REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

EMPLEADOR: Mi EmpresaS.A.S.

NIT: Ejemplo

DOMICILIO PRINCIPAL: Calle 100 # 15-20, Bogota D.C.

EXPEDIDO O ACTUALIZADO EN: BogotaD.C., 15 de junio de 2026

REPRESENTANTE: Carlos Alberto Pérez Gomez, identificado(a) con C.C. nimero

79.456.123, quien para los efectos del presente contrato se denominara el/la REPRESENTANTE
LEGAL(A)

CAPITULOI. OBJETO, AMBITO Y SOPORTE DE ADOPCION

ARTICULO 1. Objeto. El presente Reglamento Interno de Trabajo contiene las reglas generales
que orientan la prestacion del servicio, la convivencia iaboral, la jornada, las obligaciones,
prohibiciones, medidas disciplinarias, canales irierr.as, politicas de desconexion, seguridad y
demés condiciones aplicables en Mi Empreca S.A.S..

ARTICULO 2. Ambito de aplicau6r. E<te reglamento aplica a los trabajadores vinculados
laboralmente con Mi Empresa. S.A.S. 2 los centros de trabgjo, sedes, modalidades presenciales,
hibridas, remotas o de te! afra)ci o yue se describen a continuacion:

- Informacién de gjemplo para vista previa

La empresa cuenta aproximadamente con 35 trabajadores permanentes y declara como actividad
para esta evaluacion: Comercia o de servicios. Conforme a articulo 105 del Codigo Sustantivo
del Trabgjo, la obligacion de adoptar reglamento se activa con mas de cinco trabajadores
permanentes en empresas comerciales, mas de diez en industriales 0 mixtas y mas de veinte en
agricolas, ganaderas o forestales. Una adopcion voluntaria por debajo del umbral no permite
reducir derechos minimos.

ARTICULO 3. Publicacion inicial y objeciones. La empresa informara mediante circular interna
el contenido del reglamento y la fecha desde la cual se aplicara. El sindicato, si lo hubiere, y los
trabajadores no sindicalizados podrén solicitar gjustes dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes a su publicacion cuando estimen gque alguna clausula contraviene los articulos 106,
108, 111, 112 o 113 del Cadigo Sustantivo del Trabagjo. Si no hay acuerdo, se seguira el tramite
ante el inspector del trabajo previsto en € articulo 119 del mismo Codigo. La implementacion
concreta seré

- Circular interna que informa el contenido y la fecha de aplicacion



- Canal paraobservaciones del sindicato y de trabajadores no sindicalizados
- Registro del plazo de 15 dias habiles contado desde la publicacién
- Respuesta a solicitudes de gjuste y tramite ante inspeccion del trabajo si no hay acuerdo

CAPITULO II. ADMISION, INDUCCION, FUNCIONES Y HERRAMIENTAS

ARTICULO 4. Admision e induccién. Las condiciones de admision, documentos de ingreso,
induccion, afiliaciones, exdmenes, periodo de prueba, aprendizaje, trabajadores accidentales o
transitorios y demés reglas iniciales seran:

- Documentos de ingreso y exdmenes ocupaci onal es exigidos

- Afiliaciones a seguridad social y ARL

- Induccion SST, reglamento y politicas internas

- Periodo de prueba, aprendizaje o trabajadores accidentales (si aplica)

ARTICULO 5. Funciones, herramientas y activos. Lasfunciones, manuales, equipos, accesos,
elementos de proteccion, herramientas tecnolégizas, in ‘entarios, custodia, reporte de dafios y
devolucion seregiran por lo siguiente:

- Manua de funciones o descripcién del carge

- Equipos, accesos, EPP, software v i veruario asignado
- Cuidado, reporte de dafios y' de ‘olucion a retiro

- Actade entregay constaci<. de recepcion

CAPITULO 1. JORNADA, DESCANSOS, PAGOS Y PERMISOS

ARTICULO 6. Jornada, turnos y horarios. La jornada ordinaria, horarios, turnos, controles de
asistencia, descansos y tiempos de comida se establecen asi, respetando la jornada maxima,
descansos y reglas vigentes:

- Informacién de ggemplo para vista previa

ARTICULO 7. Horas extra, recargos y trabajo suplementario. La autorizacion, registro,
reconocimiento y pago de horas extra, recargos nocturnos, dominicales, festivos, compensatorios
y trabajo suplementario se hard conforme alas siguientes reglas.

- Informacién de gjemplo para vista previa

ARTICULO 8. Descansos, permisos, licencias y vacaciones. Los descansos obligatorios o
convencionales, vacaciones, permisos, licencias, calamidad, luto, citas médicas, lactancia,
comisiones sindicales y demés ausencias justificadas se tramitarén asi:

- Descanso semanal y dominical conforme alaley



- Vacaciones, permisos y licencias reconocidas
- Permisos sindicales, calamidad, citas médicas, luto o lactancia
- Procedimiento de solicitud, aprobacion y soporte

ARTICULO 9. Salario, pagos, beneficios y descuentos. La periodicidad de pago seré Quincenal
y e medio principal de desembolso sera Transferencia bancaria. Los desprendibles, cuenta de
pago, beneficios, pagos no salariaes, retenciones, descuentos autorizados y reclamaciones de
nomina se regiran por:

- Desprendible de nGminay cuenta de consignacion
- Beneficios extralegales 0 pagos no salarial es pactados
- Descuentos autorizados, retenciones y reclamaciones de némina

CAPITULO IV. OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y DEBERES DEL EMPLEADOR
ARTICULO 10. Obligaciones de los trabajadores. ‘Ademés de las obligaciones legales,
contractuales y propias del cargo, los trabagjador~s d e an cumplir las siguientes obligaciones
internas.

- Cumplir funciones, horario y normzs de con ivencia

- Cuidar activos, informacién v equipas zsignados

- Mantener confidencialidad v renorar incidentes de SST
- Trato respetuoso y cumpiit: ento de politicas internas

ARTICULO 11. Prohibiciones de los trabajadores. Son prohibiciones internas, sin perjuicio de
las previstas en laley, contrato, politicas 0 manuales:

- Ausencias injustificadas o abandono del puesto

- Uso indebido de activos, acoso, violencia o fraude

- Divulgacién no autorizada de informacion reservada

- Conflicto de interés, sustancias prohibidas o conductas de competencia desleal

ARTICULO 12. Obligaciones del empleador. La empresa debera cumplir las obligaciones
laborales, de seguridad social, SST, respeto, prevencion de acoso, proteccion de datos,
capacitacion, pago y suministro de herramientas que se describen:

MUESTRA GRATUITA — DOCUMENTO INCOMPLETO

Esta es una vista previa con fines informativos. La version completa incluye todas las clausulas,
personalizacion guiaday descargaen PDF y Word en:



www.haztucontrato.com



