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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

¿Qué es el RIT y por qué es importante para tu empresa?
El Reglamento Interno de Trabajo (RIT) es el conjunto de reglas que, en términos generales, regulan las condiciones de trabajo y los derechos y obligaciones de los trabajadores y empleadores dentro de una empresa en Colombia. Este documento es crucial, pues actúa como una brújula que guía la conducta y las expectativas de trabajo, tanto de empleadores como de empleados, estableciendo un entendimiento claro de lo que se espera en el marco de las relaciones laborales. Para el empleador, tener un RIT bien definido mejora el ambiente de trabajo y aumenta la eficiencia al establecer reglas claras sobre la operación diaria y las expectativas de la empresa.

Marco legal del RIT en Colombia
En Colombia, la creación e implementación del RIT está regulada en el Código Sustantivo del Trabajo (CST), especialmente en los artículos del 104 al 114. En efecto, de conformidad con el artículo 105 de dicha codificación, todo empleador que ocupe más de cinco (5) trabajadores de carácter permanente en empresas comerciales, o más de diez (10) en empresas industriales, o más de veinte (20) en empresas agrícolas, ganaderas o forestales, está obligado a tener un Reglamento Interno de Trabajo en el que se establezcan las normas generales que, junto con el contrato individual de trabajo, regulan la relación laboral, especialmente en lo que tiene que ver con las jornadas de trabajo, obligaciones y prohibiciones especiales para las partes, escala de faltas y sanciones disciplinarias, procedimientos disciplinarios, orden jerárquico de la empresa y normas relativas al acoso laboral.

Beneficios del RIT para los empleadores: Fomenta un ambiente laboral claro y una guía tanto para empleadores como trabajadores
El Reglamento Interno de Trabajo (RIT) es fundamental para establecer un marco de operaciones dentro de cualquier empresa. Al definir claramente las políticas, procedimientos y expectativas, el RIT asegura que todos los empleados estén al tanto de sus responsabilidades y de las normas laborales en el lugar de trabajo. Este nivel de claridad reduce las ambigüedades y fomenta una cultura de transparencia y responsabilidad, donde los empleados entienden lo que se espera de ellos y lo que pueden esperar a cambio de la empresa.

En ese sentido y al contar una empresa con un RIT claro y detallado, permite a los empleadores y a los trabajadores contar con una guía que podrán consultar para conocer: horarios de trabajo, proceso disciplinario, tratamiento del acoso laboral, entre otras condiciones que regulan el día a día de las relaciones de trabajo.

Elementos clave que todo RIT debe incluir
¿Qué debe contener el RIT de acuerdo con la ley?
El artículo 108 del CST señala que el RIT debe contener como mínimo:

· Nombre del empleador, o el representante legal

· Indicación del lugar de trabajo donde se va a ejecutar la labor

· Fecha de publicación y vigencia del Reglamento Interno de Trabajo

· Condiciones de admisión, para ingresar a laborar y período de prueba.

· Horas de entrada y salida de los trabajadores; horas en que principia y termina cada turno si el trabajo se efectúa por equipos; tiempo destinado para las comidas y períodos de descanso durante la jornada.

· Horas extras y trabajo nocturno; su autorización, reconocimiento y pago.

· Días de descanso legalmente obligatorio; horas o días de descanso convencional o adicional; vacaciones remuneradas; permisos, asistencia al entierro de compañeros de trabajo y grave calamidad doméstica.

· Salario mínimo legal o convencional.

· Lugar, día, hora de pagos y período que los regula.

· Tiempo y forma en que los trabajadores deben sujetarse a los servicios médicos que el empleador suministre.

· Prescripciones de orden y seguridad.(Ver salud ocupacional), Indicaciones y obligaciones en materia de orden y seguridad
· Indicaciones para evitar que se realicen los riesgos profesionales e instrucciones, para prestar los primeros auxilios en caso de accidente.

· Orden jerárquico de los representantes del empleador, jefes de sección, capataces y vigilantes. Aquí se puede incluir el organigrama de la empresa
· Delimitación de aquellas labores que no pueden ser desempeñadas por mujeres o menores de edad.

· Obligaciones y prohibiciones especiales para el empleador y los trabajadores.

· Derechos de los trabajadores

· Escala de faltas y procedimientos para su comprobación; escala de sanciones disciplinarias y forma de aplicación de ellas.

· La persona o personas ante quienes se deben presentar los reclamos del personal y tramitación de éstos, expresando que el trabajador o los trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo.

· Especificar si hay trabajo virtual o en casa, de ser necesario

· Prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias, si existieran.

· Publicación y vigencia del reglamento.
OBSERVE EL SIGUIENTE ESQUEMA QUE PUEDE SERVIRLE COMO BASE PARA QUE REALICE EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE SU EMPRESA

RECUERDE QUE SIEMPRE INICIA CON EL LOGO DE LA EMPRESA Y EL NOMBRE TAL Y COMO LO TIENE EN LOS DEMAS DOCUMENTOS
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