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Disposiciones generales

Define el proposito del reglamento y establece los principios basicos que guian
la relacién laboral, incluyendo el &mbito de aplicacién, el marco normativo y los
objetivos generales.

Condiciones de admision

Detalla los requisitos y procedimientos para la seleccién, contratacién e
incorporacién de trabajadores, asegurando transparencia y cumplimiento de la
ley.

Periodo de prueba

Explica las condiciones, duracién y objetivos del periodo de prueba, asi como
los derechos y obligaciones de ambas partes durante este tiempo.

Trabajadores accidentales o transitorios y contratos
iguales o inferiores a 30 dias

Especifica las caracteristicas y condiciones laborales aplicables a contratos
temporales o de corta duracién, conforme a la legislacién vigente.

Horario de trabajo

Describe los horarios laborales establecidos, incluyendo jornadas ordinarias,
flexibles y especiales segun la naturaleza del trabajo.
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Horas extras y trabajo nocturno

Establece las normas para la ejecucién, remuneracion y limites del trabajo
adicional, nocturno o en horarios especiales.

Dias de descanso legalmente obligatorios

Detalla los dias festivos y de descanso reconocidos por la ley, y cdmo se
compensan si deben laborarse.

Vacaciones remuneradas

Define el procedimiento, derechos y cronograma para el disfrute de las
vacaciones, asegurando su cumplimiento.

Permisos

Regula los permisos laborales, ya sean remunerados o no, especificando los
procedimientos de solicitud y aprobacién.

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

Describe las politicas de remuneracién, puntualizando los criterios y
mecanismos para el pago de salarios.
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Servicio médico, medidas de seguridad, procedimiento
a seguir en caso de accidentes de trabajoy
disposiciones de higiene y salud

Establece las accionesy recursos disponibles para garantizar la seguridad, salud
y bienestar de los empleados.

Prescripciones de orden

Incluye normas internas para mantener la disciplina y el orden en el lugar de
trabajo, asegurando un ambiente profesional.

Orden jerarquico

Detalla la estructura jerdrquica de la organizacion, definiendo roles,
responsabilidades y canales de comunicacion.

Labores prohibidas para mujeres y menores de edad

Especifica las restricciones legales relacionadas con ciertas actividades
laborales para proteger a estos grupos.

Obligaciones especiales para la empresa

y los trabajadores

Enumera las responsabilidades adicionales de ambas partes para fomentar
relaciones laborales equitativas.
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............

Prohibiciones especiales para la empresa
y los trabajadores

Define el propésito del reglamento y establece los principios basicos que guian
la relacién laboral, incluyendo el dmbito de aplicacién, el marco normativo y los
objetivos generales.

Procedimiento para comprobacion de Faltas y fForma
de aplicacion de las sanciones disciplinarias

Describe los pasos a seguir para investigar y sancionar incumplimientos,
garantizando un proceso justo.

Escala de Faltas y sanciones disciplinarias

Clasifica las faltas laborales y detalla las sanciones aplicables a cada una, segln
su gravedad.

Seguridad y salud en el trabajo

Regula la implementacién de programas de salud ocupacional y rehabilitaciéon
para reincorporar a los empleados afectados.

Reclamos: personas ante quienes deben presentarse
y su tramitacion

Establece el procedimiento para la presentacion y resolucién de quejas y
reclamaciones laborales.
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Acoso laboral: definicion, modalidades
y conductas

Define el acoso laboral, describe sus formas y estipula las conductas que lo
constituyen.

Mecanismos de prevencion del acoso laboral y pro-
cedimiento interno de solucion

Propone estrategias y procedimientos para prevenir y resolver casos de acoso
en el lugar de trabajo.

Publicaciones

Regula la comunicacién y difusiéon del reglamento y cualquier actualizacion
relevante a los empleados.

Vigencia

Establece la fecha de inicio y las condiciones para la entrada en vigor del
reglamento.

Disposiciones finales

Incluye cldusulas adicionales y aclaraciones necesarias para el cierre del
reglamento.
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Clausulas ineficaces

Identifica disposiciones del reglamento que pudieran ser invélidas o
inejecutables segln la ley vigente.

¢Necesitas ayuda para elaborar tu reglamento
interno de trabajo?

Si este documento te dejé con dudas o necesitas orientacion profesional para
crear o ajustar el reglamento interno de tu empresa, no dudes en contactarnos.
En Labor Quality Consultores estamos listos para apoyarte a cumplir con los
requisitos legales y garantizar un ambiente laboral justo y organizado.
iHablemos y juntos encontraremos la mejor solucién para tu empresal!

iHablemos y juntos encontraremos la mejor solucién para tu empresa!

Avenida Jiménez No 4-90 +57 312 480 0405 laborqualityconsultoressas
oficina 411
Bogotd - Colombia



