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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO |
ART. 12—El presente reglamento interno de trabajo prescrito por la empresa ............ domiciliada
................ en ................, de la ciudad de .............. y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la

empresa como todos sus trabajadores. Este reglamento hace parte de los contratos individuales de
trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario,
gue sin embargo sdlo pueden ser favorables al trabajador.

Condiciones de admision

ART. 22—Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa .......... debe hacer la solicitud por
escrito para su registro como aspirante y acompaiiar los siguientes documentos:

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

b) Autorizacion escrita del Ministerio de la Proteccion Social o en su defecto la primera autoridad
local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, el defensor de familia, cuando el aspirante sea
menor de diecicho (18) afos.

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

Horario de trabajo

ART. 82—Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a continuacién se expresan
asi:

Dias laborables. (Ejemplo: los dias laborables para el personal administrativo son de lunes a sabado
medio dia y para el personal operativo de lunes a domingo).

Las horas extras y trabajo nocturno



ART. 92—Trabajo ordinario y nocturno. Articulo 25 Ley 789 de 2002 que modificé el articulo 160 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo quedara asi:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintidds horas (10:00
p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintidds horas (10:00 p.m.). y las seis horas (6:00
a.m.).

Dias de descanso legalmente obligatorios

ART. 14.—Serdan de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral

Salario minimo, convencional, lugar, dias, horas de pagos y periodos que lo regulan

ART. 25.—Formas y libertad de estipulacion:

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

Servicio médico, medidas de seguridad, riesgos profesionales, primeros auxilios en caso de
accidentes de trabajo, normas sobre labores en orden a la mayor higiene, regularidad y seguridad
en el trabajo

ART. 29.—Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a
su cargo. lgualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar y
ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad
industrial, de conformidad al programa de salud ocupacional, y con el objeto de velar por la
proteccion integral del trabajador.

ART. 30.—Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por el Instituto de
Seguros Sociales o EPS, ARP, a través de la IPS a la cual se encuentren asignados. En caso de no
afiliacion estara a cargo del empleador sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

Labores prohibidas para mujeres y menores



ART. 40.—Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en
trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y los
menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las minas
ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos

Obligaciones especiales para la empresa vy los trabajadores

ART. 42.—Son obligaciones especiales del empleador:

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

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

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este efecto,
el establecimiento mantendrd lo necesario segun reglamentacién de las autoridades sanitarias.

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

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

Escala de faltas y sanciones disciplinarias

ART. 46.—La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo (CST,
art. 114).

ART. 47—Se establecen las siguientes clases de faltas leves, y sus sanciones disciplinarias



