer, dar
fiel 'y estricto cumplimiento de las
disposiciones contenidas en su texto salvo
estipulaciones en contrario que, sin embargo,
solo pueden ser favorables al personal.

Articulo 2. Interpretacion inclusiva del
lenguaje. Las referencias al personal,
colaborador o cualquier denominacion en
género masculino se entenderan realizadas
indistintamente a todas las personas, sin
distincion de sexo, género, identidad o
expresion de género, de conformidad con el
principio de igualdad y no discriminacion
consagrada en la Constitucién Politica y la
normativa laboral vigente.

Articulo 3. El objeto del presente reglamento
es establecer normas de trabajo y de
conducta laboral, aplicando criterios de
justicia y equidad en las relaciones que
surgen entre el empleador y su personal, con
la finalidad de armonizar los vinculos entre
COOPERATIVA MULTIACTIVA DE
TRANSPORTADORES OMEGA LTDA., como
empleador y su personal vinculado, en bien
de la productividad, la competencia vy
cumplimiento de la politica y objetivos de
calidad, conforme al Sistema de Gestion de la
organizacién.

A partir del momento de recibir este
reglamento interno de trabajo el personal no
podra alegar ignorancia de sus disposiciones,
toda vez que ha sido entregado a todo el
personal al momento de su ingreso y se
encuentra publicado en las instalaciones de
la empresa en el pasillo principal de la sede
administrativa y terminal salitre, en igual
sentido, de manera digital en la pagina web
de la entidad, www.omega.com.co.

PARAGRAFO 1: Cuando se cuente con varias
sedes o0 lugares de trabajo separados
fisicamente, el presente Reglamento Interno
de Trabajo seré fijado en cada uno de ellos,
sin embargo, la divulgacién se podra efectuar
por medios virtuales y/o digitales, quedando
asi cumplido el requisito de ley, sin necesidad
de efectuar publicaciones fisicas en cada
sede.

PARAGRAFO 2: COOPERATIVA
MULTIACTIVA DE TRANSPORTADORES
OMEGA LTDA. podra dar publicidad al
Reglamento Interno de Trabajo a través de la
pagina web www.omega.com.co asi como
también podra enviarlo a todo su personal por
cualquier canal digital de su propiedad, como
el correo electrénico, grupos de divulgacion
mediante mensaje de datos, dejando
constancia de dicha actuacion.

Articulo 4. "OMEGA LTDA": Es la sigla
autorizada y reglamentada para referirse a
"EL EMPLEADOR" o a la COOPERATIVA

MULTIACTIVA DE TRANSPORTADORES
OMEGA LTDA., en los contratos,
memorandos, procedimientos, informes,

notificaciones, protocolos, reglamentos, entre
otros.
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CAPITULO Il — CONDICIONES DE
ADMISION

Articulo 5. Quien aspire a desempefiar un
cargo en OMEGA LTDA., debera acreditar los
siguientes requisitos, de acuerdo con el perfil
del cargo (administrativo, agencia Yy/o
conductor):

1. Hoja de vida actualizada con datos
personales 'y laborales, indicando Ia
experiencia laboral en formato minerva 1003.

2. Documento de identidad, copia de la
cédula de ciudadania ampliada al 150%.

3. Aportar Registro Unico Tributario —
RUT actualizado con datos de direccién de
residencia, ciudad, correo electrénico vy
teléfono.

4, Certificado de Estudios.
5. Libreta militar (opcional).
6. Certificado de antecedentes

disciplinarios  (Procuraduria, Contraloria,

Policia Nacional).

7. Certificacion de EPS, fondo de
pensiones y cesantias.

8. Para efectos de afiliacion al Sistema
Obligatorio de Salud, si es casado adjuntar
los registros civiles de matrimonio y de
nacimiento de los hijos. Si no es casado los
datos de la compafiera o compafiero
permanente.

9. Examen médico ocupacional de pre-
ingreso.
10. Copia de certificados y/o soportes de

Educacion de acuerdo con el grado de
escolaridad requerido para el cargo.

11. Certificado de experiencia laboral.

12. Demés documentos que de acuerdo
con el perfil del cargo y la profesién sean
solicitados.

13. Autorizacion escrita del Ministerio de
Trabajo o0 en su defecto la primera autoridad
local, a solicitud de los padres y a falta de
éstos, del Defensor de Familia, cuando el
aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

Paragrafo 1. Requisitos especificos para
conductores:

1. Licencia de conduccién exigida para el
cargo C2: Camiones rigidos, busetas y buses
de servicio publico; C3: vehiculos articulados
publicos y vehiculos de carga.

2. El aspirante debe contar con los
cursos y certificaciones vigentes de SCANIA
(aplica solo para bus), ITTSA, manejo
preventivo, seguridad vial y primeros auxilios.

3. Presentar certificado laboral original
con fecha reciente en el cual se detalle cargo
desempefiado, tipo de servicio de transporte
y tiempo prestado.

4, Cumplir con la experiencia minima
exigida asi: conductor para BUS, tiempo
minimo de tres (3) afios; conductor de
BUSETON y BUSETA, tiempo minimo de dos
(2) afios; conductor de CAMIONETA vy
FURGON, tiempo minimo de tres (3) afios.

5. Certificado de RUNT, SIMIT vy
Movilidad.
6. Con la documentacion completa, el

aspirante sera evaluado por el comité de
contratacién quien otorgara el aval para la
vinculacién a la cooperativa.

7. Presentar y aprobar prueba operativa
tedrico-practica.

8. Realizar reconocimiento de rutas.

Paragrafo 2. La recepcién de los documentos
no implica aceptacibn como personal
vinculado, pues estos se reciben Gnicamente
para su estudio; de ser aprobado se
procedera con la contratacién.

Paragrafo 3. La falsedad o adulteracién de la
documentacién sefialada en el Articulo
precedente constituye para OMEGA LTDA
una falta grave a las obligaciones del
personal, sin perjuicio de otras sanciones
penales a que pudiese dar origen la infraccion
y de lo que en definitiva dictaminen los
tribunales de justicia. OMEGA LTDA tendra
derecho a corroborar a través de las
instituciones correspondientes la veracidad
de la documentacion entregada por parte del
personal.
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Paragrafo 4. Los menores de 18 afos
necesitan para celebrar contrato de trabajo,
autorizacion escrita del Ministerio del Trabajo
o de la primera autoridad politica del lugar,
previo consentimiento de sus representantes
legales.

La autorizacion debe concederse para los
trabajos no prohibidos por la ley o cuando a
juicio del funcionario, no haya perjuicio fisico,
ni moral para el menor en el ejercicio de la
actividad de que se trate y la jornada diaria
no exceda la maxima legal de acuerdo con la
edad y con la ley.

Concedida la autorizacién el menor de 18
afios podra recibir directamente el salario y
llegado el caso ejercitar las acciones legales
pertinentes.

Articulo 6. Cumplidos los requisitos de
ingreso establecidos en éste capitulo y en
caso de ser seleccionado el aspirante, se
celebrara por escrito el contrato de trabajo,
del cual se realizaran dos ejemplares del
mismo (original y copia), asi: Un ejemplar
para el personal contratado y el otro se
conservara en los archivos de personal.

Paragrafo 1. De conformidad con el Articulo
5° de la Ley 2466 de 2025, el contrato de
trabajo a término indefinido es la modalidad
general de vinculacion laboral. Sin perjuicio
de lo anterior, podran celebrarse contratos a
término fijo, cuya duracién no podréa exceder
de cuatro (4) afios. A partir de la cuarta
renovacion de contratos inferiores a un (1)
aflo, el contrato se entenderd pactado a
término indefinido desde su inicio, de
conformidad con la ley.

Articulo 7. Cada vez que el personal
contratado tenga un cambio en domicilio,
correo electréonico o teléfono, debera
informarlo a la Direccion de Gestion Humana
de OMEGA LTDA y/o quien ejerza tales
funciones. Para todos los efectos se
considerard como valida la dltima direccién
de notificaciones allegada por el personal
para cualquier tipo de notificacion.

Articulo 8. Sera obligacion del personal
consignar ante la Direccién de Gestion
Humana de OMEGA LTDA y/o quien haga sus
veces los datos correspondientes al teléfono,
correo electrénico y direccién de la persona o
de las personas a quienes se puede dar aviso

en caso de accidente u otro problema grave
que sufra.

CAPITULO Il — CONTRATO DE
APRENDIZAJE

Articulo 9. Naturaleza del contrato de
aprendizaje. El contrato de aprendizaje es un
contrato laboral especial y a término fijo, que
se rige por las normas sustantivas del Cédigo
Sustantivo del Trabajo. Mediante este, una
persona natural desarrolla formacion teérico-
practica en una entidad autorizada, a cambio
de que OMEGA LTDA., como empresa
patrocinadora, le proporcione los medios para
adquirir formacién profesional metédica y
completa requerida en el oficio, actividad,
ocupacién o profesién, dentro del giro
ordinario de las actividades de la empresa,
por un tiempo determinado no superior a tres
(3) anos.

Son elementos particulares y especiales del
contrato de aprendizaje:

La finalidad es la de facilitar la formacion de
las ocupaciones en las que se refiere el
Articulo 2.2.6.3.3.9 del decreto 0223 de
2026. La duracion del contrato sera a término
fijo y no podra ser superior a tres (3) afios.

La subordinacion esta referida,
exclusivamente, a las actividades propias de
formacion. Dicha subordinacién comprende la
facultad de direcciébn y la potestad
disciplinaria del empleador, las cuales
deberan ejercerse con respeto por la
dignidad, el honor y los derechos minimos del
aprendiz, en concordancia con los tratados y
convenios internacionales sobre derechos
humanos ratificados por Colombia que
resulten vinculantes. La facultad disciplinaria
tendr4 como finalidad facilitar la formacién
integral del aprendiz y preservar el orden en
la empresa, de conformidad con lo dispuesto
en el presente Reglamento Interno de
Trabajo.

La formacién se recibe a titulo estrictamente
personal.

El apoyo del sostenimiento mensual tiene
como fin garantizar el proceso de
aprendizaje. Durante toda la vigencia de la
relacion, el aprendiz recibird de la empresa
un apoyo de sostenimiento mensual.



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CODIGO: GH-REG-01

VERSION: 2 Revision: 24/06/2026

Omega..

DOCUMENTO CONTROLADO

Paragrafo 1. Durante la fase practica o
durante toda la formacién dual, el aprendiz
estara afiliado al Sistema Integral de la
Seguridad Social Integral en Salud, Pensiony
Riesgos Laborales que cubre la empresa,
como dependiente y tendra derecho al
reconocimiento y pago de todas Ilas
prestaciones, auxilios y demas derechos
propios del contrato laboral.

Pardgrafo 2. Durante la fase lectiva, el
aprendiz estara cubierto por el Sistema
General de la Seguridad Social en Salud y en
Riesgos Laborales de la empresa bajo el
régimen de dependiente, pagado plenamente
por la empresa.

Paragrafo 3. En ningun caso el apoyo de
sostenimiento mensual podra ser regulado a
través de convenios a contratos colectivos o
fallos arbitrales recaidos en una negociacién
colectiva.

Paragrafo 4. El tiempo correspondiente a la
fase practica o dual debera ser certificado por
la empresay se reconocera como experiencia
laboral para el aprendiz.

Paragrafo 5. Ningun contrato de aprendizaje
podra limitarse exclusivamente a la fase
lectiva. Todo contrato debera comprender
tanto la fase lectiva como la fase practica, en
coherencia con los disefios curriculares y la
estructura formativa del programa
correspondiente.

Paragrafo 6. Durante la fase practica del
contrato de aprendizaje o durante toda la
formacion dual, los aprendices gozan de los
derechos colectivos reconocidos por la
Constitucién Politica, el bloque de
constitucional laboral y el Coédigo Sustantivo
de Trabajo, particularmente los relativos a la
asociacion sindical, la negociacién colectiva
y la huelga. El apoyo de sostenimiento
mensual no podra ser objeto de regulacion
mediante convenios o contratos colectivos, ni
a través de laudos arbitrales derivados de una
negociacion colectiva.

Articulo 10. Podran celebrar contrato de
aprendizaje los menores de edad que cuenten
con la autorizacién expresa del Ministerio del
Trabajo para laborar, conforme a lo dispuesto
en las normas laborales vigentes. Esta
autorizacién es un requisito previo
indispensable para la legalidad del contrato y

debera ser gestionada por el representante
legal del menor o por quien tenga su patria
potestad.

Articulo 11. El contrato de aprendizaje debe
celebrarse por escrito y contener, cuando
menos, los siguientes puntos:

9. Razon social de la empresa
patrocinadora, numero de identificacion
tributaria (NIT), nombre de su representante
legal y el nimero de su cédula de ciudadania.

10. Razén social o nombre de la entidad
de formacion que atendera la fase lectiva del
aprendiz con el numero de identificacion
tributaria (NIT), nombre del representante
legal y el nimero de su cédula de ciudadania.

11. Nombre, apellido, fecha de nacimiento,
tipo y numero del documento de identidad del
aprendiz.

12. Estudios o clase de capacitacion
académica que recibe o recibira el aprendiz.

13. Oficio, actividad u ocupacién objeto de
la relaciobn de aprendizaje, programa Yy
duracion del contrato.

14. Nombre, identificacién, cargo y correo
electrdnico institucional del monitor
designado por la Institucion Educativa para
realizar supervision de la formacién.

15. Duracion prevista de la relacién de
aprendizaje, especificando las fases lectiva y
practica o Unicamente de la fase practica,
cuando asi lo exija el programa de formacién.
Se debera reflejar expresamente en su texto
la duracién certificada por la Institucion
Educativa. En caso de formacién dual, el
contrato deberd detallar el régimen de
alternancia pactado entre la institucion
educativa, la empresa patrocinadora y el
aprendiz.

16. Fecha prevista para la iniciacion y
terminacion de cada fase.

17. Monto del apoyo de sostenimiento
mensual en moneda colombiana.

18. La obligacion de afiliacion al Sistema
General de la Seguridad Social en Salud y
Riesgos laborales en la fase lectiva y Salud,
Riesgos Laborales y Pension en la fase
practica o modalidad dual.
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19. Derechos y obligaciones del
patrocinador y el aprendiz.

20. Causales de terminacién de la relacién
de aprendizaje.

21. Fecha de suscripcién del contrato.
22. Firmas de las partes.

Articulo 12. OMEGA LTDA contratara el
nuimero de aprendices que determine el SENA
mediante resolucién ejecutoriada.

Articulo 13. Durante toda la vigencia de la
relacion, el aprendiz recibird de la empresa
asi:

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

2. Si es formacion tradicional, el aprendiz
recibira, como minimo, en la fase lectiva, el
equivalente al setenta y cinco por ciento
(75%) de un (1) salario minimo mensual legal
vigente y en la parte practica, el apoyo del
sostenimiento sera equivalente al cien por
ciento (100%) de un salario minimo mensual
legal vigente.

Paragrafo 1. Suspension especial del
contrato de aprendizaje. Para garantizar el
cumplimiento de la finalidad esencial del
contrato de aprendizaje, ademas de las
causales establecidas en el Articulo 51 de
Cédigo Sustantivo del Trabajo, en la fase
practica este podra suspenderse por las
siguientes causas especiales:

1. Las vacaciones colectivas de la
empresa patrocinadora, ocurridas en la fase
practica del contrato y en las cuales el
aprendiz no haya cumplido el tiempo de
servicios requerido para causar el derecho al
descanso anual remunerado.

En este caso se entendera que se produce
una interrupcion temporal de la préactica, por
inexistencia de actividad en el escenario
laboral real destinado a su formacién. La
practica se reanudara una vez la empresa
retome sus labores, continuando el proceso
formativo hasta completar el tiempo restante

previsto para la fase practica y el contrato de
aprendizaje, de conformidad con el programa
de formacion. Las vacaciones colectivas de la
empresa patrocinadora no afectan la fase
lectiva del contrato de aprendizaje.

1. La licencia de maternidad, la licencia
de paternidad y la incapacidad de origen
comin o laboral superior a cinco (5) dias
habiles dentro de un periodo de un (1) mes
calendario. Ante esta situacion, el contrato se
reanudard una vez el estudiante cumpla con
el periodo de licencia o recupere su estado de
salud, continuando la ejecucién del contrato
hasta completar el tiempo restante previsto.

Paragrafo 2. Efectos de la suspension.
Durante el periodo de las suspensiones
especiales contempladas en el paragrafo
anterior, se interrumpe para el aprendiz la
obligacién de adelantar las actividades
formativas, en fase lectiva o practica, y para
la empresa patrocinadora la de pagar el
apoyo de sostenimiento de esos lapsos. No
obstante, durante la suspensién corren a
cargo de esta Ultima las obligaciones ya
surgidas con anterioridad, especialmente,
aquellas que le correspondan frente al
Sistema de Seguridad Social.

Los periodos de suspension podran
descontarse por la empresa al liquidar
vacaciones, cesantias e intereses a las
cesantias en fase practica. El tiempo de
suspensién no sera tenido en cuenta para
contabilizar el plazo fijo pactado del contrato,
porque una vez desaparecida la causal de
suspensién, se reactivara el proceso
formativo hasta completar el tiempo restante
previsto.

Articulo 14. Obligaciones del aprendiz.
Corresponde a los estudiantes como
practicantes laborales:

1. Procurar el cuidado integral de su
salud en el desarrollo del contrato de
aprendizaje.

2. Presentar al inicio de la actividad
formativa, un plan de préactica laboral que
debe ser aprobado por el tutor y el monitor.

3. Cumplir con el horario asignado para
el desarrollo del contrato de aprendizaje
conforme a lo acordado con el tutor, el
monitor y la ley.
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4, Cumplir con las actividades,
compromisos y condiciones acordados para el
desarrollo de la préactica laboral, conforme al
plan de practica.

5. Realizar un uso adecuado de los
elementos entregados para el desarrollo de la
practica laboral, mismos que debera entregar
a la fecha terminacion de la actividad
formativa.

6. Mantener estricta confidencialidad
sobre la informacién que le sea entregada o
conozca en el desarrollo del contrato de
aprendizaje.

7. Informar a la Institucién Educativa y a
la empresa, cualquier situacién de la que
tenga conocimiento y pudiera afectar el
desempefio de sus actividades formativas de
practica. Este informe debe realizarse tan
pronto como sea identificada dicha situacion.

8. Las demé&s que se encuentren
contempladas en el presente Reglamento
Interno de Trabajo o cualquier otra fuente
formal de aplicacion obligatoria del Derecho
del Trabajo. Se deberan considerar los
elementos esenciales de las practicas
laborales.

Articulo 15. Obligaciones de la empresa en
el desarrollo del contrato de aprendizaje.
Corresponde a la empresa como escenario de
practica laboral:

1. Registrar y publicar las plazas de
practica a través del Sistema de Informacion
del Servicio Publico de Empleo.

2. Proponer y postular, con apoyo de la
Instituciéon educativa respectiva, los perfiles
para las plazas de practica en modalidad dual
que seran parte de programas en modalidad
dual en caso de aplicar.

3. Establecer, aplicar y dar a conocer a
los estudiantes que se postulen, el proceso
de seleccidén para la asignaciéon de plazas de
préactica, asi como los resultados de este.

4. Establecer mecanismos o criterios que
promuevan la seleccion de las jovenes y
mujeres en practicas laborales cuya area de
cualificacién esté relacionada con la Ciencia,
Tecnologia, Ingenieria y Matematicas, de
conformidad con la ley.

5. Disponer medidas para garantizar
entornos laborales seguros y protectores para
no discriminaciéon de las jovenes y mujeres en
las practicas laborales.

6. Contar con espacios y suministrar los
elementos necesarios para que el practicante
adelante su actividad formativa, incluyendo
los elementos de proteccion personal que
correspondan segun la actividad que
desarrollara el aprendiz.

7. Realizar una induccion a los
aprendices, en la que se expongan todos los
asuntos relativos al funcionamiento del
escenario de practica y de la préactica en si
misma. La empresa entregard al aprendiz una
copia del Reglamento Interno de Trabajo.

8. Designar un tutor de préctica que sera
encargado de la supervision y
acompafamiento del desarrollo de la practica
laboral.

9. Cumplir con los procesos de formacién
de tutor, para los programas en modalidad
dual.

10. Fijar a través del tutor y en conjunto
con el estudiante y el monitor, el plan de
practica laboral. Para los programas en
modalidad dual, el plan de practica debe
acordarse con tripartismo y teniendo en
cuenta el modelo de alternancia pactado.

11. Cumplir con sus obligaciones en
materia de Seguridad Social, en concordancia
con las normas sefialadas para las
modalidades contractuales dispuestas para el
desarrollo de practicas laborales.

12. Asignar actividades y
responsabilidades al aprendiz que deberan
tener directa relacion con el &rea de
cualificacion de su formacion y al plan de
practica dispuesto en los términos del
presente capitulo.

13. Ser co-formadora en la fase préactica
teniendo en cuenta el modelo de alternancia
pactado cuando la formacidon se realice en
modalidad dual.

14. Pactar, con la institucién educativa y
para la modalidad dual, un modelo de
alternancia para cumplir con el plan de
formacion del estudiante.
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15. Certificar la realizacion de la practica
laboral, previo aval o verificacion de su cabal
cumplimiento.

16. Dar cumplimiento a los aspectos
relativos a la prevenciéon y protocolos,
atencién a victimas, tramite de quejas,
proteccién laboral, registro y transparencia
sobre el acoso sexual en las practicas
laborales.

Articulo 16. Régimen disciplinario. La
facultad disciplinaria de la empresa se
ejercera Unicamente para facilitar el
aprendizaje en las ocupaciones o profesiones
objeto del contrato, con el fin de mantener el
orden y la disciplina en la empresa
patrocinadora. Para tal efecto, se dispone
aplicar el proceso disciplinario del presente
Reglamento Interno de Trabajo.

Paragrafo. De la apertura de medidas
disciplinarias por faltas graves, sera
obligatorio informar al monitor de Ila
Institucion Educativa a través del correo
electronico suministrado.

Asi mismo la decisiéon que se adopte y que
conlleve la suspensién o terminacion del
contrato de aprendizaje debera notificarse al
Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) a
través del SGVA, asi mismo se informarda por
correo electronico a la Institucion Educativa
del aprendiz con el fin que aquella adopte las
medidas formativas.

Articulo 17. Terminacién del contrato de
aprendizaje. Son causas de terminacién del
contrato de aprendizaje, las siguientes:

1. Por muerte del aprendiz.

2. Por mutuo consentimiento, exento de
vicios.

3. Por liquidacion o clausura definitiva de

la empresa o establecimiento.

4, Por suspensién de actividades por
parte del empleador durante mas de ciento
veinte (120) dias.

5. Por sentencia ejecutoriada.

6. Por expiracion del plazo fijo pactado,
sin poder exceder de tres (3) afos.

7. Por decision unilateral con justa
causa, conforme los criterios de ley.

Paragrafo primero. La empresa cuenta con un
tiempo de veinte (20) dias habiles para
reemplazar al aprendiz que haya finalizado el
contrato por cualquier causa.

Paragrafo segundo. La terminacién del
contrato de aprendizaje por cumplimiento del
plazo fijo pactado no requiere preaviso, en
tanto su duracibn esta previamente
determinada por la institucién y consignada
de forma expresa en el contrato, lo que
permite a las partes conocer desde el inicio la
fecha en que finalizara la relacion de
aprendizaje.

Articulo 18. Justas causas de terminacion del
contrato de aprendizaje. Son justas causas
para dar por terminado unilateralmente el
contrato de aprendizaje:

1. Por parte de la empresa patrocinadora:

Las indicadas en el literal "a" del Articulo 62
del Coédigo Sustantivo del Trabajo.

Por no regresar el aprendiz a su practica
laboral, al desaparecer las causas de la
suspensién del contrato.

Incumplimiento de las obligaciones del
aprendiz, en aplicacién de lo contemplado por
el Articulo de los regimenes disciplinarios
indicados en el presente Reglamento Interno
de Trabajo y en la ley.

La terminacion del contrato de prestacion de
servicios educativos suscrito entre el
aprendiz y la entidad educativa.

2. Por parte del aprendiz:

Las indicadas en el literal "b" del Articulo 62
del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo. Cualquier procedimiento
relacionado con la terminaciébn a que se
refiere el presente Articulo, debera constar
por escrito como garantia del derecho
fundamental al debido proceso, de manera
que pueda ser conocido en forma clara y
oportuna por todas las partes involucradas en
el proceso formativo del aprendiz.

Articulo 19. Terminacién unilateral y sin justa
causa. Para la terminacion unilateral y sin
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justa causa del contrato de aprendizaje, en
cualquiera de sus fases, seran aplicables las
disposiciones del Cddigo Sustantivo del
Trabajo, en particular lo previsto en su
Articulo 64, referente a la indemnizacion a
cargo del empleador cuando se configure la
terminacién unilateral sin justa causa
debidamente comprobada.

Articulo 20. Contrato de aprendizaje para
personas en situacion de discapacidad. A
efectos de precisar el alcance de las
obligaciones empresariales en materia de
inclusion laboral de los aprendices en
situacion de discapacidad, se determina lo
siguiente:

23. Los aprendices no integran la base de
personal de caracter permanente de la
empresa, para efectos del calculo de la cuota
de empleo para personas en situacion de
discapacidad, prevista en el numeral 17 del
Articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

24, Dando cumplimiento a lo descrito por
el paragrafo del Articulo 31 de la Ley 361 de
1997, la cuota de aprendices se reducira en
un 50% si las personas contratadas tienen
una discapacidad comprobada no inferior al
25%.

CAPITULO IV — PERIODO DE PRUEBA

Articulo 21. "OMEGA LTDA", una vez
admitido el aspirante podra estipular con él,
un periodo inicial de prueba que tendra por
objeto apreciar por parte de ésta, las
aptitudes de la persona vinculada y por parte
de esta, las conveniencias de las condiciones
de trabajo.

Articulo 22. EIl periodo de prueba debe ser
siempre estipulado por escrito y en caso
contrario los servicios se entienden regulados
por las normas dgenerales del contrato de
trabajo.

Articulo 23. El periodo de prueba de los
contratos celebrados: a término fijo igual o
mayor de un afo, a término indefinido y por
duracion de la obra o labor contratada, no
puede exceder de dos (2) meses.

Paragrafo. En los contratos de trabajo a
término fijo, cuya duracién sea inferior a un
(1) afio, el periodo de prueba no podra ser
superior a una quinta parte del tiempo

pactado para el respectivo contrato, sin que
pueda exceder de dos meses. Cuando entre
un mismo empleador y persona vinculada se
celebren contratos de trabajo sucesivos, no
es valida la estipulacién del periodo de
prueba sino para el primer contrato.

Articulo 24. Cuando se pacte por un lapso
menor, las partes podrén prorrogarlo antes de
vencerse el periodo previamente estipulado,
sin que el tiempo total del periodo de prueba
exceda los dos (2) meses.

Articulo 25. Durante el periodo de prueba el
contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento, sin
previo aviso y sin indemnizacion, decision
esta que debe ser motivada.

Paragrafo. Durante el periodo de prueba el
personal tendra derecho al reconocimiento y
pago de las obligaciones legales minimas
contenidas en la ley. El personal en periodo
de prueba goza de todas las prestaciones.

CAPITULO V — PERSONAL VINCULADO
ACCIDENTAL O TRANSITORIO

Articulo 26. Ser&d personal accidental o
transitorio, aquellos que se ocupen de labores
de corta duracion no mayores de un (1) mes
y de indole distinta a las actividades normales
de OMEGA LTDA. Este personal vinculado es
acreedor de todos los derechos que la ley
laboral establece.

TiTULO Il — JORNADA DE TRABAJO,
TRABAJO SUPLEMENTARIO, DOMINICAL
Y FESTIVO

CAPITULO VI — JORNADA Y HORARIO DE
TRABAJO

Articulo 27. El horario de trabajo para el
desarrollo de las labores de OMEGA LTDA,
respetando la maxima legal de 8 y 9 horas
diarias hasta 42 horas a la semana, pudiendo
distribuirse entre 5 o0 6 dias sin perjuicio de lo
establecido en el Articulo 3° de la Ley 2101
de 2021 sobre la disminucién gradual.

25. Desde el 15 de julio de 2025: cuarenta
y cuatro (44) horas semanales.

26. Desde el 15 de julio de 2026: cuarenta
y dos (42) horas semanales.



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Omega..

CODIGO: GH-REG-01

VERSION: 2 Revision: 24/06/2026

DOCUMENTO CONTROLADO

Paragrafo. Para todos los efectos legales del
presente Reglamento, donde se haga
referencia a la jornada semanal se debera
entender que corresponde a la jornada
maxima vigente segln el calendario
establecido en la Ley 2101 de 2021,
modificada por el Articulo 11 de la Ley 2466
de 2025.

Articulo 28. Horarios de trabajo. Las horas
de entrada y salida del personal son las que
a continuacion se expresan:

1. Personal Administrativo: lunes a
viernes, 07:00 a.m. a 4:30 p.m. Descanso
mafiana: 10:00 a.m. a 10:10 a.m. Descanso
tarde: 03:30 p.m. a 03:40 p.m. Almuerzo:
12:30 p.m. a 01:30 p.m.

2. Personal Operativo (conductores,
taquilla, despachos, servicio al cliente): lunes
a domingos.

Turnos  rotativos:  taquilla, despachos,
servicio al cliente. De 07:00 a.m. a 2:00 p.m.
(descanso de 10:00 a.m. a 10:10 a.m.); de
02:00 p.m. a 09:00 p.m. (descanso de 06:00
p.m. a06:10 p.m.). De 06:00 a.m. a 2:00 p.m.
(descanso de 10:00 a.m. a 10:10 a.m.); de
02:00 p.m. a 10:00 p.m. (descanso de 06:00
p.m.a06:10 p.m.); De 10:00 p.m. a 6:00 a.m.;
de 02:00 p.m. a 10:00 p.m. (descanso de
06:00 p.m. a 06:10 p.m.).

Para el personal operativo el trabajo
dominical se entiende habitual, conforme con
las disposiciones de los Articulos 179 y 181
y demas concordantes del Codigo Laboral
colombiano. El descanso compensatorio sera
acordado con el jefe inmediato, en todo caso,
la jornada correspondera a la maxima legal
permitida, diaria como semanal, de manera
proporcional en turnos rotativos.

Turnos Conductores. Por la naturaleza de la
actividad, las personas vinculadas como
conductores de OMEGA LTDA. prestaran sus
servicios sin solucion de continuidad, de
acuerdo con el Articulo 166 del C.S.T.
modificado por el Decreto 13/67. Teniendo en
cuenta que un conductor no puede exceder
las cincuenta y seis (56) horas semanales, el
dia de descanso obligatorio serda acordado
con el jefe inmediato.

Paragrafo 1. De conformidad con las
diferentes necesidades de OMEGA LTDA. o

requerimientos administrativos, se podra
adecuar el horario, respetando en todo caso
la jornada maxima legal establecida en la ley.

Paragrafo 2. Jornada especial. El empleador
y su personal pueden acordar temporal o
indefinidamente la organizacion de turnos de
trabajo sucesivos, que permitan operar sin
solucién de continuidad durante todos los
dias de la semana, siempre y cuando el
respectivo turno no exceda de seis (6) horas
al dia y treinta y seis (36) a la semana.

En este caso no habra lugar al recargo
nocturno o al previsto para el trabajo
dominical o festivo, pero el personal
devengard el salario correspondiente a la
jornada ordinaria de trabajo, respetando
siempre el minimo legal o convencional y
tendra derecho a un (1) dia de descanso
semanal remunerado.

El empleador no podra, aun con el
consentimiento del personal, contratarlo para
la ejecucion de dos (2) turnos en el mismo
dia, salvo en labores de: supervision,
direccién, confianza o manejo.

Paragrafo 3. Jornada flexible. El empleador y
el personal vinculado podran acordar que la
jornada semanal de cuarenta y dos (42) horas
se realice mediante jornadas diarias flexibles
de trabajo, distribuidas en méaximo seis dias a
la semana con un dia de descanso
obligatorio, que podra coincidir con el
domingo.

Paragrafo 4. Cargos de direccién, de
confianza o de manejo. No habrd limitaciéon de
jornada para el personal que desempefie
cargos de direccion, de confianza o manejo,
ni para quienes se ocupen en actividades
discontinuas o intermitentes.

Paragrafo 5. Descanso obligatorio en dia
diferente al domingo. De conformidad con la
Ley 2466 de 2025, el empleador y el personal
podran pactar por escrito que el dia de
descanso obligatorio sea un dia diferente al
domingo. En tal caso, el recargo por trabajo
en dia de descanso obligatorio solo aplica
cuando el personal labore en el dia pactado
como descanso. Dicho acuerdo debera
constar en el contrato de trabajo o en clausula
otrosi.
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Paragrafo 6. La empresa se reserva el
derecho de modificar en cualquier momento el
horario contenido en este reglamento, de
conformidad con sus necesidades y las
condiciones reglamentarias y normativas del
momento.

Paragrafo 7. Jornada diaria méaxima. De
conformidad con lo establecido en la Ley 2466
de 2025, la jornada diaria ordinaria no podra
exceder de nueve (9) horas. Lo anterior sin
perjuicio de las disposiciones sobre trabajo
suplementario contenidas en el presente
reglamento.

Pardgrafo 8. Trabajo por turnos con solucion
de continuidad. Cuando la naturaleza de la o
las labores realizadas por OMEGA LTDA
exijan actividad no continua y se lleve a cabo
por turnos sucesivos del personal, la duracién
de la jornada puede ampliarse a mas de ocho
(8) horas diarias, o en mas de cuarenta y dos
(42) horas semanales, siempre que el
promedio de las horas de trabajo calculado
para un periodo de tres (3) semanas, no pase
de ocho (8) horas diarias ni cuarenta y dos
(42) horas a la semana.

Pardgrafo 9. Trabajo por turnos sin solucién
de continuidad. También puede elevarse el
limite maximo de horas de trabajo establecido
en este Reglamento Interno de Trabajo,
cuando se desarrollen labores que por su
propia naturaleza necesiten ser atendidas sin
solucién de continuidad, por turnos sucesivos
del personal vinculado, pero en tales casos,
las horas de trabajo no pueden exceder de
cincuenta y seis (56) por semana.

Paragrafo 10. El empleador debera llevar un
registro del trabajo suplementario de cada
persona del personal en el que se especifique
el nombre, actividad desarrollada y namero
de horas laboradas con la precision de si son
diurnas o nocturnas. Este registro podra
realizarse de acuerdo con las necesidades y
condiciones propias de la empresa.

Paragrafo 11. El empleador esta obligado a
entregar al personal que lo solicite, una
relacion de las horas extras laboradas, con
las mismas especificaciones anteriores. Este
registro deberda entregarse junto con el
soporte que acredite el correspondiente pago.
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CAPITULO VIl — PROCEDIMIENTO PARA
PERMISOS REMUNERADOS POR CITAS
MEDICAS

Articulo 29. El personal que falte por motivos
de salud, debera reportarlo al departamento
encargado y/o quien haga sus veces.

Paragrafo 1. El personal contratado esta
obligado a informar al departamento
encargado y/o quien haga sus veces de las
incapacidades laborales el mismo dia que se
las ordenen, remitiendo para lo pertinente el
certificado de incapacidad y epicrisis de
atencién médica.

Paragrafo 2. Salvo casos de urgencia, el
permiso para concurrir al médico debe
pedirse, por lo menos, con tres (3) dias
hédbiles de anticipacién para que la empresa
provea lo necesario para su normal
funcionamiento, sujeto a la autorizacion de su
viabilidad, por asuntos de disponibilidad,
operatividad y servicio.

Esta solicitud deberd ser firmada por el
personal diligenciando el formato de
ausentismo dispuesto para tal fin, ante la
Direccién de gestiéon humana y/o
Coordinacion de seguridad y salud en el
trabajo, anotando en ella la hora de salida y
de regreso al trabajo. En caso de no ser
posible dar tal aviso, por ataque subito o por
encontrarse fuera del servicio, deber&
comprobar el tiempo empleado en la cita por
medio de la constancia que entregue la
entidad prestadora de los servicios en salud
y en caso de no obtenerla, la empresa tendra
como tiempo el empleado normalmente en
una cita de esta naturaleza de acuerdo con
los registros que se lleven al efecto.

En todo caso cualquier ausencia motivada por
asuntos relacionados con salud, deberéa ser
comprobada y en caso contrario, se tendra
como inasistencia o retardo al trabajo y se
aplicaran las sanciones previstas en este
reglamento para tales eventualidades.
Cualquier informacién inexacta o alteracion a
los registros de control médico, constancias
de asistencia al servicio o cualquier asunto
relacionado con el Sistema General de
Seguridad Social o con wuna institucidn
prestadora de servicios de salud, se tendra
como falta grave para todos los efectos
legales.
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Paragrafo 3. La empresa solamente dara
validez a las incapacidades expedidas por la
EPS a la cual se encuentra afiliada cada
persona del personal. Sobre aquellas
emitidas por médicos u odontélogos no
adscritos a la EPS, quien le haya emitido la
incapacidad debera entregar el certificado
correspondiente antes de los 15 dias
calendario siguientes a la fecha de su
expedicién para que sean validados por la
entidad a la cual se encuentra afiliado. De lo
contrario, no se podra realizar el recobro de
la misma.

Paragrafo 4. Se concederd como permiso o
licencia remunerada cuando sea requerido
para asistir a citas médicas de urgencia o
citas médicas programadas con especialistas
cuando se informe al empleador junto
certificado previo, incluyendo aquellos casos
gue se enmarquen con lo dispuesto desde el
Ministerio de Salud y Proteccién Social para
el diagnostico y el tratamiento de la
Endometriosis incluido en la Ley 2338 de
2023, con una antelacién de tres (3) dias
habiles de anticipacion.

CAPITULO VIII — TRABAJO DIURNO Y
NOCTURNO
Articulo 30. EI trabajo diurno es el

comprendido entre las 6:00 a.m. y las 07:00
p.m. y el trabajo nocturno es el comprendido
entre las 07:00 p.m. y las 6:00 a.m.

Articulo 31. Trabajo suplementario o de
horas extras es el que excede de la jornada
ordinaria o de la convencional y en todo caso,
de la méxima legal.

Paragrafo 1. En ningln caso las horas extras
de trabajo, diurnas a nocturnas, podran
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12)
semanales. Se exceptua de la aplicacion de
la presente disposiciéon al sector de
seguridad, de conformidad con la Ley 1920 de
2018 y sus decretos reglamentarios y al
sector salud, conforme a la normatividad
vigente.

Paragrafo 2. No se requerird permiso del
Ministerio del Trabajo para laborar horas
extras; no obstante, se debera llevar registro
del trabajo suplementario de cada persona
del personal en el que se especifique el
nombre, actividad desarrollada y nimero de
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horas laboradas con la precisién de si son
diurnas o nocturnas.

Articulo 32. Tasas y liquidacién de recargos.

El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser
nocturno, se remunera con un recargo del
treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor
del trabajo diurno, con excepcién del caso de
la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales prevista en la ley.

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

El trabajo extra nocturno se remunera con un
recargo del setenta y cinco por ciento (75%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con
excepcion del caso de la jornada de treinta 'y
seis (36) horas semanales prevista en la ley.

Paragrafo 1. Cada uno de los recargos a que
se refieren los Articulos anteriores, se
produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con ningln otro.

Paragrafo 2. El pago del trabajo
suplementario o de horas extras y de recargo
por trabajo nocturno, en su caso, se efectuara
junto con el pago del salario ordinario del
periodo en que se han causado o, a mAas
tardar, junto con el salario del periodo
siguiente a aquel en el cual se causaron.

Articulo 33. La empresa podr4d implantar
turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por la ley.

Articulo 34. OMEGA LTDA sélo reconocera
trabajo suplementario o de horas extras
cuando expresamente |o autorice a su
personal contratado.

Paragrafo 1. No habra limite de jornada para
el personal que desempefie cargos de
direccién, confianza o manejo, ni para
guienes ejerzan simple vigilancia cuando
residan en el lugar de trabajo o para aquellos
gue ejercen actividades discontinuas o
intermitentes; por lo tanto, para ese personal,
el servicio que exceda de la jornada ordinaria
no se entendera como extras.

Paragrafo 2. Descanso en dia sabado.
Pueden repartirse las cuarenta y dos (42)
horas semanales de trabajo ampliando la
jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por
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acuerdo entre las partes, pero con el fin
exclusivo de permitir al personal vinculado el
descanso durante todo el séabado. Esta
ampliacién no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

CAPITULO IX — DIAS DE DESCANSO
LEGALMENTE OBLIGATORIOS

Articulo 35. Seran de descanso obligatorio
remunerado, los domingos o aquel dia de la
semana que previamente se pacte como tal y
los dias de fiesta de caracter civil o religioso
gue sean reconocidos como tales en nuestra
legislacion laboral. El descanso en estos dias
tiene una duracion minima de veinticuatro
(24) horas.

Paragrafo 1. El personal contratado tiene
derecho al descanso remunerado en los
siguientes dias de fiesta de caréacter civil o
religioso reconocidos por el gobierno
Nacional como tal.

Paragrafo 2. El descanso remunerado del seis
de enero, diecinueve de marzo, veintinueve
de junio, quince de agosto, doce de octubre,
primero de noviembre, once de noviembre,
Ascensiéon del Sefior, Corpus Cristi y Sagrado
Corazén de JesUs, cuando no caigan en dia
lunes se trasladaran al lunes siguiente a
dicho dia, por disposicién legal.

Cuando las mencionadas festividades caigan
en domingo, el descanso remunerado,
igualmente se trasladaré al lunes.

Articulo 36. OMEGA LTDA sélo estaréa
obligada a remunerar el descanso obligatorio
al personal que, habiéndose obligado a
prestar sus servicios en todos los dias
laborables de la semana, no falten al trabajo;
o que, si faltan, lo hayan hecho por justa
causa comprobada o por culpa o disposicion
de la empresa. Se entiende por justa causa el
accidente, la enfermedad, la calamidad
doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito.

No tendra derecho a la remuneracion del
descanso obligatorio, el personal contratado
gue deba recibir por ese mismo dia un auxilio
o indemnizacién en dinero, por enfermedad o
accidente de trabajo.

Paragrafo. Cuando la jornada de trabajo
convenida por las partes en dias u horas no
implique la prestacidon de servicios en todos
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los dias laborables de la semana, el personal
tendr& derecho a la remuneracion del
descanso obligatorio en proporcion al tiempo
laborado.

Articulo 37. La remuneracién para el
descanso en los dias de fiesta de caracter
civil o religioso distintos del domingo, se hara
como para el descanso obligatorio, pero sin
gue haya lugar a descuento alguno por faltas
al trabajo.

Articulo 38. Los dias de descanso obligatorio
y los demés dias expresados en el Articulo 35
de este reglamento, tienen una duracion
minima de 24 horas, salvo la excepcion
consagrada en la ley.

Paragrafo. EI personal vinculado podréa
convenir con el empleador que su dia de
descanso obligatorio sea cualquier dia de la
semana, caso en el cual, sera reconocido en
todos sus aspectos como descanso dominical
obligatorio institucionalizado. Interprétese la
expresion dominical contenida en el régimen
laboral, en este sentido, exclusivamente para
el efecto del descanso obligatorio.

Articulo 39. EI personal que ejecute
actividades no susceptibles de interrupcion y
gue deba laborar los dias de descanso
obligatorio y dias festivos, tiene derecho a un
dia de descanso compensatorio, remunerado,
sin perjuicio de la retribucién en dinero que
con los recargos legales deba recibir por el
trabajo en aquellos dias. ElI descanso
antedicho se fijara de comin acuerdo entre
las partes.

Paragrafo. El personal que excepcionalmente
labore en dias de descanso obligatorio tiene
derecho a un descanso compensatorio
remunerado o a una retribucién en dinero, a
su eleccidn.

Si opta por el descanso compensatorio
remunerado, éste se le puede dar en alguna
de las siguientes formas:

1. En otro dia laborable de la semana

siguiente.

2. Si se trata del descanso obligatorio,
desde el mediodia o 1:00 p.m. hasta el
mediodia o 1:00 p.m. del dia siguiente.

3. Si opta por la retribuciéon en dinero,
ésta se pagara asi:
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4, El trabajo en dia de descanso
obligatorio, o dias de fiesta, con un recargo
del cien por ciento (100%) sobre el salario

ordinario, en proporciobn a las horas
trabajadas.
5. Si con el descanso obligatorio coincide

otro dia de descanso remunerado, solo tendra
derecho el personal contratado, si trabaja, al
recargo establecido en el numeral anterior.

6. Paragrafo transitorio. Implementacion
gradual. El recargo del 100% de que trata
este Articulo, serd implementado de manera
gradual de la siguiente manera:

7. A partir del primero de julio de 2025,
se incrementard el recargo por laborar en dia
de descanso obligatorio a 80%.

8. A partir del primero de julio de 2026,
se incrementard el recargo por laborar en dia
de descanso obligatorio a 90%.

9. A partir del primero de julio de 2027,
se dara plena aplicacion al recargo por
laborar dia de descanso obligatorio en los
términos de este Articulo.

Articulo 40. Tratandose de trabajos
habituales o permanentes en dia de descanso
obligatorio, OMEGA LTDA fijara en lugar
publico del establecimiento, con anticipacion
de al menos doce (12) horas, la relacion del
personal que por razon del servicio no puede
disponer del descanso obligatorio, indicando
alli mismo los dias u horas de descanso
compensatorio. Cuando la labor en descanso
obligatorio es habitual el empleador no puede
compensar en dinero su descanso. Se
entiende que es habitual el trabajo en dia de
descanso obligatorio cuando lo hace tres o
mas veces en el mes.

CAPITULO X — VACACIONES
REMUNERADAS

Articulo 41. EI personal vinculado que
hubiere prestado sus servicios durante un (1)
afio, tiene derecho a quince (15) dias héabiles
consecutivos de vacaciones remuneradas.

Paragrafo. En cualquier clase de contrato de
trabajo, el personal tendra derecho al pago de
vacaciones en proporcién al tiempo laborado,
cualquiera que éste sea.
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Articulo 42. La época de vacaciones debe ser
seflalada por el empleador a mas tardar
dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser
concedidas oficiosamente o a peticion del
personal, sin perjudicar el servicio y la
efectividad del descanso. La empresa tiene
gue dar a conocer al personal con quince (15)
dias de anticipacion la fecha en que le
concedera las vacaciones.

Articulo 43. Si se presenta interrupcién
justificada en el disfrute de las vacaciones, a
peticién de cualquiera de las dos partes, el
personal vinculado no pierde el derecho a
reanudarlas. En dicho caso, se debe reportar
el reingreso a la actividad laboral del personal
a la ARL respectiva, con el fin de activar la
cobertura en riesgos laborales. En caso de
incapacidad, se suspenden las vacaciones
durante el periodo de la incapacidad,
debiendo reponerse el descanso remunerado
en igual numero de dias en la fecha en que
las partes lo convengan.

Articulo 44. Compensacion en dinero de las
vacaciones. El empleador y el personal
podran acordar por escrito, previa solicitud
del personal contratado, que se pague en
dinero hasta la mitad de las vacaciones
siempre y cuando simultaneamente se
disfrute de la diferencia que no son
compensadas en dinero.

Articulo 45. En todo caso, el personal gozara
anualmente, por lo menos de seis (6) dias
hébiles continuos de vacaciones, que no son
acumulables.

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

La acumulacién puede ser hasta por cuatro
(4) afios, cuando se trate de personal:
técnico, especializado, de confianza, de
manejo, o de extranjeros, que presten sus
servicios en lugares distintos a los de la
residencia de sus familiares.

La empresa no podra acumular vacaciones de
personal menor de 18 afios de edad.

La empresa podra determinar para todo o

para parte de su personal contratado
vacaciones colectivas. Para quienes a la
fecha no llevasen un afio de servicio se

entenderéa que las vacaciones disfrutadas son



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CODIGO: GH-REG-01

VERSION: 2 Revision: 24/06/2026

Omega..

DOCUMENTO CONTROLADO

anticipadas y se abonaran a aquellas que se
causen cumplido el tiempo previsto en la ley.

Articulo 46. La empresa llevara un registro
de vacaciones en el que se anotara la fecha
de ingreso de cada persona, fecha en que

toma sus vacaciones, fecha en que las
termina y la remuneraciéon de las mismas.
Articulo 47. Reconocimiento de las

vacaciones en caso de retiro del servicio o
terminacién del contrato de trabajo. La
compensacién de éstas sera reconocida en
dinero por afio cumplido de servicio vy
proporcional por fraccion de afio.

Articulo 48. Durante el periodo de
vacaciones, el personal recibira el salario
ordinario que esté devengando el dia que
comienza a disfrutar de ellas. En
consecuencia, solo se excluirdn para la
liguidacion de vacaciones: el valor del trabajo
en dias de descanso obligatorio y el valor del
trabajo suplementario o de horas extras.

Cuando el salario sea variable, las
vacaciones se liquidaran con el promedio de
lo devengado por el personal en el afio
inmediatamente anterior a la fecha en que se
conceden, o en el del tiempo menor en caso
gque lleve menos de un afio al servicio de la
empresa.

Articulo 49. En los contratos a término fijo
inferiores a un (1) afio, o por la duracion de la
obra o labor, el personal tendra derecho al
pago de las vacaciones en proporcion al
tiempo laborado, cualquiera que éste sea.

CAPITULO XI — DE LOS PERMISOS Y
LICENCIAS REMUNERADAS

Articulo 50. OMEGA LTDA concedera a su
personal los permisos remunerados
necesarios para el ejercicio del derecho al
sufragio y para el desempefio de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacion,
en caso de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, para desempefiar
comisiones sindicales inherentes a la
organizacion, asistir a servicios funebres
siempre que avisen con la debida oportunidad
a la empresa y a sus representantes y que en
los dos dultimos casos, el nimero que se
ausente no sea tal que perjudique el
funcionamiento de la empresa, para asistir a
citas médicas de urgencia, para asistir a las
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obligaciones escolares como acudiente, en
las que resulte obligatoria la asistencia del
personal contratado por requerimiento del
centro educativo y para atender citaciones
judiciales, administrativas y legales.

La consecucion de dichos permisos estéa
sujeta a las siguientes condiciones:

En caso de sufragio o desempefio de cargos
transitorios de forzosa aceptacion, el
personal tendrd que avisar de esta situacion
a la empresa a mas tardar el dia siguiente al
ejercicio del sufragio o al desempefio del
cargo de forzosa aceptacion.

Para el caso del sufragio, el empleador
concederad medio dia de descanso dentro de
los 30 dias siguientes a éste que seran
definidos de comun acuerdo entre el personal
contratado y la empresa.

Para el desempefio de cargos oficiales de
forzosa aceptacion el personal tendré
derecho a un dia de descanso remunerado
dentro de los 45 dias siguientes a la votacion
en la fecha que sera definida por la empresa
sin perjuicio de los acuerdos a los que pueda
llegar con el personal.

Permiso por grave calamidad doméstica:
Cuando ocasione, como consecuencia
directa, el retiro, la ausencia o la falta al
trabajo se procedera asi: cuando el personal
vinculado tenga conocimiento del hecho,
durante el desarrollo de la jornada, debera
solicitar el permiso correspondiente y no
podra ausentarse hasta tanto este no le sea
concedido. Si el hecho sucediere fuera de la
jornada de trabajo, debera informarlo a mas
tardar en la primera hora habil laboral
siguiente. Si el hecho ocurriese en el
descanso del medio dia, el término para
informar no podra pasar mas alla del término
de la jornada de la tarde.

La ausencia al trabajo producida por grave
calamidad doméstica no podréa ser superior a
una jornada diaria y, en casos excepcionales,
la empresa podra conceder permisos
adicionales hasta por tres jornadas.

La calamidad doméstica debera demostrarse
mediante: certificacion, constancia o]
testimonio, dentro de los tres dias habiles
siguientes contados a partir del momento en
gque venza el permiso correspondiente. En
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caso de no hacerse o de no cumplir con los
requisitos del aviso o de no obtenerse el
permiso correspondiente, la ausencia del
trabajo se entenderd como falta grave para
todos los efectos legales.

El permiso por calamidad doméstica sera
remunerado.

Licencia de luto. La empresa reconocera al
personal contratado la licencia de Iuto
prevista en la ley en caso de fallecimiento de
su conyuge, compafiero o compafiera
permanente o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad, primero de
afinidad y segundo civil. ElI personal deberé&
probar este suceso mediante los documentos
publicos pertinentes dentro de los 30 dias
siguientes a su acontecimiento.

Permiso por muerte de un integrante del
personal. Quienes deseen concurrir al
entierro de un compafiero de trabajo deberan
avisar a OMEGA LTDA con una antelacion no
menor de seis (6) horas. La empresa podra
conceder permiso a un namero de personas
tal que no se afecte el normal desarrollo de
las actividades ordinarias de la misma, sin
exceder del diez (10) por ciento. Este permiso
sera remunerado.

Permiso para comisiones sindicales
inherentes a la organizacién. Se otorgaran si
se avisa con la debida anticipacién y cuando
el nimero de quienes se ausenten no sea tal
gque perjudiquen el funcionamiento del
establecimiento, por lo tanto, debera
solicitarse con una antelacién no menor a 24
horas. Este permiso sera remunerado.

Permiso para asistir a citas médicas de
urgencia. Cuando el personal vinculado
requiera asistir a una cita médica de urgencia,
deberéd informar a la mayor brevedad posible,
indicando la situacion que motiva la ausencia.
Posteriormente, deberd presentar el soporte
emitido por la entidad prestadora de salud
que justifique la atencion recibida. El tiempo
empleado se considerara como justificado
siempre que se cumplan los requisitos
sefialados y se evidencie la urgencia del
caso.

Permiso para asistir a obligaciones escolares
como acudiente. El personal contratado podra
solicitar permiso para asistir a reuniones u
otras actividades escolares en calidad de
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acudiente, siempre y cuando su asistencia
haya sido requerida de manera obligatoria por
el centro educativo.

Para efectos de justificacién, debera
presentar la citacion formal emitida por la
institucién educativa que demuestre tanto la
obligatoriedad como la fecha y hora
requerida.

Permiso para atender citaciones judiciales,
administrativas y legales. El personal tendra
derecho a ausentarse de sus labores cuando
sea citado formalmente por una autoridad
judicial, administrativa o legal, siempre vy
cuando presente copia de la citacion con
antelacion no menor a dos (2) dias habiles o,
en caso de urgencia, tan pronto como le sea
posible. Este permiso sera considerado
justificado por el tiempo estrictamente
necesario para cumplir con la diligencia, sin
perjuicio de la obligacién del personal
contratado de notificar su ausencia al jefe
inmediato 'y coordinar las actividades
pendientes.

Cuando el permiso se solicite para cuestiones
diferentes a las aqui sefialadas, el empleador
se reserva el derecho de concederlo y de
determinar si los remunera o no, asi como
también el tiempo que concede para el efecto.

Paragrafo 1. Los permisos deben ser
tramitados ante el jefe inmediato o el
encargado del talento humano.

Paragrafo 2. En caso de otorgarse el permiso,
el personal vinculado diligencia el formato de
autorizacién establecido para tal fin: permiso
de salida, permiso de entrada con su
respectiva firma autorizada.

Paragrafo 3. El personal debera presentar
ante el departamento encargado y/o quien
ejerza tales funciones, los comprobantes que
sustenten el permiso otorgado con su
respectiva firma y sellos de aprobacion.

Articulo 51. Para los permisos otorgados por
OMEGA LTDA diferentes a los ya enunciados,
el tiempo empleado en éstos, se descontara
al personal o se compensara con un tiempo
igual de trabajo efectivo en horas distintas a
su jornada ordinaria.

Articulo 52. Los permisos, diferentes a los ya
enunciados, deben ser solicitados con un
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minimo de dos (2) dias de anterioridad a la
fecha programada.

En caso de que el personal requiera un
permiso por dos (2) horas o mas, continuas
en un dia, debera ser solicitado por media
jornada de trabajo o un dia completo, sin
causar perjuicio de los intereses de OMEGA
LTDA vy salvaguardando el correcto
funcionamiento de las operaciones internas.

Estos permisos no seran remunerados o
seran compensados con trabajo.

Articulo 53. OMEGA LTDA reconocera dos
(2) semanas de licencia remunerada de
paternidad, esto cumpliendo los requisitos
establecidos por la ley, ademés podra ser

ampliada de conformidad con los
lineamientos de la norma.
OMEGA LTDA pagarda el valor total o

proporcional de la licencia de conformidad
con la ley, segun las semanas cotizadas
durante el tiempo de gestacion y realizard el
tramite correspondiente para el recobro ante
la EPS en la cual esté afiliado, por lo tanto, la
persona beneficiada de la licencia de
paternidad debera presentarla a la menor
brevedad posible ante el departamento
encargado y/o quien ejerza sus veces.

Articulo 54. EI personal de la empresa
gozara de los permisos y licencias
remuneradas por maternidad, lactancia y
aborto que la ley les otorga.

La empresa concederd por licencia de

maternidad (hijo biolégico y/o adoptivo) un
periodo remunerado de 18 semanas, de
conformidad con la Ley 1822 de 2017.

De igual forma se concederd el descanso
remunerado durante el periodo de lactancia,
mismo que corresponde a dos (2) descansos
de treinta minutos, cada uno, dentro de la
jornada laboral, para amamantar a su hijo
durante los primeros seis (6) meses de edad.

Una vez cumplido el periodo inicial del
permiso para lactancia, se concedera,
Unicamente, un descanso de 30 minutos
diarios, durante la jornada laboral, hasta que
el menor alcance los dos (2) afios de edad,
siempre y cuando exista manifestacién de
existencia de una adecuada lactancia
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materna continua, lo anterior de conformidad
con la Ley 2306 de 2023.

Paragrafo. El empleador podra conceder la

licencia parental compartida y/o licencia
parental flexible de tiempo parcial, previo
cumplimiento de los requisitos, de

conformidad con lo establecido enla Ley 2114
de 2021 y/o cualquiera que la modifique,
derogue o sustituya.

TITULO Il — SALARIO MINIMO LEGAL
CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS
DE PAGO Y PERIODOS QUE LO REGULAN

CAPITULO XIl — SALARIO, PAGOS,

PERIODOS
Articulo 55. Formas y libertad de
estipulacién:
a. El empleador y el personal pueden

convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por
obra o a destajo y por tarea, etc., pero
siempre respetando el salario minimo legal o
el fijado en los pactos, convenciones
colectivas y fallos arbitrales.

b. Salario Integral. Conforme a |lo
dispuesto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo
y las normas concordantes con estas, cuando
el personal devengue un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales
mensuales, valdrd la estipulacion escrita de
un salario que ademas de retribuir el trabajo
ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales
como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de
primas legales, extralegales, las cesantias y
sus intereses, subsidios y suministros en
especie; y, en general, las que se incluyan en
dicha estipulacién, excepto las vacaciones.

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

d. Este salario no estard exento de las
cotizaciones a la seguridad social, ni de los
aportes al SENA, ICBF y Cajas de
Compensacion Familiar, pero la base para
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efectuar los aportes parafiscales es el setenta
por ciento (70%).

e. El personal que desee acogerse a esta
estipulacién, recibira la liquidacién definitiva
de su auxilio de cesantias y demas

prestaciones sociales causadas hasta esa
fecha, sin que por ello se entienda terminado
su contrato de trabajo.

Articulo 56. Se denomina jornal el salario
estipulado por dias y sueldo, el estipulado por
periodos mayores.

Articulo 57. Salvo convenio por escrito, el
pago de los salarios se efectuara en el lugar
en donde el personal presta sus servicios,
durante el trabajo o inmediatamente después
gue este cese.

Articulo 58. El periodo de pago en OMEGA
LTDA sera mensual para todo el personal, y
se pagara por cualquier medio idéneo
dejando el correspondiente registro, el mismo
dia de cumplido el mes o al dia hébil
inmediatamente siguiente a este.

Articulo 59. El salario se pagara al personal
directamente o0 a la persona que este autorice
por escrito asi:

f. El salario en dinero debe pagarse por
periodos iguales y vencidos.

g. El pago del trabajo suplementario o de
horas extras y el recargo por trabajo nocturno
debe efectuarse junto con el salario ordinario
del periodo en que se han causado o a més
tardar con el salario del periodo siguiente.

CAPITULO XIlIl — PRESTACIONES
ADICIONALES A LAS LEGALMENTE
ESTABLECIDAS

Articulo 60. OMEGA LTDA no reconoce
prestaciones extralegales a su personal; por
tanto, se sujeta a las establecidas en la
legislacién laboral y en lo pactado en los
contratos laborales, salvo lo previsto en
pactos o fallos arbitrales.

TITULO IV — SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

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

Articulo 61. La Empresa suministrara y
acondicionara los lugares y equipos de
trabajo de manera que garanticen la

seguridad y salud de su personal, al igual que
adoptara las medidas de higiene y seguridad
indispensables para la protecciéon de la vida y
la salud de quienes lo integran.

Articulo 62. El personal de OMEGA LTDA
deberd someterse a todas las medidas de
higiene y seguridad establecidas en el
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial
de OMEGA LTDA, asi como también al
Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST) en articulacion con el
Plan Estratégico de Seguridad Vial (PESV), y
por las normas prescritas por las autoridades
del gremio y en particular por las que ordene
la empresa. lgualmente se practicaran los
exadmenes ocupacionales de ingreso,
periédicos y de egreso.

Articulo 63. El personal debera someterse a
los tratamientos preventivos que ordene la
empresa y en caso de enfermedad, deber&
seguir las instrucciones y tratamientos que
prescriba el médico correspondiente.

Articulo 64. El personal deberd someterse a
todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriban las autoridades del ramo en
general y en particular a las que ordene la
Empresa para prevencioén de las
enfermedades y accidentes que puedan
causarse por los riesgos en el manejo de las
maquinas, equipos, herramientas y demas
elementos de trabajo, para evitar los
accidentes de trabajo.

Articulo 65. El incumplimiento por parte del
personal de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencién de riesgos,
adoptados en forma general o especifica y
gue se encuentren dentro de los Programas
de Seguridad y Salud del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST) de la respectiva empresa, que le hayan
comunicado por escrito, faculta al empleador
para la terminacion del vinculo o relacion
laboral por justa causa, tanto para el personal
privado como para los servidores publicos,



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CODIGO: GH-REG-01

VERSION: 2 Revision: 24/06/2026

Omega..

DOCUMENTO CONTROLADO

previa verificacién del Ministerio de Trabajo,
respetando el derecho de defensa.

Articulo 66. Los servicios médicos que
requiera el personal se prestaran por la EPS
0 ARL a la cual se encuentre afiliado. En caso
de no afiliacion estardan a cargo del
empleador, sin perjuicio de las acciones
legales pertinentes.

Articulo 67. Todo el personal, desde el
mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo a su jefe inmediato, al
empleador, a su representante, o a quien
haga sus veces, quien hara lo conducente
para que sea examinado por el médico
correspondiente para que certifique si puede
continuar o no el trabajo y en su caso
determine la incapacidad y el tratamiento al
gque deba someterse. Si no diere aviso dentro
del término indicado, o no se sometiere al
examen médico ordenado, su inasistencia al
trabajo se tendra como injustificada para los
efectos a que haya lugar, a menos que
demuestre que estuvo en absoluta
imposibilidad para dar el aviso y someterse al
examen médico en la oportunidad debida.

Articulo 68. El personal debe someterse a las
instrucciones y tratamiento que ordena el
médico que lo haya examinado, asi como a
los exdmenes y tratamientos preventivos que
para todo o parte del personal, ordene
OMEGA LTDA en determinados casos.

Articulo 69. En caso de incidentes vy
accidentes de trabajo, se conformara un
equipo integrado como minimo por el jefe
inmediato o supervisor de la persona
accidentada o del area donde ocurrio el
incidente, un representante del Comité de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y
el encargado del desarrollo del programa de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Cuando el accidente se considere grave o
produzca la muerte, en la investigacion
debera participar un profesional con licencia
en Seguridad y Salud en el Trabajo, propio o
contratado, asi como el personal de Ila
empresa encargado del disefio de normas,
procesos y/o mantenimiento.

Este equipo realizara la investigacion
respectiva y el coordinador del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
enviara a la ARL el informe del accidente de
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trabajo en un plazo maximo de dos (2) dias
habiles, igualmente en el mismo término
deberd dar aviso al Ministerio del Trabajo,
ademas, ordenard inmediatamente la
prestacién de los primeros auxilios y tomara
las deméas medidas que se consideren
necesarias y suficientes para reducir al
minimo las consecuencias del accidente.

Articulo 70. En caso de accidente no mortal,
aun el méas leve o de apariencia insignificante,
la  persona afectada lo comunicara
inmediatamente a su jefe inmediato, para que
se reporte, se gestionen los primeros auxilios
y se provea la asistencia médica. EI médico
continuara el tratamiento respectivo e
indicara las consecuencias del accidente y la
fecha en que cesa la incapacidad.

Articulo 71. OMEGA LTDA no responderé por
ningln accidente de trabajo que haya sido
provocado deliberadamente o por culpa grave
de la victima, caso en el cual so6lo estara
obligada a prestar los primeros auxilios.
Tampoco responderd de la agravacién que se
presente en las lesiones o perturbaciones
causadas por cualquier accidente del que no
se haya dado el aviso correspondiente o se
haya demorado en darlo sin justa causa.

Articulo 72. De todo accidente e incidente se
llevara registro en libro especial con
indicaciébn de la fecha, hora, sector vy
circunstancias en que ocurrié, nombre de los
testigos presenciales si los hubiere, la
declaracion de &estos y se hara |la
investigacion correspondiente.

Articulo 73. La empresa llevara estadisticas
de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades laborales, para lo cual debera,
en cada caso, determinar la severidad,
frecuencia y mortalidad de los accidentes y la
prevalencia e incidencia respecto de las
enfermedades laborales y el ausentismo
laboral.

Articulo 74. En todo caso, en lo referente a
los asuntos de que trata este capitulo, tanto
OMEGA LTDA como su personal estan
obligados a sujetarse a la legislacién vigente
sobre Seguridad y Salud en el Trabajo, PESV,
de conformidad con los términos estipulados
en los preceptos legales pertinentes. Se
someteran a las normas pertinentes del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, de las
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Resoluciones expedidas por el Ministerio del
Trabajo y las demas que con tal fin se
establezcan. De la misma manera, ambas
partes estan obligadas a sujetarse a lo
previsto en la legislacién vigente sobre
Seguridad y Salud en el Trabajo, de
conformidad con los términos estipulados en
los preceptos legales pertinentes.

CAPITULO XV — PRESCRIPCIONES DE
ORDEN Y SEGURIDAD

Articulo 75. Todo el personal esta obligado a
ejecutar de buena fe las labores
correspondientes al cargo u oficio que
desempefie, lo cual supone realizar el trabajo
ciiéndose a las normas particulares de la
técnica o proceso del oficio respectivo y al
conjunto de indicaciones, instrucciones o
recomendaciones que se hubieren impartido
0 se impartieren para lograrlo en la mejor
forma y en el menor tiempo posible. Asi, se
considera que el personal tiene el deber de:

1. Respeto y subordinacién a los
superiores.

2. Respeto a sus compaifieros de trabajo,
asociados, pasajeros, clientes y demas

usuarios de
cooperativa.

los servicios que presta la

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

4. Guardar buena conducta en todo
sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracion en el orden moral y disciplina
general.

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

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

7. Recibir 'y aceptar las ©6rdenes,
instrucciones y correcciones relacionadas
con el trabajo, con su verdadera intencién,
gue es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho
propio y de "OMEGA LTDA".
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8. Observar rigurosamente las medidas y
precauciones que le indique su respectivo
jefe para el manejo de las maquinas o
instrumentos de trabajo.

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

10. Dar estricto cumplimiento al presente
reglamento, a las prescripciones especiales
de los contratos individuales de trabajo y a los
reglamentos especiales, que tenga
establecidos o establezca "OMEGA LTDA".

11. Denunciar ante OMEGA LTDA, la
sustraccién de herramientas o cualquier
implemento de trabajo, que haga cualquier
persona, o el uso de elementos o vehiculos
para fines distintos de los sefialados por el
empleador.

12. Guardar la mas estricta reserva de
cuanto vea u oiga dentro del lugar de trabajo
y en forma muy especial en lo que se refiere
a medidas disciplinarias para con los demés
compaifieros.

13. Presentarse al sitio de trabajo en
forma oportuna, con su uniforme completo y
dotacion.

14. Cumplir diariamente con la jornada de
trabajo completa, desde la hora de ingreso
hasta la hora de salida, salvo los casos de
permisos regulados en este reglamento y
concedidos por el empleador segun el
procedimiento indicado.

15. Utilizar los uniformes suministrados
por el empleador y especialmente aquellos
gue se destinen a cumplir con las debidas

condiciones de higiene para manipular
residuos.
16. Utilizar  todas las prendas e

implementos que le suministre el empleador
para cumplir con las condiciones de
seguridad propias de su trabajo.

17. Quien conduzca y use el cabello largo
deberéd recogerlo adecuadamente. No podran
utilizarse accesorios o0 elementos que
comprometan la seguridad operacional, la
seguridad vial, la salud en el trabajo o la
adecuada prestacion del servicio.
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18. Abstenerse de ingerir barbitlricos,
drogas enervantes, licores o cualquier
sustancia semejante en el lugar de trabajo o
presentarse bajo los efectos de éstas.

19. Garantizar en todo momento la
prestacién del servicio de transporte ofertado,
impidiendo la pérdida del mismo por la
consecucion de intereses personales o
particulares en donde pudiera intervenir
tercero mediador.

Pardgrafo 1. La Empresa suministrara vy
acondicionard los lugares y equipos de
trabajo de manera que garanticen la
seguridad y salud de su personal, al igual que
adoptard las medidas de higiene y seguridad
indispensables para la proteccién de su vida

y salud.

Pardgrafo 2. El empleador podra realizar
grabaciones de seguridad con camaras de
vigilancia, realizar prueba de alcoholemia a
su personal, lectura de huellas digitales y
deméas medidas tendientes a mantener el
orden y la seguridad dentro de |las
instalaciones de la empresa.

Articulo 76. Garantia y proteccién de los
medios tecnolégicos. OMEGA LTDA posee,
con el fin de proteger su informacién, videos
de circuito cerrado de television, llamadas
telefénicas, celulares corporativos, redes
sociales y correos electronicos
institucionales, y podra realizar en cualquier
momento, verificaciobn y monitoreo a fin de
garantizar la correcta utilizacion de los
mismos.

Articulo 77. OMEGA LTDA firmara de mutuo
acuerdo con su personal, formato de
autorizacion de medios tecnoldgicos con el fin
de proteger la informaciéon recolectada a
través de los medios ya mencionados; asi
mismo la empresa se abstendra de utilizar la

informacion de este tipo para fines
particulares a los contemplados en la
autorizacion.

Paragrafo 1. EI tratamiento de datos

personales, imagenes, grabaciones,
informacion biométrica, videovigilancia vy
monitoreo satelital de vehiculos se realizara
de conformidad con la Ley 1581 de 2012, el
Decreto 1377 de 2013 vy Ila Politica
Institucional de Tratamiento de Datos
Personales de OMEGA LTDA, garantizando
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en todo momento los derechos de acceso,
rectificacion, actualizacion y supresioén de los
titulares de la informacién.

Paragrafo 2. Los directores o personal
vinculado no pueden ser agentes de la
autoridad publica en los establecimientos o
lugares de trabajo ni intervenir en la seleccion
de personal de la policia, ni darle érdenes, ni
suministrar alojamiento ni alimentacion
gratuitos, ni hacer dadivas.

TITULO V — JERARQUIA EMPRESARIAL
CAPITULO XVI — ORDEN JERARQUICO

Articulo 78. El orden jerarquico de acuerdo
con la Estructura Organica de OMEGA LTDA,
basada en el Organigrama, es el siguiente:

1. Asamblea General.

Consejo de Administracion.
Gerente General.

Directores de Departamento o Area.

. Profesionales, Coordinadores,
nalistas, Asistentes, Auxiliares.

>0 & WD

Paragrafo 1. Sin perjuicio del anterior orden
jerarquico, la facultad de imponer sanciones
en OMEGA LTDA estid en cabeza de la
Direccion de Gestién Humana o de quien la
Gerencia designe.

Paragrafo 2. El personal podra formular
reclamos respetuosos ante su superior
inmediato de conformidad con la jerarquia
establecida en este reglamento.

TITULO VI — LABORES PROHIBIDAS
PARA MENORES DE 18 ANOS

CAPITULO XVII — LABORES PROHIBIDAS
PARA MENORES DE EDAD
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Articulo 79. Considerando las actividades
gue desarrolla OMEGA LTDA, no se sefialan
en el presente Reglamento labores prohibidas
para menores. Pero si en un futuro se
ejecutaren, de manera que implique grave
riesgo para la salud, integridad fisica o
psiquica de los nifios o adolescentes, éstos
no se emplearan para ejercer tales funciones
y la empresa se regira por lo establecido en
el Cdodigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 80. Queda prohibido emplear a los
menores de dieciocho (18) afios en trabajos
de pintura industrial, que entrafien el empleo
de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos
pigmentos. Los menores de dieciocho (18)
afios no pueden ser vinculados en trabajos
subterraneos de las minas ni en general
trabajar en labores peligrosas, insalubres o
gue requieran grandes esfuerzos.

Articulo 81. Los menores no podran ser
vinculados en los trabajos que a continuacién
se enumeran, por cuanto suponen exposicién
severa a riesgos para su salud e integridad
fisica:

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

7. Trabajos a temperaturas anormales o
en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacién.

8. Trabajos subterraneos de mineria de
toda indole y en los que confluyen agentes
nocivos, tales como contaminantes,
desequilibrios térmicos, deficiencia de
oxigeno a consecuencia de la oxidacion o la
gasificacion.

9. Trabajos donde el menor de edad esta
expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta
(80) decibeles.

10. Trabajos donde se tenga que
manipular sustancias radiactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen

exposiciobn a radiaciones ultravioletas,
infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

11. Todo tipo de labores que impliquen
exposicion a corrientes eléctricas de alto
voltaje.

12. Trabajos submarinos.
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13. Trabajos en basureros o en cualquier
otro tipo de actividades donde se generen
agentes bhioldgicos patégenos.

14. Actividades que impliquen el manejo
de sustancias explosivas, inflamables o
causticas.

15. Trabajos en pafoleros o fogoneros, en

los buques de transporte maritimo.

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

17. Trabajos en maquinas esmeriladoras,
afilado de herramientas, en muelas abrasivas
de alta velocidad y en ocupaciones similares.

18. Trabajos en altos hornos, horno de
fundicion de metales, fabrica de acero,
talleres de laminacién, trabajos de forja y en
prensa pesada de metales.

19. Trabajos y operaciones que involucren
la manipulaciéon de cargas pesadas.

20. Trabajos relacionados con cambios de
correas de transmision, aceite, engrasado y
otros trabajos préximos a transmisiones
pesadas o de alta velocidad.

21. Trabajos en cizalladoras, cortadoras,
laminadoras, tornos, fresadoras,
troqueladoras, otras magquinas
particularmente peligrosas.

22. Trabajos de vidrio y alfareria,

trituraciéon y mezclado de materia prima;
trabajo de hornos, pulido y esmerilado en
seco de vidrieria, operaciones de limpieza por
chorro de arena, trabajo en locales de
vidriado y grabado, trabajos en la industria
ceramica.

23. Trabajo de soldadura de gas y arco,
corte con oxigeno en tanques o lugares
confinados, en andamios o en molduras
precalentadas.

24. Trabajos en fabricas en ladrillos, tubos
y similares, moldeado de ladrillos a mano,
trabajo en las prensas y hornos de ladrillo.

25. Trabajo en aquellas operaciones y/o
procesos en donde se presenten altas
temperaturas y humedad.
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26. Trabajo en la industria metallrgica de
hierro y deméas metales, en las operaciones
y/o procesos donde se desprenden vapores o
polvos toxicos y en plantas de cemento.

27. Actividades
agroindustriales que
para la salud.

agricolas 0
impliguen alto riesgo

28. Las demas que sefalen en forma
especifica los reglamentos del Ministerio del
Trabajo.

Articulo 82. Quienes sean menores de
dieciocho (18) afios y mayores de quince (15)
afios, sea como personal vinculado o como
aprendices, 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
institucién del Sistema Nacional de Bienestar
Familiar autorizada para el efecto por el
gobierno, o que obtengan el certificado de
aptitud profesional expedido por el Servicio
Nacional de Aprendizaje "SENA", podran ser
vinculados en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos que a juicio del
Ministerio de Trabajo puedan ser
desempefiados sin grave riesgo para la salud
o la integridad fisica del menor, mediante un
adecuado entrenamiento y la aplicacion de
las medidas de seguridad que garanticen
plenamente la prevencion de los riesgos
anotados. Queda prohibido a los menores de
dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte
su moralidad. En especial les esta prohibido
el trabajo en casas de lenocinio y demas
lugares de diversion donde se consuman
bebidas alcohélicas. De igual modo se
prohibe su contrataciéon para la reproduccion
de escenas pornograficas, muertes violentas,
apologia del delito u otros semejantes.

Articulo 83. La duracion maxima de la
jornada laboral de los menores autorizados
para trabajar, se sujetard a las siguientes
reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15 vy
menores de 17 afios, s6lo podran trabajar en
jornada diurna maxima de seis horas diarias
y treinta horas a la semana y hasta las 6:00
de la tarde.

2. Los adolescentes mayores de
diecisiete (17) afios, s6lo podran trabajar en
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una jornada maxima de ocho horas diarias y
40 horas a la semana.

Articulo 84. Excepcionalmente, los nifios y
ninfas menores de 15 afios podran recibir
autorizacién de la inspeccion del trabajo, o en
su defecto del ente territorial local, para
desempefar actividades remuneradas de tipo
artistico, cultural, recreativo y deportivo. La
autorizaciéon establecera el numero de horas
maximas y prescribira las condiciones en que
esta actividad debe llevarse a cabo. En
ningln caso el permiso excedera las catorce
(14) horas semanales.

TITULO VIl — OBLIGACIONES Y
PROHIBICIONES PARA OMEGA LTDA. Y
SU PERSONAL

CAPITULO XVIIl — OBLIGACIONES
ESPECIALES DE OMEGA LTDA.

Articulo 85. Son obligaciones especiales de
"OMEGA LTDA":

1. Poner a disposicién del personal, salvo
estipulacién en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias
para la realizacion de las labores.

2. Proporcionar instalaciones apropiadas
y elementos adecuados de proteccién contra
accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, garantizando razonablemente la
seguridad y salud en el trabajo.

3. Prestar de inmediato los primeros
auxilios en caso de accidente o enfermedad.
Para este efecto, la empresa mantendra los

recursos necesarios conforme a la
reglamentacion de las autoridades
competentes.

4. Pagar la remuneracion pactada en las

condiciones, periodos y lugares convenidos.

5. Guardar absoluto respeto por la
dignidad humana del personal, sus creencias,
convicciones y sentimientos.

6. Conceder los permisos y licencias
establecidos en la ley, en las convenciones,
acuerdos o en el presente Reglamento
Interno de Trabajo.

7. Expedir al personal que lo solicite, al
finalizar el contrato de trabajo, certificacién
en la que consten el tiempo de servicio, la
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naturaleza de las funciones desempefiadas y
el salario devengado. Igualmente, cuando
corresponda, practicar el examen médico de
egreso y expedir la certificacion respectiva.

8. Se entendera que el personal
contratado elude, dificulta o dilata el examen
cuando, habiendo recibido la orden
correspondiente, no se presente dentro de los
cinco (5) dias siguientes a la terminacion del
vinculo laboral.

9. Pagar al personal los (gastos
razonables de traslado de ida y regreso
cuando, para prestar sus servicios, deban
cambiar de residencia por disposicion del
empleador, salvo que la terminacion del
contrato obedezca a justa causa atribuible al
personal o a su decisiéon voluntaria.

10. En dichos gastos se entienden
incluidos los de los familiares que convivan
con la persona vinculada.

11. Conceder los descansos y garantias
establecidos por la ley para el personal en
periodo de lactancia.

12. Conservar el puesto de trabajo durante
los periodos de descanso remunerado por
maternidad, paternidad, lactancia o}
incapacidades derivadas del embarazo o
parto, en los términos previstos por la ley.

13. Llevar un registro de inscripcion del
personal menor de edad que emplee, con
indicaciéon de su fecha de nacimiento y demas
requisitos legales aplicables.

14. Conceder oportunamente la licencia de
maternidad en los términos establecidos por
la legislacion vigente.

15. Afiliar y mantener afiliado al personal
al Sistema de Seguridad Social Integral,
efectuando oportunamente los aportes

correspondientes.

16. Promover habitos, comportamientos y
conductas seguras en la via, de conformidad
con el Plan Estratégico de Seguridad Vial

(PESV) vy las disposiciones legales
aplicables.
17. Cumplir el presente Reglamento

Interno de Trabajo y mantener el orden, la
moralidad, la convivencia y el respeto por las
leyes.
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18. Paragrafo. Obligaciones especiales
para con el aprendiz: Ademéas de las
obligaciones normales a cargo del empleador
éste deberd, para con el aprendiz:

19. Garantizarle el acceso del aprendiz a
la capacitacion laboral y concederle licencia
no remunerada cuando la actividad
académica asi lo requiera.

20. Facilitarle todos los medios para que
pueda recibir la formacion profesional,
metddica y completa del arte u oficio materia
del contrato.

21. Pagarle la cuota de sostenimiento
prevista en la ley.

22. Afiliar a la seguridad social en salud y
a la ARL a todo el personal aprendiz que
labore a su servicio.

23. Cumplido satisfactoriamente el
término del aprendizaje preferirlo en igualdad
de condiciones para llenar las vacantes que
ocurran relativas a la profesiéon u oficio que
hubiere aprendido.

CAPITULO XIX — OBLIGACIONES
ESPECIALES DEL PERSONAL

Articulo 86. Ademas de las obligaciones
consagradas en la ley, en el contrato de
trabajo, en el presente Reglamento Interno de
Trabajo, en los procedimientos, protocolos,
politicas, circulares y demd&s disposiciones
emitidas por la empresa, son obligaciones
especiales del personal las siguientes:

1. Realizar personalmente las labores
para las cuales fue contratado, cumpliendo
diligentemente las funciones propias de su
cargo y las instrucciones impartidas por el
empleador o sus representantes.

2. Acatar 'y cumplir las Ordenes,
instrucciones, procedimientos, protocolos,
reglamentos, politicas internas y demés

directrices emitidas por la empresa dentro del
marco legal y contractual.

3. Asistir con puntualidad al trabajo,
permanecer en su puesto durante la jornada
laboral y registrar oportunamente los
controles de ingreso, salida y demas
mecanismos implementados por la empresa.
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4, Conservar en buen estado y utilizar
adecuadamente los bienes, herramientas,
equipos, vehiculos, documentos, elementos
de proteccion personal, dotaciones y demas
recursos suministrados para el desarrollo de
sus funciones, restituyéndolos al finalizar la
relacion laboral, salvo el deterioro normal por
el uso.

5. Mantener el orden, la limpieza, el aseo
y las condiciones adecuadas de organizacién
en su sitio de trabajo.

6. Guardar respeto, consideracion y buen
trato hacia superiores, compafieros de
trabajo, subordinados, asociados, pasajeros,
clientes, proveedores y deméas personas con

quienes interactie en ejercicio de sus
funciones.
7. Comunicar oportunamente a la

empresa cualquier situacion, observacién,
novedad, irregularidad, dafo, pérdida, falla
técnica, riesgo o circunstancia que pueda
generar perjuicios a la organizaciéon, a su
personal, asociados, pasajeros, clientes o
bienes.

8. Prestar la colaboracién necesaria en
caso de emergencia, accidente, siniestro,
contingencia o riesgo inminente que afecte o
amenace a las personas o los bienes de la
empresa.

9. Observar estrictamente las normas de
seguridad y salud en el trabajo, utilizar
correctamente los elementos de proteccidn
personal suministrados y cumplir las
instrucciones impartidas para la prevencion
de accidentes y enfermedades laborales.

10. Procurar el cuidado integral de su
salud, suministrar informacién veraz sobre su
estado de salud cuando sea requerida
legalmente y participar en las actividades del
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST).

11. Observar las medidas preventivas
higiénicas presentadas 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 laborales

12. Asistir y participar activamente en los
procesos de induccién, reinduccién,
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capacitacioén, entrenamiento, bienestar,
seguridad vial 'y demas actividades
programadas por la empresa.

13. Informar oportunamente cualquier

cambio en su direccion de residencia, numero
telefénico, correo electrénico, estado civil,
nacimiento de hijos, estudios realizados o
cualquier informacion relevante para la
actualizacion de su hoja de vida laboral.

de manera
accidentes

inmediata la
de trabajo,

14. Informar
ocurrencia de
incapacidades médicas, enfermedades,
restricciones meédicas, recomendaciones
ocupacionales o cualquier situacion que
pueda afectar la prestacion del servicio.

15. Guardar absoluta reserva respecto de
la informacién confidencial, estratégica,
financiera, juridica, técnica, comercial,

operativa o administrativa de la empresa, sus
asociados, pasajeros, clientes, proveedores o
aliados comerciales, absteniéndose de
divulgarla, copiarla, reproducirla o utilizarla
para fines distintos a los autorizados.

16. Abstenerse de acceder, consultar,
modificar, divulgar o utilizar datos personales
contenidos en bases de datos de la
organizacién sin autorizaciéon expresa o sin
que ello sea necesario para el ejercicio de sus
funciones.

17. Someterse a los controles y medidas
de seguridad implementados por la empresa
para la proteccion de personas, bienes,
informacién, recursos econdmicos y demas
activos organizacionales.

18. Utilizar adecuadamente la dotacion,
uniformes, carnés de identificaciéon y deméas
elementos suministrados por la empresa,
portdndolos cuando la naturaleza del cargo
asi lo requiera.

19. Cumplir las normas de transito,
transporte, seguridad vial 'y demés
disposiciones legales aplicables al desarrollo
de las actividades de la empresa.

20. Los conductores deberan mantener
vigentes y portar los documentos legalmente
exigidos para el ejercicio de sus funciones y
atender los protocolos operativos
establecidos por la empresa.
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21. Velar por la seguridad de |los
pasajeros, equipajes, mercancias,
encomiendas y deméas bienes bajo su
custodia, observando estrictamente los
procedimientos establecidos por la
organizacion.

22. Observar en todo momento una

conducta acorde con la moral, el respeto, la
ética, la buena fe, la disciplina y la dignidad
propias de las relaciones laborales.

23.  Cumplir el Codigo de Etica, las
politicas corporativas y los lineamientos
institucionales adoptados por la empresa.

24. Informar oportunamente cualquier
conducta de acoso laboral, acoso sexual,
discriminacion, violencia basada en género,
maltrato, persecucion 0 cualquier
comportamiento que afecte la dignidad,
integridad o convivencia en el entorno
laboral.

25. Cumplir las politicas, protocolos vy
procedimientos establecidos por la empresa
para la prevencion, atencién e investigacion
del acoso laboral, acoso sexual,
discriminacion, violencia basada en género y
demés formas de violencia o vulneracion de
derechos en el &mbito laboral.

26. Mantener la confidencialidad de la
informacién conocida durante la vigencia de
la relacion laboral, obligacion que subsistira
aun después de terminado el contrato de
trabajo.

Paragrafo 1. La violacion de las obligaciones
de confidencialidad, proteccion de datos
personales, reserva de la informacién y uso
indebido de informacion privilegiada
constituird falta grave y podra dar lugar a la
terminacién del contrato de trabajo con justa
causa, sin perjuicio de las acciones legales
correspondientes. La violacién o}
incumplimiento de cualquiera de los deberes
aqui determinados constituye falta grave con
las consecuencias sefialadas en la legislacion
laboral.

Paragrafo 2. El empleador podra efectuar
traslados, modificaciones razonables de
funciones o cambios de lugar de prestacion
del servicio en ejercicio de su facultad
subordinante, siempre que no implique
desmejora de las condiciones laborales ni
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afectacion de los derechos minimos del
personal. Los gastos que se originen con el
traslado, si a ello hubiere lugar, seran
cubiertos por el empleador de conformidad
con lo establecido en la ley. El personal se
obliga a aceptar los cambios de oficio que
decida el empleador dentro de su poder
subordinante, siempre que se respeten sus
condiciones laborales, no se le causen
perjuicios y no se afecte su honor, dignidad y
derechos minimos.

Paragrafo 3. Ademéas de las descritas
anteriormente, son obligaciones especiales
del personal vinculado con relacion al
Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo las siguientes:

1. Procurar el cuidado integral de su
salud.
2. Suministrar informacion clara, veraz y

completa sobre su estado de salud.

3. Cumplir las normas, reglamentos e
instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la
empresa.

4. Informar oportunamente al empleador
0 contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.

5. Participar en las actividades de
capacitacién en seguridad y salud en el
trabajo definido en el plan de capacitacion del
SG-SST.

6. Participar y contribuir al cumplimiento
de los objetivos del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Paragrafo 4. Obligaciones especiales del
aprendiz:

Ademas de las obligaciones que la ley laboral
establece para todo el personal, el aprendiz
tiene las siguientes:

1. Concurrir asidua y puntualmente tanto
a los cursos como a su trabajo,
comportandose con diligencia y aplicacion y
sujetdndose al régimen del aprendizaje y a
las 6rdenes y reglamentos tanto del SENA
como de la empresa.

2. Procurar el mayor rendimiento en sus
estudios.
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3. Cumplir con el plan de formacién
definido por la entidad educativa y la
empresa, desarrollando con responsabilidad
las actividades asignadas, tanto en etapa
lectiva, productiva, como en la formacion
dual.

4. Observar buena conducta, respeto y
cortesia en sus relaciones con el resto del
personal, superiores, clientes y demaéas
personas con las que tenga contacto en el
desarrollo de sus funciones y formacion.

5. No exceder limites de sus
funciones o] responsabilidades,
absteniéndose de realizar actividades ajenas
al proceso formativo o a su perfil profesional,
salvo autorizacién expresa del empleador y
en los términos permitidos por la ley.

6. Informar de inmediato cualquier
situacion que impida el normal desarrollo de
su proceso de aprendizaje, como ausencias,
problemas de salud o dificultades personales.
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7. Respetar las normas de bioseguridad,
seguridad y salud en el trabajo, asi como las
politicas internas de la empresa.

8. Abstenerse de realizar cualquier acto
de discriminacién directa o indirecta hacia
mujeres y personas con identidades de
género diversas ya sea por su orientacion
sexual, nombre identitario u otros aspectos
personales que no guarden relaciéon con el
ejercicio de sus funciones laborales.

9. Respetar la diversidad en el lugar de
trabajo, absteniéndose de realizar
manifestaciones de racismo, xenofobia o
discriminacién por razones de ideologia
politica, credo religioso, origen étnico,
identidad de género o cualquier otro aspecto
de la vida personal del personal vinculado a
la empresa.

10. Abstenerse de inducir, promover o
participar en practicas discriminatorias hacia
personas que se identifiquen con géneros no
binarios, diversas orientaciones sexuales u
otras expresiones de identidad, garantizando
un ambiente laboral inclusivo y respetuoso.

11. Abstenerse de realizar actos de
discriminacion o maltrato hacia el personal
victima de violencias basadas en género,
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protegiendo sus derechos laborales vy
personales dentro del entorno de trabajo.

12. Respetar el ejercicio libre de Ila
libertad religiosa y politica de todos los que
comparten en el lugar de trabajo siempre que
su manifestacion no interfiera con el normal
desarrollo de sus funciones dentro de la
empresa.

13. Abstenerse de emitir comentarios,
realizar actos o0 ejercer presiones que
vulneren el derecho a la igualdad, la dignidad
y el respeto por las diferencias individuales
de las personas que comparten en el lugar de
trabajo.

Articulo 87. Derecho a la desconexién
laboral. OMEGA LTDA. reconoce el derecho
de su personal a la desconexién laboral fuera
de la jornada ordinaria o pactada, a fin de
garantizar el tiempo de descanso, permisos,
licencias, vacaciones, intimidad personal y
familiar.

En consecuencia, salvo situaciones de
urgencia, fuerza mayor, caso fortuito o
necesidades excepcionales propias del
servicio debidamente justificadas, el
empleador se abstendra de formular
requerimientos, 6rdenes 0 comunicaciones
que exijan respuesta inmediata fuera de la

jornada laboral.

OMEGA LTDA. adoptara y socializara
lineamientos internos para garantizar el
ejercicio efectivo de este derecho.

Paragrafo. Las exclusiones, excepciones o
tratamientos especiales previstos en la ley
para cargos de direccién, confianza y manejo,
situaciones de disponibilidad o atencion de
emergencias se aplicaran en los términos
legales, sin que ello autorice actuaciones
abusivas o contrarias a la dignidad del
personal.

Articulo 88. Teletrabajo, trabajo remoto y
modalidades afines. OMEGA LTDA. podréa
implementar, de mutuo acuerdo con el
personal y conforme a la ley, modalidades de
teletrabajo o prestacidon remota del servicio,
tales como teletrabajo movil, hibrido o
suplementario, transnacional, temporal o
emergente, asi como las demas que autorice
la normativa vigente.
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Las condiciones particulares de cada
modalidad deberan constar por escrito en el
contrato de trabajo, en un otrosi o en el acto
interno que corresponda, indicando como
minimo la forma de prestacion del servicio,
jornada o disponibilidad, herramientas de
trabajo, mecanismos de  seguimiento,
lineamientos de seguridad de la informacién,
responsabilidades en seguridad y salud en el
trabajo y respeto del derecho a |Ia
desconexion laboral.

En todo caso, OMEGA LTDA. garantizara el
cumplimiento de la jornada maxima legal, el

control del trabajo suplementario cuando
haya lugar, la proteccion de datos e
informacion de la empresa, y la debida

coordinaciéon con el Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

CAPITULO XX — PROHIBICIONES
ESPECIALES PARA OMEGA LTDA.

Articulo 89. Se prohibe a la COOPERATIVA

MULTIACTIVA DE TRANSPORTADORES
OMEGA LTDA., sus representantes,
directivos, administradores o cualquier

persona que ejerza funciones de direccion o
subordinacion laboral:

1. Deducir, retener o compensar suma
alguna del monto de los salarios vy
prestaciones sociales que correspondan al
personal, sin autorizacién previa escrita de
este para cada caso o sin mandamiento
judicial, salvo los casos expresamente
autorizados por la ley.

2. Respecto de salarios, podréan
efectuarse deducciones, retenciones o0
compensaciones en los casos autorizados por
la legislacion laboral vigente.

3. Las cooperativas, fondos de
empleados, entidades autorizadas y cajas de
compensacién podran ordenar descuentos y
retenciones en los casos y porcentajes
permitidos por la ley.

4, La Cooperativa podra retener el valor
de las cesantias Unicamente en los casos
expresamente previstos por la ley y previa
actuacién judicial 0 administrativa
correspondiente.

5. Obligar en cualquier forma al personal
a comprar mercancias o viveres en
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establecimientos determinados

empleador.

por el

6. Exigir o aceptar dinero, dadivas o
cualquier beneficio como condicién para el
ingreso, permanencia, ascenso o}
mejoramiento de las condiciones laborales.

7. Limitar, restringir o presionar al
personal en el ejercicio de su derecho de
asociacion sindical o de cualquier otra forma
legitima de asociacion.

8. Imponer obligaciones de caracter
religioso, politico o ideolégico, o dificultar el
ejercicio de los derechos fundamentales de
libertad de conciencia, libertad religiosa y
participacién politica.

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

10. Hacer o permitir rifas, colectas o
suscripciones obligatorias en los sitios de
trabajo.

11. Utilizar referencias, anotaciones,

signos convencionales, listas restrictivas o
cualquier mecanismo destinado a impedir que
una persona vinculada obtenga empleo en
otra organizacion.

12. Cerrar intempestivamente la empresa
en contravencion de las disposiciones legales
vigentes o0 retener ilegalmente salarios vy
prestaciones sociales.

13. Despedir sin justa causa comprobada
al personal amparado por fuero
circunstancial, sindical o cualquier otra

proteccién legal especial.

14. Ejecutar, autorizar, promover o tolerar
cualquier conducta que vulnere los derechos
fundamentales del personal o afecte su
dignidad humana.

15. Discriminar directa o indirectamente a
cualquier persona del personal por razones
de sexo, género, identidad de género,
expresion de género, orientacion sexual,
estado civil, origen familiar, nacionalidad,
raza, etnia, condicién socioecondmica,
discapacidad, religion, ideologia, opinién
politica, edad o cualquier otra condicion
protegida por la Constitucién y la ley.
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16. Realizar, promover o tolerar actos de
racismo, xenofobia, exclusién, segregacion o
cualquier otra forma de discriminacién en el
ambito laboral.

17. Exigir a las personas gestantes la
ejecucion de labores incompatibles con su
estado de salud o con las restricciones
médicas emitidas por el profesional tratante,
ni adoptar medidas que impliquen desmejora
de sus condiciones laborales por causa del
embarazo.

18. Discriminar, sancionar, despedir o
adoptar represalias contra el personal que
haya sido victima de violencia basada en
género, violencia intrafamiliar, violencia
sexual o cualquier otra forma de violencia
protegida por la ley.

19. Despedir, presionar la renuncia, negar
oportunidades laborales o adoptar medidas
desfavorables contra el personal por razones
religiosas, politicas, raciales, étnicas o de
cualquier otra condicién protegida
constitucionalmente.

20. Limitar o presionar al personal para
gque abandone o modifigue sus creencias
religiosas, convicciones personales o]
posiciones ideol6gicas, siempre que estas no
interfieran con el cumplimiento de sus
obligaciones laborales.

21. Despedir, sancionar, discriminar o
presionar la renuncia de una persona
vinculada por razén de enfermedad, condicién
de salud fisica o mental, discapacidad,
situacion de vulnerabilidad o cualquier
circunstancia que genere proteccion laboral
reforzada.

22. Ejecutar, permitir, promover o tolerar
conductas constitutivas de acoso laboral,
acoso sexual, violencia basada en género,
discriminacion o cualquier comportamiento
gue afecte la dignidad, integridad o libertad
del personal.

23. Tomar represalias contra quienes
formulen denuncias, quejas, solicitudes de
intervencién o participen como victimas,
testigos o intervinientes en investigaciones
relacionadas con acoso laboral, acoso
sexual, discriminacién o violencia en el
trabajo.
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CAPITULO XXI — PROHIBICIONES
ESPECIALES PARA EL PERSONAL

Articulo 90. Se prohibe al personal:

1. Sustraer, retirar, utilizar, apropiar,
ocultar o disponer sin autorizaciéon de dinero,
recaudos, mercancias, materias primas,

repuestos, herramientas, equipos, vehiculos,
documentos, informes, papeleria, bienes o
cualquier otro elemento perteneciente a la

Cooperativa, sus asociados, pasajeros,
clientes, proveedores o compafieros de
trabajo.

2. Comunicar, divulgar, revelar,

reproducir, copiar, suministrar o utilizar sin
autorizacién informacion reservada,
confidencial, estratégica, financiera, juridica,
comercial, técnica, tecnoldgica, operativa o
administrativa de la empresa o de terceros
vinculados a esta.

3. Presentarse al trabajo o permanecer
en él en estado de embriaguez o bajo la
influencia del alcohol, narcéticos, drogas
enervantes, sustancias psicoactivas o
cualquier sustancia que altere sus
capacidades fisicas o mentales, asi como
consumirlas, almacenarlas, distribuirlas o
permitir su consumo dentro de las
instalaciones, vehiculos o lugares de trabajo.

4, Introducir, portar, transportar,
conservar o almacenar armas, municiones,
explosivos o cualquier elemento peligroso
dentro de las instalaciones o vehiculos de la

Cooperativa, salvo autorizacién legal
expresa.

5. Faltar al trabajo, abandonar el puesto,
incumplir un turno, una ruta o una labor

asignada, sin justa causa 0 sin autorizacion
previa del empleador.

6. Utilizar el tiempo de trabajo en
actividades distintas a las funciones
contratadas, dormir durante la jornada laboral
0 ejecutar conductas que afecten el normal
desarrollo de las actividades de la empresa.

7. Cambiar turnos, horarios, rutas,
funciones o delegar a terceros la ejecucion de
labores propias sin autorizaciéon expresa del
empleador.

8. Negarse injustificadamente a cumplir
las funciones del cargo, prestar el servicio en



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CODIGO: GH-REG-01

VERSION: 2 Revision: 24/06/2026

Omega..

DOCUMENTO CONTROLADO

el lugar asignado o acatar las instrucciones,
procedimientos, protocolos, circulares vy
directrices impartidas por la empresa.

9. Disminuir intencionalmente el ritmo de
trabajo, suspender labores, promover ceses
de actividades o incitar a otras personas del

personal a incumplir sus obligaciones
laborales.
10. Realizar colectas, rifas, suscripciones,

propaganda, ventas, negocios particulares o
actividades comerciales ajenas a la empresa
dentro de la jornada o en los lugares de
trabajo sin autorizacion previa.

11. Coartar la libertad de trabajo, de
asociacion sindical o de desafiliacién sindical
de cualquier persona del personal.

12. Utilizar herramientas, equipos,
vehiculos, sistemas de informacién, recursos
tecnolégicos, dotaciones 0 bienes
suministrados por la empresa para fines
distintos de aquellos para los cuales fueron
entregados.

13. Permitir el ingreso o permanencia de
personas no autorizadas en las instalaciones
de la empresa o facilitar el uso de equipos,
herramientas, vehiculos, sistemas o bienes
corporativos a terceros no autorizados.

14. Ingresar 0 permanecer en areas
restringidas o instalaciones de la empresa sin
autorizacion.

15. Incumplir las normas, procedimientos,
recomendaciones y medidas establecidas en
materia de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Seguridad Vial, Seguridad Fisica, Proteccion
de Datos o cualquier otro sistema de gestion
implementado por la empresa.

16. Instalar, copiar, alterar, compartir
software, licencias, claves de acceso, bases
de datos o sistemas informaticos sin
autorizacion expresa de la empresa, asi como
incumplir las politicas de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones.

17. Destruir, ocultar, alterar, adulterar,
falsificar, extraviar o hacer uso indebido de
documentos fisicos 0 electronicos,
memorandos, protocolos, hojas de despacho,
planillas, colillas de tiquetes, soportes
contables, registros operativos o cualquier
documento de la organizacién.
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18. Presentar informacioén falsa, engafiosa
o adulterada, rendir versiones contrarias a la
verdad o inducir a error a la empresa o0 a sus
representantes.

19. Presentar diferencias, descuadres o
alteraciones injustificadas en recaudos,
cajas, liquidaciones, cierres de turno o
movimientos de dinero, asi como dar
destinacion diferente a los recursos recibidos
por concepto de pasajes, carga, encomiendas
o cualquier servicio prestado por la empresa.

20. Comprometer, representar o actuar en
nombre de la Cooperativa, celebrar negocios,
suscribir contratos, documentos o asumir
obligaciones sin autorizacion previa y escrita.

21. Solicitar, ofrecer, entregar o recibir
dinero, dadivas, regalos, comisiones,
beneficios o ventajas indebidas con ocasion
de sus funciones.

22. Ocultar faltas, irregularidades,
incumplimientos, fraudes o hechos que
afecten a la empresa, su personal, asociados,
pasajeros o clientes.

23. Brindar mala atencion, trato
irrespetuoso, descortés, agresivo,
discriminatorio o negligente a pasajeros,
clientes, asociados, proveedores, visitantes o
compaferos de trabajo.

24. Dar mal trato a equipajes, mercancias,
encomiendas, bienes o elementos confiados
a su custodia, o incumplir los protocolos
establecidos para su manejo.

25. Suscitar, promover, participar o
colaborar en rifias, agresiones, amenazas,
intimidaciones o actos de violencia fisica,
verbal o psicolégica contra cualquier persona
relacionada con la empresa.

26. Ejecutar actos que pongan en peligro
la seguridad propia, la de otras personas del
personal, pasajeros, clientes o terceros, o
gue afecten bienes, instalaciones, equipos o
vehiculos de la Cooperativa.

27. Realizar actos de discriminacién
directa o indirecta contra el personal,
aspirantes, clientes, usuarios, proveedores o
terceros por razones de sexo, género,
identidad o expresién de género, orientacion
sexual, nombre identitario, origen étnico,
raza, nhacionalidad, discapacidad, edad,
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religion, condicion de salud, opinién politica o
cualquier otra condiciéon protegida por la
Constitucién y la ley.

28. Promover, tolerar o participar en
conductas de racismo, xenofobia,
segregacion, exclusion o cualquier otra forma
de discriminacién.

29. Inducir, promover o participar en
practicas discriminatorias dirigidas contra
personas con identidades de género diversas,
personas no binarias o0 personas con
orientaciones sexuales diversas.

30. Realizar actos de maltrato, exclusion,
persecucién, hostigamiento o discriminacion
contra el personal victima de violencia
basada en género, violencia intrafamiliar o
violencia sexual.

31. Emitir comentarios, expresiones,
burlas, apodos, sefialamientos, mensajes o
ejercer presiones que vulneren el derecho a
la igualdad, la dignidad humana y el respeto
por las diferencias individuales.

32. Irrespetar, restringir u obstaculizar el
ejercicio legitimo de la libertad religiosa,
ideoldgica o politica de otras personas del
personal, siempre que su ejercicio no afecte
el cumplimiento de las obligaciones laborales.

33. Ejecutar conductas constitutivas de
acoso laboral, acoso sexual, violencia basada
en género, hostigamiento, persecucién,
intimidacion o cualquier comportamiento que
afecte la dignidad e integridad fisica o
psicologica de las personas en el ambito
laboral.

34. Ejercer represalias, intimidaciones,
amenazas o tratos desfavorables contra el
personal que formule quejas, denuncias o
participe en investigaciones relacionadas con
acoso laboral, acoso sexual, discriminacién o
violencia basada en género.

35. Durante la jornada laboral participar en
manifestaciones afectivas que interfieran con
el normal desarrollo de las actividades
laborales, tales como besos, caricias,
abrazos intimos u otras conductas similares.

Igualmente, se prohibe permitir que las
relaciones sentimentales afecten la
objetividad, la disciplina, la toma de
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decisiones, el cumplimiento de funciones o el
adecuado funcionamiento de la organizacion.

36. Realizar cualquier accion u omisién
que perjudique, obstruya, retrase, altere o
afecte el normal desarrollo de las actividades
operativas, administrativas, comerciales o de
servicio de la Cooperativa.

TITULO VIII — CLASIFICACION DE
FALTAS Y SANCIONES

CAPITULO XXIl — FALTAS

Articulo 91. OMEGA LTDA., no puede
imponer a su personal sanciones no previstas
en este reglamento, en pactos, convenciones
colectivas, fallos arbitrales o en contratos de
trabajo.

Articulo 92. Se establecen como faltas leves,
aquellos comportamientos cometidos por
primera vez siempre y cuando no revistan
gravedad o lesionen el bien comdn o la
integridad de la Empresa como Institucion:

1. El retardo hasta de diez (10) minutos
en la hora de entrada al trabajo, sin excusa,
se sancionara asi: por primera vez,
suspensién en el trabajo por un (1) dia y por
la segunda vez dentro de un mismo semestre
se constituye en falta grave.

2. El retardo en la hora de entrada, sin
excusa suficiente y sin perjuicio para el
empleador superior a los 10 minutos e inferior
a media hora, implica: por primera vez
sancién de suspension hasta por 8 dias y por
segunda vez dentro de un mismo semestre
constituye en falta grave.

Articulo 93. Constituyen faltas graves
aquellas conductas, acciones u omisiones
cometidas por una persona del personal que
afecten de manera significativa la disciplina,
la confianza, la seguridad, la prestacion del
servicio, la operacion, la convivencia laboral,
la informacién, el patrimonio, la imagen
corporativa o los intereses legitimos de la
COOPERATIVA MULTIACTIVA DE
TRANSPORTADORES OMEGA LTDA.

Se consideran faltas graves las siguientes:

1. La inasistencia total al trabajo durante
la jornada laboral, turno, ruta o servicio
asignado, sin justificacion valida.
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2. Negarse injustificadamente 0
presentar demora en la préactica de los
examenes médicos ocupacionales
obligatorios o aquellos ordenados por el

empleador, la EPS, la ARL o autoridad
competente.

3. Extralimitarse en el ejercicio de
funciones, facultades, responsabilidades o

actividades asignadas.

4. Ejecutar, promover o] permitir
conductas que pongan en riesgo la seguridad
y salud de las personas, la integridad de los
vehiculos, equipos, herramientas,
instalaciones, mercancias o bienes de la
Cooperativa.

5. Incumplir las normas, procedimientos,
protocolos o medidas de Seguridad y Salud
en el Trabajo, Seguridad Vial, Seguridad
Fisica o cualquier sistema de gestion
implementado por la empresa.

6. No utilizar, utilizar inadecuadamente o
negarse a portar los elementos de proteccién
personal suministrados por la empresa.

7. Negarse a cumplir ordenes,
instrucciones, protocolos, procedimientos,
politicas o directrices impartidas por la
empresa dentro del marco de sus funciones.

8. Negarse injustificadamente a prestar
el servicio en el lugar, horario, ruta,
dependencia o vehiculo asignado por la
Cooperativa.

9. Ejecutar labores diferentes a las
asignadas sin autorizacién expresa de la
empresa.

10. Operar, conducir, utilizar o manipular
equipos, maquinas, herramientas, sistemas o
vehiculos sin autorizacibn o sin estar
habilitado para ello.

11. Permitir que otra persona del personal
0 un tercero utilice su carné institucional,
utilizar el carné de otra persona o alterar
cualquier documento de identificacion laboral.

12. Negarse a exhibir o entregar el carné
institucional cuando sea requerido por
personal autorizado de la empresa.
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13. Rendir informacion falsa, incompleta,
engafiosa o alterar hechos relacionados con
la actividad laboral.

14. Omitir informar hechos relevantes que
afecten la operacién, la seguridad, los
recursos o los intereses de la Cooperativa.

15. Realizar durante la jornada laboral
actividades ajenas a las funciones
contratadas que afecten el normal
funcionamiento de la empresa.

16. Utilizar la dotacién, uniforme o imagen
institucional de forma que afecte el buen
nombre o la imagen corporativa de la
Cooperativa.

17. Portar la dotaciébn de manera
incompleta o inadecuada cuando sea
obligatoria para el desempefio de sus
funciones.

18. No reportar inmediatamente los
dineros, recaudos o0 recursos econdémicos

pertenecientes a la Cooperativa que reciba
por cualquier concepto.

19. No consignar oportunamente los
dineros producto de ventas, recaudos o
servicios prestados.

20. No efectuar cierres de caja, arqueos o
reportes contables dentro de los plazos
establecidos.

21. Extraviar, deteriorar o permitir la
pérdida de bienes, documentos, mercancias,
equipajes, valores o elementos confiados a su
custodia.

22. No ser diligente en el manejo de
equipos, vehiculos, herramientas, materiales
o demas bienes de la empresa, 0 no reportar

oportunamente dafios, pérdidas o fallas
técnicas.
23. Brindar trato irrespetuoso, negligente,

descortés, agresivo o0 inadecuado a
pasajeros, clientes, asociados, proveedores,
compafieros de trabajo 0 terceros
relacionados con la Cooperativa.

24. No informar oportunamente cualquier
uso indebido del hardware, software,
sistemas de informaciéon, documentaciéon o

recursos tecnolégicos de la empresa.
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25. Utilizar recursos tecnolégicos, correo
electronico corporativo, internet, redes,
software, hardware o sistemas de informacién
para fines diferentes a los autorizados por la
empresa.

26. Negarse injustificadamente a firmar
comunicaciones, citaciones, notificaciones,
actas o documentos relacionados con el
ejercicio de sus funciones o0 actuaciones
disciplinarias.

27. Incumplir las obligaciones, funciones,
procedimientos o protocolos establecidos en
el contrato de trabajo, reglamento interno,
manuales, politicas, circulares 0
instrucciones emitidas por la empresa.

28. La comision de dos (2) o més faltas
leves dentro de un periodo inferior a dos (2)
meses.

29. Mantener reiteradas quejas fundadas
por mala prestacion del servicio.

30. No registrar ingresos, salidas o
controles de asistencia establecidos por la
empresa.

31. Presentar retardos reiterados o
injustificados en el ingreso a la jornada
laboral.

32. Ausentarse del lugar de trabajo sin

autorizacion.

33. Retardar injustificadamente la
ejecucion de rutas, recorridos, actividades o
servicios asignados.

34. No portar o no atender los medios de
comunicacion corporativos asignados para el
ejercicio de sus funciones.

35. Incumplir reiteradamente los planes de
mejora, capacitaciones, entrenamientos o
acciones correctivas impartidas por la
empresa.

36. Causar dafios materiales por accién,
omision, negligencia, imprudencia o descuido
a bienes, equipos, vehiculos, herramientas o
instalaciones de la empresa o de terceros
relacionados con ella.

37. Falsificar, adulterar, modificar o
alterar documentos fisicos, electrénicos,
informes y/o reportes que induzca en error a
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la comparativa o alguno de sus integrantes y
gque ponga en peligro la seguridad,
integralidad, imagen, moral y otros.

38. Reincidir en conductas contrarias a las
obligaciones laborales o prohibiciones
establecidas por la empresa pese a llamados
de atencién, procesos disciplinarios o planes
de mejoramiento.

39. Abandonar el puesto de trabajo sin
autorizacién y sin haber sido debidamente

reemplazado cuando las funciones Ilo
requieran.

40. Transportar personas sin tiquete.

41. Transportar pasajeros en pasillos.

42. Transportar pasajeros en cabinas,

bafios, camarotes o lugares no autorizados.

43. Transitar por rutas no autorizadas.

44. Cambiar o incumplir la ruta asignada
por rodamiento sin justificacion valida.

45, Realizar recortes de trayecto o alterar
recorridos autorizados.

46. No ingresar a terminales, puntos de
control o sitios de inspeccién obligatorios.

47. Desembarcar o embarcar pasajeros en
lugares no autorizados por la empresa, fuera
de las terminales tanto de destino como de
inicio del servicio.

48. Negarse a realizar transbordos

requeridos por la operacion.

49. Conducir a velocidades superiores a
las permitidas.

50. Infringir normas de transito o
transporte.
51. Presentar resultado positivo en

pruebas de alcoholemia o deteccién de
sustancias psicoactivas.

52. Conducir sin licencia vigente,
documentos requeridos o incumpliendo
requisitos legales para la operacidn.

53. Negarse a la practica de pruebas de
alcoholimetria, alcoholemia o deteccion de
sustancias psicoactivas, generando el mismo
como un indicio grave.
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54. Apropiarse de mercancias, equipajes,
encomiendas o bienes confiados a su
custodia.

55. Hablar por teléfono celular durante la
ejecucion de sus funciones.

56. No reportar oportunamente
accidentes, incidentes o siniestros viales y/o
incumplir con el procedimiento dispuesto para
ello.

57. Agredir fisica, verbal o}
psicolégicamente al personal, pasajeros,
asociados, clientes, proveedores o terceros.

58. Ser declarado responsable o]
codificado en siniestros viales graves cuando
estos sean consecuencia de accién, omisién,

negligencia, imprudencia, impericia o]
incumplimiento de normas legales o
protocolos internos.

59. Apropiarse de recaudos, dineros o

recursos economicos de la empresa.

60. Presentar descuadres injustificados de
caja, recaudos o cuentas.

61. Incurrir en conductas contrarias al
respeto, la convivencia laboral, la ética o la
disciplina organizacional.

62. Interferir en el trabajo de otras
personas del personal afectando el
rendimiento laboral o la operacién.

63. Realizar juegos de manos, apuestas o
juegos de dinero dentro de las instalaciones
de la empresa.

64. Promover conductas que afecten la
convivencia laboral, la disciplina, la armonia
organizacional o el clima laboral.

65. Difundir rumores, comentarios
injuriosos, calumniosos o malintencionados
gue afecten a la empresa o a las personas
vinculadas a ella.

66. Disminuir intencionalmente el ritmo de
trabajo, suspender labores, promover ceses
de actividades o incitar a otras personas del

personal a incumplir sus obligaciones
laborales.
67. Utilizar herramientas, equipos,

vehiculos o bienes suministrados por la
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empresa para fines distintos a los
autorizados.
68. Participar en rifias, peleas o

alteraciones del orden dentro o fuera del lugar
de trabajo cuando estas tengan relaciéon con
la actividad laboral.

69. Ingresar elementos no autorizados que
puedan afectar la seguridad, la operacién o el
ambiente laboral.

70. Irrespetar de palabra o de obra al
personal, superiores, clientes, proveedores,
asociados o terceros relacionados con la
Cooperativa.

71. Incumplir las obligaciones de
protecciébn de datos personales, Habeas
Data, confidencialidad, tratamiento de

informaciéon y seguridad de la informacion
establecidas por la empresa.

72. Incumplir la Politica de Tratamiento de
Informacién, las politicas de seguridad
informatica o los protocolos relacionados con
el manejo de informacién.

73. Prestar el servicio de transporte en
condiciones distintas a las contratadas por el

usuario o por tramos diferentes a los
adquiridos.
74. Ejecutar actos u omisiones que

ocasionen pérdida de usuarios, afectacion
reputacional o perjuicios econdmicos a la
Cooperativa.

75. Impedir, obstaculizar 0 negarse
injustificadamente a la expedicién de tiquetes
0 documentos necesarios para la prestacion
del servicio.

76. Causar dafios a vehiculos que generen
imposibilidad total o parcial para su
operacion.

77. No presentarse cuando se encuentre
disponible para la prestacién del servicio o
cuando sea requerido por la operacion.

78. No presentar o turnar el vehiculo
cuando sea requerido por la empresa.

79. Incumplir injustificadamente el plan de
rodamiento asignado.

80.
equipajes,

Efectuar cobros por transporte de
mercancias, encomiendas o



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CODIGO: GH-REG-01

VERSION: 2 Revision: 24/06/2026

Omega..

DOCUMENTO CONTROLADO

cualquier otro concepto sin cumplir los
procedimientos establecidos por la empresa.

81. Presentar accidentes de transito
atribuibles a negligencia, imprudencia,
descuido, incumplimiento de normas de
transito, protocolos internos 0

recomendaciones operativas.

82. Permitir, autorizar, facilitar, tolerar o
encubrir que una persona diferente a la
asignhada, programada o autorizada por la
Cooperativa conduzca, movilice, opere,
despache o preste el servicio utilizando un
vehiculo de la empresa o asignado a esta, asi
como realizar cambios de conductor,
reemplazos o intercambios operativos sin la
validacién y autorizacion previa de la entidad.

83. Realizar actos de discriminacion
directa o indirecta por razones de sexo,
género, identidad o expresién de género,
orientacién sexual, origen étnico,
nacionalidad, discapacidad, edad, religion,
condicion de salud, opinion politica o
cualquier otra condicion protegida por la ley.

84. Promover, tolerar o participar en
conductas de racismo, xenofobia,
segregacion, exclusion o cualquier forma de
discriminacion.

85. Ejecutar actos de maltrato,
hostigamiento, exclusion o discriminacion
contra personas victimas de violencia basada
en género, violencia intrafamiliar o violencia
sexual.

86. Emitir comentarios, expresiones,
burlas, apodos o sefialamientos que vulneren
la dignidad humana o el respeto por las
diferencias individuales.

87. Irrespetar u obstaculizar el ejercicio
legitimo de la libertad religiosa, ideoldgica o
politica de otras personas del personal.

88. Ejecutar conductas constitutivas de
acoso laboral, acoso sexual, violencia basada
en género o cualquier comportamiento que
atente contra la dignidad humana en el
entorno laboral.

89. Incumplir las politicas, protocolos o
procedimientos internos relacionados con la
prevencién, atencidon e investigacion del
acoso laboral, acoso sexual, discriminacién o
violencias basadas en género.
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90. Ejercer represalias contra personas
gque formulen quejas, denuncias o participen
en investigaciones internas relacionadas con
acoso laboral, acoso sexual, discriminacion o
violencia basada en género.

91. Participar durante la jornada laboral en
manifestaciones afectivas que interfieran con
el normal desarrollo de las actividades
laborales, tales como besos, caricias,
abrazos intimos u otras conductas similares,
o0 permitir que relaciones sentimentales
afecten la objetividad, disciplina, toma de
decisiones 0 funcionamiento de la
organizacioén.

92. Utilizar vestuario que no corresponda
con los coédigos o politicas de vestimenta
establecidas por la empresa.

93. El presentarse a laborar en forma
descuidada, sucia o desordenada, aun por la
primera vez.

94. No aceptar el cambio de turno o lugar
de trabajo dentro y fuera de la empresa sin
razones validas expuestas por el empleador,
aun por la primera vez.

95. Amenazar de cualquier manera al
personal vinculado, superiores y/o clientes de
la empresa, aun por la primera vez.

96. Utilizar el nombre de la empresa para
obtener cualquier tipo de provecho para si,
para sus parientes o allegados, aun por la
primera vez.

97. El hablar mal de la empresa, de sus
socios, de sus representantes, de sus
proveedores, de sus clientes, aun por la
primera vez.

98. El hablar en el sitio de trabajo, el tener
celulares o usarlos durante el ejercicio de sus
funciones y el escuchar musica en el sitio de
trabajo, aun por la primera vez.

99. La inasistencia a reuniones, charlas,
eventos y capacitaciones relacionadas con
las funciones a cargo del personal, incluidas
las que tengan que ver con temas de
Seguridad y Salud en el Trabajo, aun por la
primera vez.

100. La no entrega oportuna de las tareas
asignadas, aun por la primera vez.
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101. ElI no wusar el correo y teléfono
corporativo, para comunicacién con los
clientes y/o proveedores de la empresa para
asuntos relativos a la empresa, aun por la
primera vez.

102. ElI no dejar evidencia de las
comunicaciones con los clientes o asociados
de la empresa de las comunicaciones
manejadas entre ellos, aun por la primera
vez.

103. Incumplir las Politica de transporte de
menores, Politica de equipaje y Politica de
transporte e mascotas, tanto el la
socializacion como en la ejecucion de las
mismas.

104. Omitir u otorgar informacion imprecisa,
inexacta, falsa, errada, incompleta a clientes
internos o externos frente a los servicios
prestados por la compafiia, tramites, politicas
u otros que pongan en peligro la seguridad, la
imagen o0 ejecucion procedimientos o
servicios ofertados.

105. Realizar actos u omisiones que
constituyan maltrato, atencién inadecuada o
vulneracién de los derechos de los usuarios,
afectando la calidad del servicio, la
satisfaccién del cliente o el buen nombre de
la empresa..

Paragrafo primero. Las conductas descritas
en el presente Articulo podran dar lugar a la
terminacién del contrato de trabajo con justa
causa cuando, previo agotamiento del
procedimiento disciplinario correspondiente,
se determine su ocurrencia y gravedad.

Paragrafo segundo. La enumeracion anterior
es enunciativa y no Ilimita la facultad
disciplinaria del empleador respecto de otras
conductas graves previstas en la ley, el
contrato de trabajo, el presente reglamento,
las politicas corporativas, los manuales de
funciones, procedimientos, protocolos
operativos y demdas disposiciones internas
vigentes.

TITULO IX — TERMINACION DEL
CONTRATO

CAPITULO XXIIl — JUSTAS CAUSAS PARA
DAR POR TERMINADO EL CONTRATO DE
TRABAJO
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Articulo 94. Son justas causas para dar por
terminado unilateralmente el contrato de
trabajo por parte de la COOPERATIVA
MULTIACTIVA DE TRANSPORTADORES
OMEGA LTDA. las siguientes:

1. Haber sufrido engafio por parte del
personal contratado mediante la presentacion
de certificados, documentos o informacién
falsa para su admisién, permanencia,
ascenso o para obtener cualquier provecho o
beneficio indebido.

2. Todo acto de violencia, agresién fisica
o verbal, injuria, calumnia, amenaza, maltrato
o grave indisciplina en que incurra la persona
vinculada en sus labores contra la
Cooperativa, sus directivos, administradores,
asociados, personal contratado, pasajeros,
usuarios, clientes, proveedores o terceros
relacionados con la organizacién.

3. Todo acto grave de violencia, injuria,
calumnia, amenaza o malos tratos cometido
fuera del servicio contra la Cooperativa, sus
directivos, administradores, asociados,
representantes, personal vinculado o sus
familiares, cuando los hechos tengan relacién
con la actividad laboral o afecten gravemente
la convivencia, disciplina, confianza o normal
desarrollo de las relaciones de trabajo.

4. Todo dafio material causado
intencionalmente a edificios, instalaciones,
vehiculos, equipos, herramientas, sistemas,
mercancias, materias primas, documentos o
cualquier bien relacionado con el trabajo, asi
como toda grave negligencia que ponga en
peligro la seguridad de las personas o de los
bienes de la Cooperativa.

5. Todo acto inmoral, fraudulento o
delictuoso que la persona vinculada cometa
en el lugar de trabajo o en el ejercicio de sus
funciones.

6. Toda  violacién grave de las
obligaciones, prohibiciones o deberes
establecidos en la ley, el contrato de trabajo,
el presente Reglamento Interno de Trabajo,
las politicas corporativas, los manuales,
protocolos, procedimientos internos o0
cualquier falta grave calificada como tal en
dichos instrumentos.

7. La detencion preventiva de la persona
vinculada por mas de treinta (30) dias, salvo
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gue posteriormente sea absuelta, o el arresto
gue por su naturaleza constituya una
circunstancia incompatible con la continuidad
de la relacién laboral.

8. Revelar, divulgar, suministrar o utilizar
indebidamente secretos técnicos,
comerciales, financieros, operativos,

estratégicos o informacion reservada vy
confidencial de la Cooperativa, causando o
pudiendo causar perjuicio a la organizacion.

9. La comision de cualquiera de las faltas
graves previstas en el presente Reglamento
Interno de Trabajo.

10. El deficiente rendimiento en el trabajo
en relaciéon con la capacidad de la persona
vinculada y con el rendimiento promedio en
labores anélogas, cuando no se corrija dentro
de un plazo razonable a pesar de los
requerimientos formulados por la
Cooperativa.

Para la aplicacién de esta causal se seguira
el siguiente procedimiento: la Cooperativa
efectuard por escrito al menos dos (2)
requerimientos de mejoramiento, mediando
entre ellos un término no inferior a quince (15)
dias calendario; cuando resulte procedente,
se brindara capacitacion, acompafiamiento o
entrenamiento adicional respecto de las
funciones o actividades objeto de evaluacién;
si persiste el rendimiento deficiente, la
Cooperativa presentara a la persona
vinculada un cuadro comparativo de
desempefio respecto de labores analogas y le
otorgara la oportunidad de ejercer su derecho
de defensa y contradiccion; analizados los
descargos y las pruebas aportadas, Ila
Cooperativa adoptara la decision
correspondiente  mediante comunicacién
motivada.

1. La inejecucién sistematica,
injustificada y reiterada de las obligaciones
legales, contractuales, reglamentarias o
funcionales a cargo de la persona vinculada.

2. Los héabitos, conductas 0
comportamientos reiterados de la persona
vinculada que perturben gravemente la
disciplina, la convivencia, la seguridad o el
normal funcionamiento de la empresa.

3. La renuencia sistematica a cumplir las
medidas preventivas, correctivas,
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profilacticas o curativas prescritas por los
profesionales de la salud, la ARL, el Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo o las autoridades competentes para
prevenir accidentes o enfermedades.

4, La ineptitud, inhabilidad o falta de
aptitud debidamente comprobada de la
persona vinculada para ejecutar las labores
encomendadas.

5. El reconocimiento de la pensién de
vejez o invalidez en los términos previstos por
la ley, siempre que se cumplan los requisitos
legales para la terminacién del vinculo laboral
por esta causal.

6. La enfermedad contagiosa o crdénica
gue no tenga origen laboral, asi como
cualquier otra enfermedad o lesiébn que
incapacite a la persona vinculada para
desempefar sus funciones y cuya
recuperacién no haya sido posible dentro de
los términos establecidos por la ley,
observando en todo caso las garantias
derivadas de la estabilidad laboral reforzada
y las disposiciones legales vigentes.

7. Cualquier conducta dolosa o]
gravemente culposa que genere pérdida de
confianza, afectacién econdmica
significativa, riesgos para la seguridad

operacional, afectacién reputacional grave o
incumplimiento sustancial de las obligaciones
propias del cargo.

8. La imposibilidad objetiva, definitiva y
comprobada de continuar prestando los
servicios contratados como conductor,
cuando el vehiculo respecto del cual fue
vinculado o asignado resulte vendido,
traspasado, retirado de la operacion,
destruido, declarado pérdida total,
inmovilizado de manera permanente,
desintegrado, desvinculado de la

Cooperativa, presente inhabilidad mecéanica
definitiva o cualquier otra circunstancia
técnica, juridica u operativa que imposibilite
su utilizacion para la prestacion del servicio,
siempre que la Cooperativa haya evaluado
razonablemente la posibilidad de reubicacidn
0 asignacibn a otra unidad vehicular
disponible y ello no hubiere sido posible.

Paragrafo primero. En los casos previstos en
los numerales 10 a 16 del presente Articulo,
cuando legalmente corresponda, la
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Cooperativa dara aviso previo a la persona
vinculada con una anticipacién no inferior a
quince (15) dias.

Paragrafo segundo. La aplicacién de la causal
prevista en el numeral 18 requerira que la
Cooperativa demuestre la ocurrencia de la
circunstancia que imposibilita la continuidad
de la operacion del vehiculo y la inexistencia
de una alternativa razonable de reasignacién

o continuidad laboral acorde con las
necesidades del servicio y la estructura
operativa existente al momento de Ia
terminacién.

Paridgrafo tercero. La terminacién del

contrato de trabajo con justa causa estara
precedida del respeto al debido proceso, el
derecho de defensa, contradiccién y demas
garantias legales aplicables.

Paragrafo cuarto. Las causales previstas en
el presente Articulo se entienden
complementarias de las establecidas en el
Articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
y demas disposiciones legales que lo
modifiquen, adicionen o sustituyan.

Articulo 95. Justas causas para terminar
unilateralmente el contrato por parte del
personal vinculado. Son justas causas para
dar por terminado el contrato de trabajo por
parte del personal:

1. Haber sufrido engafio por parte de la
COOPERATIVA MULTIACTIVA DE
TRANSPORTADORES OMEGA LTDA.
respecto de las condiciones de trabajo
ofrecidas o pactadas.

2. Todo acto de violencia, maltrato,

amenaza grave, persecucién, discriminacion
o conducta que atente contra la dignidad
humana, inferido por la Cooperativa, sus
representantes, directivos, personal
contratado o dependientes contra la persona
vinculada o los miembros de su familia, con el
consentimiento, conocimiento o tolerancia de
aquella.

3. Cualquier acto de los directivos,
representantes o personal de la Cooperativa
gue induzca a la persona vinculada a cometer
actos ilicitos, fraudulentos o contrarios a sus
convicciones éticas, morales, politicas o
religiosas.
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4, Todas aquellas circunstancias que la
persona vinculada no hubiere podido prever
al momento de celebrar el contrato y que
pongan en peligro su seguridad, salud o
integridad, siempre que la Cooperativa,
conociéndolas, no adopte oportunamente las

medidas razonables para corregirlas o
mitigarlas.
5. Todo perjuicio causado

maliciosamente por la Cooperativa a la

persona vinculada en la prestacion del
servicio.
6. El incumplimiento sistematico y sin

razones validas por parte de la Cooperativa
de sus obligaciones legales, contractuales,
reglamentarias o convencionales.

7. La exigencia de la Cooperativa, sin
razones validas y sin fundamento legal o
contractual, de prestar servicios
sustancialmente distintos o en lugares
diversos de aquellos para los cuales fue
contratada la persona vinculada, cuando ello
impligue desmejora de sus condiciones
laborales o afectacion de sus derechos.

8. Cualquier violacion grave de las
obligaciones o prohibiciones que incumben a
la Cooperativa de conformidad con los
Articulos 57 y 59 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo, el presente Reglamento Interno de
Trabajo, los contratos de trabajo, los pactos,
convenciones colectivas, fallos arbitrales o
cualquier otra disposicién aplicable.

Articulo 96. Manifestacion de la causal de
terminacién. La parte que termine
unilateralmente el contrato de trabajo deberéa
manifestar a la otra, en el momento de la

terminacién, la causal o motivo que
fundamenta dicha decisién.
Posteriormente no podran alegarse

validamente causales o motivos distintos a
los expresados al momento de la terminacion.

Cuando la Cooperativa invoque como justa
causa la comision de una o varias faltas
graves por parte de la persona vinculada,
debera garantizar previamente el debido
proceso, el derecho de defensa,
contradiccién y el procedimiento disciplinario
establecido en el presente Reglamento
Interno de Trabajo, salvo en aquellos casos
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en que la ley expresamente disponga un
procedimiento diferente.

La comunicacion de terminacién debera
realizarse por escrito, indicando de manera
clara y concreta los hechos, circunstancias y
causales que fundamentan la decisién
adoptada.

Articulo 97. Condicion resolutoria e
indemnizacién por terminacién sin justa
causa. En todo contrato de trabajo se
entiende incorporada la condicién resolutoria
por incumplimiento de las obligaciones a
cargo de cualquiera de las partes, con
indemnizacién de perjuicios a cargo de la

parte responsable, de conformidad con la ley.

En caso de terminacion unilateral del contrato
de trabajo sin justa causa comprobada por
parte de la COOPERATIVA MULTIACTIVA DE
TRANSPORTADORES OMEGA LTDA.,, o
cuando la persona vinculada dé por terminado
el contrato por alguna de las justas causas
legalmente establecidas imputables al
empleador, la Cooperativa reconocera vy
pagara la indemnizacion correspondiente en
los términos previstos por el Cddigo
Sustantivo del Trabajo y las demés normas
gue lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

La indemnizaciéon legal no
reconocimiento y pago de los salarios,
prestaciones sociales, vacaciones,
acreencias laborales y deméas derechos que
legalmente correspondan a la persona
vinculada.

excluye el

La terminacion del contrato de trabajo deberéa
realizarse observando los principios de buena
fe, respeto por la dignidad humana, debido
proceso y las garantias legales aplicables a
cada caso concreto.

TITULO X — CLASIFICACION DE FALTAS Y
SANCIONES

CAPITULO XXIV — SANCIONES

Articulo 98. Las faltas leves podran ser
sancionadas con llamados de atencién por
escrito con copia a la hoja de vida hasta la
suspension del contrato laboral hasta por 8
dias.

Articulo 99. Las faltas graves se constituiran
como justas causas de terminacién del
contrato de trabajo por parte del empleador.

38

Articulo 100. En el evento en que no se
encuentre claramente establecida una
conducta y/o una sancion para esta y otras, le
correspondera al empleador o a quien haga
sus veces, analizar y aplicar la sancién que
considere, observando los principios de
razonabilidad, proporcionalidad, igualdad y
debido proceso, y teniendo en cuenta la
gravedad de la conducta y los antecedentes
disciplinarios de la persona vinculada. Las
sanciones podran oscilar entre ocho (8) dias
y hasta por dos (2) meses de suspensién, aun
por primera vez.

Articulo 101. Con relacién a las faltas
disciplinarias de que trata este capitulo, se
deja claramente establecido que las
sanciones disciplinarias no pueden consistir
en penas corporales ni en medidas lesivas a
la dignidad de la persona vinculada.

Articulo 102. EI procedimiento para la
comprobacion de faltas y forma de aplicacién
de las sanciones disciplinarias estard sujeto
a los siguientes principios:

1. El poder disciplinario es limitado por
su finalidad, debe servir solamente para
mantener el orden de la empresa.

2. La sancién disciplinaria debe tener una
causa juridica; es contraria a la ley si la
persona vinculada no ha cometido falta, y lo
es también cuando el acto no constituye sino
el pretexto de la sancién.

3. La sanciéon disciplinaria debe ser

proporcional a la gravedad de la falta.

4, La sancion debe ser inmediata en
cuanto a que el interés esta en que se
produzca una relacién actual entre la falta y
la sancion.

5. Precisa en su finalidad de restablecer
el equilibrio turbado en la ejecucion del
contrato.

6. El efecto debe despertar en el sujeto

el sentimiento de la propia responsabilidad.

7. Proporcionalidad entre la falta

cometida y la sanci6n impuesta.

CAPITULO XXV — PROCEDIMIENTO
DISCIPLINARIO
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Articulo 103. Procedimiento disciplinario.
Antes de aplicarse una sancién disciplinaria
la empresa citara al personal involucrado a
descargos.

La persona podra asistir sola o con dos
personas del trabajo y si esta sindicalizada en
la citacién se le hara saber el derecho que le
asiste de presentarse a la misma con uno o
dos personas que pertenezcan a la
organizacién sindical que sean personal de la
empresa y estos tendran derecho de velar por
el cumplimiento de los principios de derecho
de defensa y debido proceso del personal
sindicalizado, dando fe de ellos al final del
procedimiento. De la diligencia de descargos
se levantara un acta y la decisiéon tomada por
OMEGA LTDA se le informara por escrito al
personal imputado. Si esta persona no se
presenta a la diligencia se levantarad un acta
dejando tal constancia de ello.

No producira efecto alguno la sancion
disciplinaria que se imponga pretermitiendo
este tramite.

Paragrafo. Este procedimiento se llevara a
cabo de la siguiente manera, mismo que se
rige de conformidad con las sentencias de la
Corte Constitucional: C-593 de 2014:

A. Se le debe enviar al personal disciplinado
una citacibn a descargos, la cual sera
notificada por cualquier medio aportado por el
trabajador esto es personal, mensajes de
datos y/o correo electrénico.

En esta comunicaciéon debe contener:

1. La comunicacién formal de la apertura
del proceso disciplinario.

2. La formulacion escrita de los cargos
imputados, conductas u omisiones en donde
se pongan de presente de manera clara y
precisa las faltas disciplinarias en que éste
incurrio.

3. Una calificacidon provisional de estas
faltas.
4. La exposicién que las conductas se

encuentran previamente consagradas en la
ley, en el RIT y/o en el Contrato de Trabajo.

5. La relacion de todas y cada una de las
pruebas que fundamentan los cargos
formulados, que deben anexarse a la citacion.

39

6. La manifestacion al personal imputado
gue en la diligencia de descargos tendra una
Gnica oportunidad de aportar todas las
pruebas que tenga en su poder para
defenderse.

7. La indicacion del término para que el
personal involucrado pueda formular sus
descargos, manifestarse frente a los motivos
del proceso, controvertir las pruebas vy
presentar sus pruebas necesarias para
sustentar su defensa a través de la asistencia
a una diligencia de descargos. Este tiempo no
sera inferior a cinco (5) dias habiles.

La citacibn a descargos debe realizarse
dentro de los quince (15) dias habiles
después del descubrimiento de la falta o de la
recoleccion de las pruebas que sustenten el
procedimiento.

B. Realizacion de la diligencia de descargos.

La diligencia de descargos podra realizarse
de manera presencial o mediante tecnologias
de la informacion y las comunicaciones,
incluyendo plataformas de videoconferencia,
videollamadas, llamadas telefénicas u otros
medios idéneos que permitan garantizar la
identificacion de los participantes, el ejercicio
efectivo del derecho de defensa, Ia
contradiccion de las pruebas y la
conservacion de la evidencia de la actuacién.

Cuando la diligencia se realice por medios
virtuales o telefénicos, la Cooperativa dejara
constancia del medio utilizado, la fecha, hora,
participantes y dem4as aspectos relevantes de
la actuacion, pudiendo realizar grabaciones o
registros que sirvan como soporte del
procedimiento disciplinario, previa
informacion a los intervinientes.

En esta etapa se hara lo siguiente:

1. Se le realizaran preguntas al personal
interviniente acerca de las faltas que se le

pusieron de presente en la citacion a
descargos.
2. Se le daréa la oportunidad a la persona

involucrada para que presente sus descargos.

3. Se le daréa la oportunidad a la persona
involucrada para que aporte las pruebas con
las cuales cuente para defenderse.
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4, Se le dara la oportunidad al personal
implicado para que controvierta las pruebas
gue tiene la empresa para probar la presunta
falta cometida.

5. En caso de que la defensa del personal
disciplinado frente a los hechos, conductas u
omisiones que motivaron el proceso sea
verbal, se levantara un acta en la que se
transcribird la version o descargos rendidos
por esta persona.

La diligencia de descargos puede ser
realizada por: el Director de Gestion Humana
y/o quien él delegue, asi como también por el
asesor juridico de la empresa. Este tramite
debe realizarse en la fecha indicada, después
de los cinco (5) dias habiles del recibo de la
citacion a descargos a menos que el personal
implicado solicite su aplazamiento o se den
circunstancias de fuerza mayor.

C. Se comunicara al personal involucrado la
decision del proceso disciplinario.

En el evento en que la empresa, después de
analizar los descargos rendidos por el
personal disciplinado y las pruebas dentro del
proceso disciplinario, considere la posibilidad
de sancionar se la comunicara por escrito asi:

1. Si hay lugar a una sancion, esta debe
ser motivada (es decir, basandose en el
andlisis de los hechos, las pruebas y la
defensa presentada por el personal
imputado), siendo también congruente tanto
con los hechos expuestos en la citacion a
descargos y los asuntos debatidos en la
diligencia.

2. La imposicién de la sancion debe ser
proporcional a la falta.

3. La posibilidad que el personal
involucrado tiene de interponer los recursos
al interior de la empresa en contra de la
decisién tomada.

Tomada la decision de sancién, se le
notificara por escrito al actor del proceso por
cualquier medio aportado por el trabajador
esto es personal, mensajes de datos y/o
correo electrénico., en ella se informara que
procede el recurso de apelacidn.

Tomada la decisién de sancién, se le
notificara por escrito al actor del proceso
dentro de los quince (15) dias habiles
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siguientes a la diligencia de descargos, en
ella se informara que procede el recurso de
apelacién.

Paragrafo 1. En contra de toda decision
disciplinaria procede el recurso de apelacién,
asi: se interpondra y se sustentara por escrito
dentro de los tres (3) dias siguientes a la
fecha en que se hace entrega de la
comunicacion en la cual se notifica la sancion
disciplinaria. El escrito de interposicion y

sustentacion se entrega por parte del
personal involucrado ante la Direccién de
Gestion Humana que impuso la sancién

disciplinaria. Si el recurso no se sustenta y/o
no se interpone de la forma antes mencionada
ni dentro del término estipulado, se declarara
desierto, es decir, el mismo no tendra tramite
alguno y se entenderd como no interpuesto.
La decision frente al recurso de apelacion la
tomaré el gerente general y debera resolver
el recurso, respuesta que le sera notificada al
sujeto interviniente por los diferentes medios
gque permite la ley y/o por otros medios de
comunicacion existentes en nuestro pais.

Paragrafo 2. El personal contratado con
discapacidad deberd contar con medidas y
ajustes razonables que garanticen la
comunicaciéon y comprensioén reciproca en el
marco del debido proceso.

Paragrafo 3. Teniendo en cuenta que el
despido no es sanciéon, para finalizar el
contrato de trabajo por justa causa imputable
al personal, el empleador no tendra la
obligacién de realizar el mismo procedimiento
establecido para las sanciones disciplinarias.
No obstante, a su criterio lo podra utilizar.

Paragrafo 4. Al personal vinculado mediante
contrato de aprendizaje le sera aplicable el
procedimiento disciplinario previsto en el
presente reglamento, en concordancia con la

normativa vigente que regula dicha
modalidad.
Paragrafo 5. El  procedimiento  aqui

establecido se suspendera por enfermedad,
incapacidad del personal involucrado
debidamente certificado por la entidad de
salud a la cual esté afiliado, declaraciéon de
temporada alta, fuerza mayor o caso fortuito,
caso en el cual solo se reanudara una vez el
inculpado se reintegre a su actividad laboral
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y se cesen
decretada.

las causales de suspensién

CAPITULO XXVI — TRAMITE DE LOS
RECLAMOS Y PERSONAS ANTE QUIENES
DEBEN PRESENTARSE

Articulo 104. Los reclamos del personal
contratado deberan presentarse ante sus
superiores jerarquicos, la persona que ocupe
en la empresa el cargo de Gerente y/o Jefe
de Talento Humano. Sin embargo, éstas
podran delegar esta funcién en la persona
gue considere conveniente. Para efectos de
los reclamos a que se refieren los Articulos
anteriores, el personal vinculado puede
asesorarse del sindicato al cual pertenece.

CAPITULO XXVII — MECANISMOS DE
PREVENCION DEL ACOSO LABORAL,
SEXUAL, DE CUALQUIER TIPO DE
DISCRIMINACION Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

Articulo 105. Se entiende que serd acoso o
violencia en el mundo del trabajo el conjunto
de comportamientos y practicas inaceptables,
o0 de amenazas de tales comportamientos y
practicas ya sea que se manifiesten una sola
vez o0 de manera repetida, que tengan por
objeto, que causen o sean susceptibles de
causar: un dafio fisico, psicolégico, sexual y
econdémico incluyendo el acoso y la violencia
por razén de género.

Paragrafo 1. El espacio en el que se pueden
dar las conductas de violencia y acoso son: el
espacio publico o el privado, en las
instalaciones del lugar de trabajo, en el
transporte, en el espacio doméstico, en el
marco de las comunicaciones que estén
relacionadas con el trabajo, incluidas las
realizadas por medio de tecnologias de la
informacion y de la comunicacion, o cualquier
otro lugar en el que se comparta como una
extensién o en el marco de las obligaciones
laborales.

Articulo 106. Conformacion del Comité de
Convivencia Laboral. Estard compuesto de
forma bipartita, por representantes del
empleador y del personal vinculado, con sus
respectivos suplentes.

La conformaciéon del Comité de Convivencia
Laboral se realizard teniendo en cuenta la
organizacion interna de la empresa, creando
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uno a nivel central y cuando se tengan otros
centros de trabajo se integrara otro adicional
por cada uno de ellos.

El personal que integre el Comité podra
contar con competencias tanto actitudinales
como comportamentales, como: respeto,
imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de
informacion y ética; asi mismo habilidades de
comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion
de conflictos.

La cantidad de integrantes del Comité de
Convivencia Laboral dependerd del numero
de personas que integran la empresa o centro
de trabajo, asi:

1. Si el numero de personas es menor a
cinco (5), dicho comité estara conformado por
un (1) representante del personal y uno (1)
del empleador.

2. En el caso que se cuente con mas de
cinco (5) y menos de veinte (20) personas,
este comité estard conformado por un (1)
representante del personal y uno (1) del
empleador, con sus respectivos suplentes.

3. Cuando se tengan méas de veinte (20)
personas, dicho comité estara conformado
por cuatro (4) integrantes, dos (2)

representantes del personal y dos (2) del
empleador, con sus respectivos suplentes.

4, Se podra desighar un mayor niumero de
representantes, los cuales en todo caso
deben ser iguales en ambas partes.

Paragrafo 1. OMEGA LTDA designara
directamente a sus representantes y el
personal elegira los suyos a través de
votacién secreta que represente la expresion
libre, espontanea y auténtica de todo el
personal, mediante escrutinio publico, cuyo
procedimiento debera ser adoptado, e
incluirse en la respectiva convocatoria de la
eleccion. El periodo de vigencia serd de dos
(2) afios a partir de su conformacion, mismos
gque se contardn desde la fecha de Ila
comunicacion de la eleccion y/o designacion
de los integrantes.

Cuando el numero de personas vinculadas
laboralmente en la empresa varie, durante el
periodo de vigencia del comité, no sera
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necesario ajustar la conformacion del mismo
hasta la finalizacién del periodo.

Paragrafo 2. Los integrantes del Comité
podran ser de cualquier nivel jerarquico;
aquellos que representen al empleador no
necesariamente deben ser de nivel directivo
y, aquellos que participan en nombre del
personal no necesariamente deben ser del
nivel operativo.

Pardgrafo 3. EI Comité de Convivencia
Laboral no podra conformarse con personal a
quien se le haya formulado una queja de
acoso laboral, o que haya sido victima de
acoso laboral, en el afio anterior a su
conformacion.

Pardgrafo 4. Cuando se presenten quejas por

presunto acoso laboral formuladas por
personal en misidon, éstas deberdn ser
tramitadas, en primera instancia, ante el

Comité de Convivencia Laboral de la empresa
usuaria, por ser el lugar donde el personal
desarrolla sus funciones y se configuran las
relaciones laborales cotidianas.

Para estos casos, la empresa usuaria deberéa
activar su Comité de Convivencia Laboral,
con la participacién de al menos un (1)
representante del Comité de Convivencia

Laboral de la Empresa de Servicios
Temporales (EST), garantizando la
articulacion efectiva entre ambas
organizaciones. Esta actuacion conjunta
debera respetar los principios de
confidencialidad, imparcialidad, debido
proceso y no revictimizacion del personal

involucrado. Las Empresas de Servicios
Temporales deberan asegurar la existencia
de mecanismos de coordinacion con sus
empresas usuarias para el cumplimiento
efectivo de esta disposicion.

Articulo 107. Funciones del Comité de
Convivencia Laboral. El Comité de
Convivencia Laboral es wuna instancia
preventiva de acoso laboral, que contribuye a
proteger al personal contra los riesgos
psicosociales que afectan la salud en los
lugares de trabajo; su rol es preventivo,
orientador, conciliador y canalizador, por lo
tanto, el comité no determina si hay o no

acoso laboral.

El Comité de Convivencia Laboral debe
cumplir con las funciones sefaladas en la
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normatividad, las cuales deben ser realizadas

dentro de los siguientes términos,
garantizando el derecho al debido proceso y
los principios de celeridad, eficacia,

imparcialidad y confidencialidad, asi:

1. Recibir y dar tramite a las quejas
presentadas en las cuales se describan
situaciones que puedan constituir acoso
laboral dentro del término de cinco (5) dias
calendario.

2. Examinar de manera confidencial los
casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran
tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral, al interior de OMEGA LTDA. Esta
actividad se realizard dentro del término de
cinco (5) dias calendario, sin embargo, el
comité podra ampliar el término por diez (10)
dias calendario, previa justificacién escrita;
en todo caso el término maximo no podra
superar los quince (15) dias calendario.

3. Escuchar a las partes involucradas de
manera individual sobre los hechos que
dieron lugar a la queja, dentro del término de
cinco (5) dias calendario.

4, Adelantar reuniones con el fin de crear
un espacio de dialogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos
mutuos para llegar a una solucion efectiva de
las controversias y formular un plan de mejora
entre las partes para construir, renovar y
promover la convivencia laboral,
garantizando en todos los casos el principio
de confidencialidad; estos espacios se
deberén ejecutar dentro del término de cinco
(5) dias calendario. Asi mismo el comité
podra ampliar el término por diez (10) dias
calendario, previa justificacion escrita, en
todo caso el término maximo no podré superar
los quince (15) dias calendario.

5. Hacer seguimiento mensual a los
compromisos adquiridos por las partes
involucradas en la queja, verificando su
cumplimiento de acuerdo con lo pactado. Este
plazo no estara incluido en el término del

procedimiento para la resolucion de las
guejas.
6. En aquellos casos en que no se llegue

a un acuerdo entre las partes, no se cumplan
las recomendaciones formuladas o la
conducta persista, el Comité de Convivencia
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Laboral informard a la alta direccién de la
empresa, cerrara el caso y el personal podra
presentar la queja ante el inspector de trabajo
o demandar ante el juez competente; la
remision deberd realizarse maximo a los
quince (15) dias calendario una vez se
verifiqgue el incumplimiento.

7. Presentar a la alta direccion de
OMEGA LTDA las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas
preventivas y correctivas del acoso laboral
con copia al personal involucrado. El plazo
para realizarlo sera entre cinco (5) y maximo
diez (10) dias calendario.

8. Hacer seguimiento mensual al
cumplimiento de las recomendaciones dadas
por el Comité de Convivencia Laboral a las
dependencias de Gestion del Talento Humano
y de Seguridad y Salud en el Trabajo.

9. Elaborar informes trimestrales y un (1)
informe anual sobre la gestion del Comité de
Convivencia Laboral en el que se incluyan
estadisticas de las quejas, seguimiento de los
casos y recomendaciones, las cuales seran
presentadas a la alta direccion de OMEGA
LTDA en su respectiva periodicidad.

10. Presentar un informe anual de
resultados de la gestién del Comité de
Convivencia Laboral vy los informes

requeridos por los organismos de control.

11. Paragrafo 1. Reglamento de
funcionamiento. ElI Comité de Convivencia
Laboral, una vez conformado, debe elaborar
su propio reglamento en el cual establecera
las condiciones de su funcionamiento.

12. El reglamento debe incluir los
acuerdos de confidencialidad que se
establezcan al interior del Comité y debe ser
cumplido por todo el personal que lo integra,
asi como también definir los mecanismos y
protocolos especificos para asegurar el
manejo reservado de la informacion sensible,
tanto durante el tratamiento de los casos
como después del cierre de éstos.

Paragrafo 2. Al finalizar el periodo de vigencia
del Comité de Convivencia Laboral, éste debe
entregar toda la documentacion al nuevo
Comité para que esta informacién continte
siendo custodiada y se cumpla con las
normas de reserva y confidencialidad de
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informaciéon, toda vez que son datos
sensibles.

Paragrafo 3. Si como resultado de la
actuacion el Comité considera prudente

adoptar medidas disciplinarias, daréa traslado
de las recomendaciones y sugerencias al
personal competente para que se adelanten
los procedimientos que correspondan, de
acuerdo con lo establecido para estos casos
en el presente reglamento, la ley y la
jurisprudencia.

Paragrafo 4. En todo caso, el procedimiento
preventivo interno consagrado en este
Articulo no podra extenderse por un periodo
superior a sesenta y cinco (65) dias
calendario, contados a partir de la fecha en
que se reciba la queja formal. Este proceso
no impide ni afecta el derecho de quien se
considere victima de acoso laboral para
adelantar las acciones administrativas vy
judiciales establecidas para el efecto en la
Ley 1010 de 2006.

Paragrafo 5. ElI Comité de Convivencia
Laboral no es competente para conocer las
guejas de acoso sexual en el &mbito laboral,
toda vez que dichas conductas no son
conciliables.

Articulo 108. Reuniones
extraordinarias del
Laboral.

ordinarias vy
Comité de Convivencia

1. Reuniones ordinarias: el Comité de
Convivencia Laboral se reunira
ordinariamente, de forma mensual, para el
desarrollo de actividades administrativas
como la elaboracién de informes, el
seguimiento a los compromisos establecidos
por las partes involucradas en los casos y la
formulacién de recomendaciones al &rea del
Talento Humano y de Seguridad y Salud en el
Trabajo. Las reuniones se podran sesionar
con la mitad méas uno de sus integrantes.

2. Reuniones extraordinarias: el Comité
de Convivencia Laboral se reunira
extraordinariamente cada vez que se reciba
una gqueja de acoso laboral para adelantar el
procedimiento preventivo para la resolucion
de estas. Las reuniones extraordinarias seran
convocadas por la secretaria técnica.

Articulo 109. Responsabilidad de OMEGA
LTDA. A través de la dependencia
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responsable de gestién del talento humano y
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo, OMEGA LTDA desarrollara las
siguientes medidas preventivas y correctivas
de acoso laboral, segun corresponda, con el
fin de promover un excelente ambiente de
convivencia laboral, fomentando relaciones
sociales positivas, el bienestar y la salud
mental de todo el personal vinculado en la
empresa:

A. Medidas preventivas:

1. Formular una politica clara, dirigida a
prevenir el acoso laboral, que incluya el
compromiso por parte del empleador de
promover un ambiente de convivencia laboral.

2. Elaborar manuales de convivencia,
mediante los cuales se identifiquen las
conductas no aceptables en la entidad o
empresa.

3. Realizar acciones de prevencion,
visibilizando el acoso laboral desde una
perspectiva de género, incluyendo la

violencia contra las mujeres, las causas que
las originan, estereotipos y prejuicios de
género.

4. Realizar acciones de capacitacion
sobre no discriminacién por temas de credo,
origen, raza, etc.

5. Realizar actividades de sensibilizacion
sobre acoso laboral y sus consecuencias,
para que se rechacen estas practicas y se
respalde la dignidad e integridad del
personal, teniendo en cuenta los enfoques de
género, diferencial e interseccional para el
reconocimiento y respeto de los derechos
laborales.

6. Realizar actividades de capacitacion
sobre resolucién de conflictos, comunicacién
asertiva y desarrollo de habilidades sociales
para la concertacién, negociacion vy
competencias blandas, dirigidas a los niveles
directivos, mandos medios y al personal que
forma parte del comité de convivencia laboral,
para llegar a una solucién efectiva de las
controversias.

7. Realizar seguimiento y vigilancia
periédica del acoso laboral, garantizando la
confidencialidad de la informacion.
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8. Desarrollar actividades dirigidas a
fomentar el apoyo social, el trabajo en equipo,
la comunicacion armoénica y la promocién de
relaciones sociales positivas, entre el
personal de todos los niveles jerarquicos de
la empresa.

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

10. Establecer el procedimiento para
formular la queja, sefialando las formas a
través de las cuales se pueden denunciar los
hechos constitutivos de presunto acoso
laboral, garantizando la confidencialidad y el
respeto por el personal.

11. Capacitar en forma conjunta con la
ARL a la Brigada de Emergencias, el Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo,
los lideres del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo y al Comité
de Convivencia Laboral, para brindar
primeros auxilios psicolégicos al personal que
asi lo requiera en casos de crisis.

B. Medidas correctivas:

1. Implementar acciones de intervencion
y control especificas de factores de riesgo
psicosociales relacionados con violencia en

el trabajo, fomentando una cultura de
convivencia laboral.
2. Promover la participacion de todo el

personal en la definicién de estrategias de
intervencion frente a los factores de riesgo
gue estan generando violencia en el trabajo.

3. Facilitar el traslado del personal a otra
dependencia de la entidad, cuando el médico
laboral de la EPS, el médico tratante o el
Comité de Convivencia lo recomienden,
garantizando adecuadas condiciones de
trabajo y procurando clima laboral
positivo.

un

4. Disponer de un espacio de atencion
presencial o no presencial (teléfono,
WhatsApp, redes sociales, entre otros) de
ayuda, intervencién y/o soporte en crisis, que
brinde primeros auxilios psicoldgicos al
personal que haya presentado quejas de
acoso laboral.
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5. Socializar las rutas de atencién para la
gestién de las necesidades en salud mental,
para que el personal vinculado que requiera
atencién psicolégica y psiquiatrica pueda
tener acceso a estos servicios, promoviendo
su salud y bienestar.

6. Atender las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas
preventivas y correctivas del acoso laboral
gque formule el Comité de Convivencia
Laboral.

Pardgrafo 1. Desconexiéon laboral. La
desconexion laboral es el derecho que tiene
el personal de la empresa de no tener
contacto, por cualquier medio, sobre su
ambito o actividad laboral, en horarios por
fuera de la jornada ordinaria o jornada
maxima legal de trabajo, o convenida, ni en
Sus vacaciones o descansos.

Paragrafo 2. El incumplimiento al derecho a
la desconexién laboral que ocurra de manera
reiterativa y demostrable se entendera como
una conducta de acoso laboral.

Articulo 110. Acoso sexual en el ambito
laboral. Se entendera por acoso sexual en el
ambito laboral todo acto de persecucién,
hostigamiento o asedio, de caracter o
connotaciéon sexual, lasciva o libidinosa, que
se manifieste por relaciones de poder de
orden vertical u horizontal, mediadas por la
edad, el sexo, el género, la orientacién e
identidad sexual, la posicion laboral, social o
econdmica, que se dé una o varias veces en
contra de otra persona en el contexto laboral
y en las Instituciones de Educacion Superior
en Colombia: Universidades, Instituciones
Universitarias, Escuelas Tecnolégicas,
Instituciones Tecnoldgicas e Instituciones
Técnicas Profesionales, asi como en el
Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) y
las Instituciones de Educacién para el Trabajo
y el Desarrollo Humano (IETDH).

Paragrafo. OMEGA LTDA velara por la
promocion y garantia de la igualdad de
género, asi como de los derechos en el
ambiente laboral de todo su personal
vinculado, de las mujeres y de aquellas
personas que se identifiquen con otros

géneros no binarios y diversas sexualidades,
con ocasion de su identidad en cuanto a
nombre, género, orientacién sexual o
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cualquier otro aspecto de su vida personal,
previniendo cualquier tipo de discriminacion,
en especial aquellas en razon de su
orientacién sexual, identidad y/o expresion de
género. La empresa seguira lo establecido en
la politica que para tal fin tiene establecida.

Articulo 111. Procedimiento de acoso sexual
en el Ambito laboral. Se establece el siguiente
procedimiento para la recepcién, analisis y
resoluciobn de quejas relacionadas con
conductas de acoso sexual o violencia por
razones de género. Este procedimiento debe
garantizar la confidencialidad y proteccién de
los datos personales de la victima:

1. Cuando se presenten situaciones en
las cuales se evidencien conductas de acoso
sexual o violencia por razones de género en
el ambito laboral, la queja podra ser remitida
de manera escrita al correo electrénico
institucional dispuesto para tal fin, anexando
una descripcion detallada de los hechos y las

pruebas disponibles que respalden las
conductas denunciadas.
2. La queja también podréa ser interpuesta

de manera verbal ante la alta gerencia o el
funcionario designado. En este caso, se
levantard un acta que registre fielmente los
hechos expuestos durante la reunidn,
garantizando la confidencialidad y el respeto
hacia la victima.

3. Una vez recibida la queja escrita, la
Alta Gerencia o su delegado citara a la
persona denunciante con el fin de ampliar la
informacion y allegar las pruebas adicionales
gue tenga a su disposicion. La Alta Gerencia
0 su delegado procederd a analizar los
hechos puestos en conocimiento y, de manera
inmediata, adoptara las medidas preventivas
y correctivas necesarias para salvaguardar
los derechos de la presunta victima y evitar la
repeticién de las conductas denunciadas.

4. Se citara al presunto acosador,
garantizando en todo momento su derecho
fundamental al debido proceso y a la defensa.
En esta reunién tendra la oportunidad de ser
escuchado y de presentar su versiéon de los
hechos, asi como también las pruebas y
soportes que considere pertinentes para su
defensa. La Alta Gerencia o su delegado
dejara constancia escrita de lo manifestado,
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asegurando la imparcialidad en el tramite sin
emitir cualquier tipo de juicio anticipado.

5. Previa autorizacién expresa de la
presunta victima, la Alta Gerencia o su
delegado adelantara el correspondiente
proceso disciplinario o, de ser procedente, el
trAmite previsto para la terminacion del
contrato por justa causa, de conformidad con
la ley, la jurisprudencia y las disposiciones
internas de la empresa.

6. Durante todo el procedimiento se
garantizara la reserva de la informacion, la
proteccion de la dignidad de las partes
involucradas y la prohibicion de cualquier tipo
de represalia contra la persona que formule la
queja.

7. El procedimiento preventivo para la
resolucién de las quejas de acoso sexual o
violencia por razones de género debera
realizarse en un plazo maximo de sesenta y
cinco (65) dias calendario, contados desde la
fecha de recepcion de la queja formal. Este
plazo debera ajustarse a las capacidades de
la empresa y a las necesidades especificas
del caso.

Articulo 112. Medidas de prevencion,
proteccién y atencion del acoso sexual o
violencia por razones de género. De
conformidad con la Ley 2365 de 2024,
OMEGA LTDA garantizarda el derecho
fundamental a la igualdad, a la no
discriminacién y a la vida libre de violencias,
mediante la adopcién de medidas de
prevencién, proteccion y atencion a las
victimas de acoso sexual o violencia por
razones de género en el contexto laboral.

OMEGA LTDA  tiene las siguientes
obligaciones frente a la prevencién,
proteccién y atencién del acoso sexual o
violencia por razones de género en el ambito
laboral:

1. Crear una politica interna de
prevencién que haga parte integral del
Reglamento Interno de Trabajo, los contratos
laborales, protocolos y rutas de atencion
contra el acoso sexual o violencia por razones
de género en el contexto laboral, la cual debe
ser ampliamente difundida.

las
para

derechos de
mecanismos

2. Garantizar los
victimas y establecer
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atender, prevenir y brindar garantias de no
repeticién frente al acoso sexual o violencia
por razones de género dentro de su ambito de
competencia.

3. Implementar las garantias de
proteccién inmediata para evitar un dafio
irremediable dentro de su ambito de
competencia.

4, Informar a la victima su facultad de

acudir ante la Fiscalia General de la Nacion.

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

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

7. Publicar semestralmente el nUmero de
guejas tramitadas y sanciones impuestas, en
los canales fisicos y/o electrénicos que tenga
disponibles. Estas quejas y sanciones
deberan ser remitidas al Sistema Integrado de
Informacién de Violencias de Género (Sivige)
dentro de los Ultimos diez (10) dias del
respectivo semestre. Dicha publicacion
debera ser anonimizada, para salvaguardar la
intimidad, confidencialidad y debido proceso
de las partes.

Paragrafo. Cuando el presunto acosador
ocupe un cargo de superioridad jerarquica al
interior de OMEGA LTDA, la queja debera ser
presentada ante la inspeccion de trabajo, la
cual serd la encargada de realizar
seguimiento a las quejas y de, encontrando
meéritos, compulsar copias a la autoridad
competente.

Articulo 113. En desarrollo del propésito a
que se refiere el Articulo anterior, OMEGA
LTDA ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién al personal vinculado
sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya
campafas de divulgacién preventiva,

conversatorios y capacitaciones sobre el
contenido de dicha ley, particularmente en
relacion con las conductas que constituyen
acoso laboral, las que no, las circunstancias
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agravantes, las conductas atenuantes y el
tratamiento sancionatorio.

2. Frente a la ocurrencia de actos de
presunto acoso sexual o violencia por
razones de género en el contexto laboral, sin
importar el tipo de vinculacién, el empleador
deberd implementar una campafia inmediata
de accion colectiva orientada a la
transformacion del ambiente laboral en un
espacio de igualdad y libre de violencia.

3. Espacios para el didlogo, circulos de
participacion o grupos de similar naturaleza
para la evaluacion peridodica de vida laboral,
con el fin de promover coherencia operativa y
armonia funcional que faciliten y fomenten el
buen trato al interior de OMEGA LTDA.

4. Disefio y aplicacion de actividades con
la participacion del personal contratado, a fin
de:

a) Establecer, mediante la construccion

conjunta, valores y hébitos que
promuevan una vida laboral
conviviente.

b) Formular las recomendaciones

constructivas a que hubiere lugar en
relacion con situaciones
empresariales que pudieren afectar el
cumplimiento de tales valores vy
habitos.

c¢) Examinar conductas especificas que
pudieren configurar acoso laboral u
otros hostigamientos en OMEGA
LTDA, que afecten la dignidad de las

personas, sefialando las
recomendaciones correspondientes.
d) Las demas actividades que en

cualquier tiempo establezca OMEGA
LTDA para desarrollar el proposito
previsto en el Articulo anterior.

CAPITULO XXVIII — SOBRE LA
PREVENCION DE CONSUMO DE
ALCOHOL, TABACO Y DROGAS

Articulo 114. En el marco juridico
correspondiente a la prevencion y control del
consumo de sustancias psicoactivas en el
ambito laboral, OMEGA LTDA se encuentra
comprometida con fomentar una cultura
organizacional que conlleve a estilos de vida
y trabajo saludables, contribuyendo con el
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bienestar integral de su personal, por lo tanto,
se hace imperativo el cumplimiento de lo
dispuesto en este capitulo sobre el particular.

Lo estipulado en el presente capitulo se
constituye en una directriz y politica aplicable
a todo el personal de la empresa, porque
propende por mantener en cualquier jornada
y lugar de trabajo un ambiente sano y libre de

consumo, abuso, posesion, trafico o
microtrafico de alcohol, tabaco, drogas
alucinébgenas y medicamentos formulados

cuyos componentes requieran este tipo de
control. Esta politica enmarca los siguientes
aspectos:

1. Prevenir, mejorar, conservar y
preservar el adecuado estado de salud y el
bienestar de todo el personal vinculado,
mejorar su calidad de vida dentro y fuera del
trabajo, permitiendo un adecuado desempeifio
y competitividad tanto de las personas como
de la empresa, asi como el fomento de estilos
de vida saludables.

2. Prohibir a todo el personal de la
organizacién presentarse a cumplir su
jornada laboral bajo efectos de sustancias
psicoactivas o embriagantes sin importar su
cantidad, teniendo en cuenta que se
encuentra demostrada la incidencia negativa
gue las mismas tienen para el desarrollo de
todas las funciones y para la seguridad y
salud del mismo personal y de terceros.

3. Orientar al personal contratado a
través del fortalecimiento del concepto de
autocuidado, frente a habitos, costumbres y
comportamientos de no consumo de alcohol y
demdés sustancias como un proyecto de vida
y a participar en todas las actividades de
prevencién que organice la empresa.

4. Proporcionar apoyo con la EPS y la
ARL, para la asistencia integral al personal de
la empresa que llegase a ser
farmacodependiente, para que sea objeto de
un tratamiento y una rehabilitacion acorde a
su situacion con el fin de que esta le sea
brindada de manera oportuna.

5. Socializar la autorizacion por parte del
personal de la empresa para la aplicacion de
pruebas que permitan la deteccion del
consumo de sustancias alcohélicas vy
psicoactivas en todos los cargos de la
organizacién, teniendo en cuenta la
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importancia de verificar el cumplimiento de
esta politica.

6. Si una persona del personal vinculado
se presentara en su sitio de trabajo a cumplir
su jornada laboral bajo los efectos de bebidas
embriagantes, estupefacientes o sustancias
psicotropicas, sin importar su grado, se daréa
apertura al proceso disciplinario
correspondiente, de conformidad con Ilo
establecido en el Cdédigo Sustantivo del
Trabajo; asi mismo, se remitird al personal
contratado a la EPS o0 a su casa para
minimizar el riesgo de la ocurrencia de un
accidente de trabajo y evitar la incidencia
negativa que esto puede traer en el
desempefio de sus funciones.

Articulo 115. Todo el personal de la empresa
debe efectuarse, en el momento que el
empleador asi lo crea conveniente, las
respectivas pruebas encaminadas a
establecer el estado en que se encuentra
respecto al consumo de drogas y alcohol,
para lo cual se respetar4d su derecho a la
intimidad, dignidad humana vy el libre
desarrollo de su personalidad, solicitdndole
una autorizacion previa, expresa e informada.

Articulo 116. Todo el personal de la empresa
asume que el uso de los dispositivos para
medir el grado de embriaguez etilica es una
carga legitima, no invasiva de sus derechos
fundamentales, previamente concebida y que
tiene fines adecuados y razonables, como la
seguridad de todo el personal y la prevencién
de la accidentalidad, por tanto, le atafie a
cada persona realizarse estos exadmenes en
el momento que asi lo determine el
empleador.

Articulo 117. Sobre un resultado positivo de
pruebas de alcohol y drogas, o ante la
sospecha razonada del empleador que
evidencie un estado alterado producto del
consumo de drogas o bebidas alcohdlicas, el
empleador queda plenamente facultado para
dar por terminado el contrato de trabajo de la
persona que incurra en esta falta, en forma
unilateral y con justa causa, por la incidencia
negativa que este comportamiento tiene en la
prestacion de los servicios y la seguridad del
personal de la empresa y terceros, y porque
el presentarse a laborar después de haber
ingerido licor o consumido sustancias
psicoactivas se encuentra calificado en el
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presente reglamento como falta grave, aun si
se incurre en ella por primera vez.

TITULO X — DISPOSICIONES FINALES

CAPITULO XXIX — INGRESO DE
ANIMALES DE ASISTENCIA, APOYO
EMOCIONAL O USO TERAPEUTICO

118. Ingreso de animales de
asistencia, apoyo emocional o} uso
terapéutico. OMEGA LTDA. permitira el
ingreso de animales de asistencia, apoyo
emocional o uso terapéutico a sus
instalaciones o lugares de trabajo, cuando la
persona vinculada presente el soporte médico
o profesional correspondiente, expedido por
profesional competente inscrito en el Registro
Unico Nacional del Gestion Humana en Salud
(RETHUS) o en la entidad que haga sus
veces, en los términos de la ley.

Articulo

Paragrafo. La empresa podrd adoptar
lineamientos internos para garantizar
condiciones de higiene, seguridad,

bioseguridad y convivencia en el entorno de
trabajo, sin afectar la dignidad ni el derecho
de la persona vinculada beneficiaria.

CAPITULO XXX — DISPOSICIONES
FINALES

Articulo 119. Aquello que no esté
contemplado en el presente Reglamento
Interno de Trabajo serd aplicado segun lo
contemplado en la ley y los contratos de
trabajo suscritos entre el empleador y el
personal vinculado.

Articulo 120. Desde la fecha en que entra en
vigencia este reglamento, quedan sin efecto
las disposiciones del reglamento que antes de
esta fecha hayan regido en OMEGA LTDA.

CAPITULO XXXI — CLAUSULAS
INEFICACES

Articulo 121. No producirdn ningun efecto las
clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del personal contratado en
relacion con lo establecido en las leyes,
contratos individuales de trabajo, pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales,
los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables
a estos.

CAPITULO XXXIl — PUBLICACIONES
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Articulo 122. OMEGA LTDA. publicara el
presente reglamento en el lugar de trabajo,
mediante la fijacion de dos (2) copias con
caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos,
en los diferentes lugares de trabajo, y de
forma digital en su pagina web institucional.

CAPITULO XXXIII — VIGENCIA

Articulo 123. Vigencia. ElI presente
reglamento entrard a regir ocho (8) dias
después de su publicacién, hecha en la forma
prescrita en el Articulo anterior.

Dado en Bogota D.C., a los seis (6) dias del
mes de junio de 2026.

EDGAR EFRAIN GOMEZ GOMEZ
Gerente General — COOPERATIVA
MULTIACTIVA DE TRANSPORTADORES
OMEGA LTDA.

NIT 860014493-9
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