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Reglamento Interno de Trabajo
Introducción 

El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene como objetivo establecer las normas, políticas y procedimientos que regirán las relaciones laborales dentro de la empresa. Este reglamento es aplicable a todos los trabajadores, sin importar su cargo, nivel jerárquico o modalidad de contratación.
El cumplimiento de este reglamento es de vital importancia para mantener un ambiente laboral ordenado, seguro y respetuoso, donde se promueva el bienestar de todos los trabajadores y se garantice el cumplimiento de las leyes y regulaciones laborales aplicables.
Este reglamento se basa en los principios de equidad, igualdad de oportunidades, no discriminación, respeto mutuo y cumplimiento de las obligaciones laborales. Todos los trabajadores tienen la responsabilidad de familiarizarse y cumplir con las disposiciones establecidas en este reglamento, así como de acatar las instrucciones y directrices emitidas por la empresa en relación con su cumplimiento.
El incumplimiento de las normas establecidas en este reglamento puede dar lugar a medidas disciplinarias, de acuerdo con lo establecido en las leyes y regulaciones laborales vigentes y los procedimientos internos de la empresa.
La empresa se compromete a revisar y actualizar periódicamente este reglamento, con el fin de adaptarlo a los cambios en las condiciones laborales, las leyes y regulaciones aplicables, y las necesidades de la organización.
Este Reglamento Interior de Trabajo entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobación y es de aplicación obligatoria para todos los trabajadores.
Es responsabilidad de cada trabajador leer, comprender y cumplir con las disposiciones establecidas en este reglamento. Cualquier duda o inquietud relacionada con su interpretación o aplicación deberá ser dirigida al departamento de Recursos Humanos de la empresa.
Al aceptar el contrato de trabajo, el trabajador manifiesta su conformidad y compromiso de cumplir con las normas y disposiciones establecidas en este Reglamento Interior de Trabajo.
La empresa se compromete a promover un ambiente laboral seguro, saludable y respetuoso, donde se fomenten la igualdad de oportunidades, la dignidad humana y el desarrollo personal y profesional de todos los trabajadores.
Con la implementación de este reglamento, se busca establecer un marco de convivencia laboral basado en el respeto mutuo, la ética y el compromiso, que contribuya al éxito y crecimiento tanto de los trabajadores como de la empresa en su conjunto.

1 Disposiciones Generales 
1.1 Definiciones clave:
a. Empresa: Se refiere a [Nombre de la empresa], entidad legalmente constituida y registrada, que emplea a los trabajadores y es responsable de su gestión y operación.
b. Trabajador: Hace referencia a toda persona que presta sus servicios laborales para la empresa, ya sea de manera permanente, temporal, a tiempo completo o parcial, bajo cualquier modalidad de contratación.
c. Reglamento Interno de Trabajo: Es el documento que contiene las normas, políticas y procedimientos que regulan las relaciones laborales dentro de la empresa, y que es de cumplimiento obligatorio para todos los trabajadores.
d. Contrato de Trabajo: Se refiere al acuerdo legalmente vinculante entre la empresa y el trabajador, en el cual se establecen las condiciones de trabajo, las responsabilidades, los derechos y las obligaciones de ambas partes.
e. Departamento de Recursos Humanos: Es el área de la empresa encargada de gestionar los asuntos relacionados con el personal, incluyendo la contratación, la capacitación, la compensación, el desarrollo y el bienestar de los trabajadores.
f. Leyes y Reglamentos Laborales: Hace referencia al conjunto de normas legales y regulaciones emitidas por las autoridades competentes, tanto a nivel nacional como local, que rigen las relaciones laborales y establecen los derechos y obligaciones de los trabajadores y empleadores.
g. Medidas Disciplinarias: Son las acciones correctivas o sanciones que la empresa puede tomar en caso de incumplimiento de las normas y políticas establecidas en el Reglamento Interior de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en las leyes y regulaciones laborales vigentes y los procedimientos internos de la empresa.
h. Recursos de Apelación: Son los mecanismos establecidos por la empresa para que los trabajadores puedan presentar reclamaciones, apelaciones o denuncias en caso de considerar que sus derechos laborales han sido vulnerados o que han sido objeto de medidas disciplinarias injustas.
Estas definiciones clave tienen como finalidad proporcionar claridad y uniformidad en la interpretación de los términos utilizados en el Reglamento Interior de Trabajo. Se espera que todos los trabajadores estén familiarizados con estas definiciones y las utilicen como referencia en el contexto de su relación laboral con la empresa.


1.2 Responsabilidades de la empresa:
a. La empresa se compromete a cumplir con las leyes y reglamentos laborales aplicables, así como con los derechos y obligaciones establecidos en el contrato de trabajo.
b. La empresa se compromete a proporcionar un ambiente laboral seguro, saludable y libre de discriminación, acoso y violencia.
c. La empresa se compromete a pagar salarios y beneficios de acuerdo con las disposiciones legales aplicables y los términos del contrato de trabajo.
d. La empresa se compromete a proporcionar capacitación y adiestramiento a los trabajadores de acuerdo con los requisitos del puesto de trabajo.
e. La empresa se compromete a respetar el derecho de los trabajadores a la libre asociación y representación sindical.
f. La empresa se compromete a garantizar la confidencialidad y protección de la información personal y confidencial de los trabajadores, de acuerdo con las leyes y regulaciones de privacidad aplicables.
g. La empresa se compromete a promover la igualdad de oportunidades en el empleo, sin discriminación por motivos de raza, género, edad, religión, origen étnico, discapacidad u orientación sexual.
h. La empresa se compromete a establecer mecanismos efectivos de prevención y manejo de conflictos laborales, para promover un ambiente de trabajo armonioso y respetuoso.
i. La empresa se compromete a brindar apoyo y asistencia en caso de emergencias o situaciones de riesgo para la salud y seguridad de los trabajadores, de acuerdo con los protocolos establecidos.
j. La empresa se compromete a proporcionar a los trabajadores las herramientas, equipos y recursos necesarios para desempeñar sus funciones de manera efectiva y segura.
k. La empresa se compromete a evaluar y revisar periódicamente las condiciones de trabajo y tomar las medidas necesarias para mejorarlas, buscando el bienestar y la satisfacción de los trabajadores.
Estas responsabilidades de la empresa son fundamentales para garantizar un entorno laboral justo, seguro y respetuoso, donde los derechos de los trabajadores sean protegidos y se fomente su desarrollo y bienestar. La empresa asume la responsabilidad de cumplir con estas responsabilidades y se espera que todos los trabajadores sean informados y beneficiados por ellas.
1.3 Responsabilidades de los trabajadores:
a. Cumplimiento de normas y políticas: Los trabajadores tienen la responsabilidad de cumplir con las normas, políticas y procedimientos establecidos en el Reglamento Interior de Trabajo, así como con las instrucciones y directrices emitidas por la empresa en relación con su cumplimiento.
b. Puntualidad y asistencia: Los trabajadores deben llegar al lugar de trabajo a tiempo y cumplir con los horarios establecidos. También se espera que notifiquen a sus superiores o al departamento de Recursos Humanos en caso de ausencia o retraso, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
c. Desempeño laboral: Los trabajadores tienen la responsabilidad de realizar sus tareas y responsabilidades asignadas de manera diligente, eficiente y con la debida calidad, siguiendo las instrucciones y directrices de sus superiores.
d. Uso adecuado de los recursos: Los trabajadores deben utilizar los recursos de la empresa, como equipos, herramientas, materiales y sistemas de información, de manera responsable, eficiente y en cumplimiento de las políticas y procedimientos establecidos.
e. Comportamiento ético: Los trabajadores deben actuar de manera ética en el desempeño de sus funciones, evitando conductas deshonestas, fraudulentas o que puedan perjudicar la reputación de la empresa.
f. Respeto y cortesía: Los trabajadores deben tratar a sus compañeros, superiores, subordinados y clientes con respeto, cortesía y consideración, promoviendo un ambiente laboral armonioso y respetuoso.
g. Confidencialidad: Los trabajadores tienen la responsabilidad de mantener la confidencialidad de la información confidencial de la empresa a la que tengan acceso en el desempeño de sus funciones, evitando divulgarla o utilizarla de manera no autorizada.
h. Seguridad y salud laboral: Los trabajadores deben cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidos por la empresa, utilizando los equipos de protección personal adecuados y reportando cualquier situación de riesgo o incidente a sus superiores.
i. Desarrollo y actualización profesional: Los trabajadores tienen la responsabilidad de buscar oportunidades de capacitación y desarrollo profesional para mejorar sus habilidades y conocimientos relacionados con su puesto de trabajo.
j. Cooperación y trabajo en equipo: Los trabajadores deben colaborar y trabajar en equipo con sus compañeros, compartiendo conocimientos, brindando apoyo y contribuyendo al logro de los objetivos comunes de la empresa.
k. Cumplimiento de normas legales y reglamentarias: Los trabajadores deben cumplir con las leyes y reglamentos laborales aplicables, así como con las políticas y procedimientos internos de la empresa relacionados con su empleo.
Los trabajadores son fundamentales para el funcionamiento y éxito de la empresa, y su cumplimiento de estas responsabilidades contribuye a mantener un ambiente laboral productivo, seguro y respetuoso. Se espera que todos los trabajadores sean conscientes de estas responsabilidades y las cumplan en todo momento.

1.4 Normas generales de conducta en el lugar de trabajo:
A. Puntualidad: Los trabajadores deben llegar al lugar de trabajo a tiempo y cumplir con los horarios establecidos.
B. Vestimenta adecuada: Los trabajadores deben vestir de manera adecuada y profesional de acuerdo con las normas establecidas por la empresa.
C. Respeto y cortesía: Los trabajadores deben tratar a sus compañeros, superiores y subordinados con respeto, cortesía y consideración.
D. Cumplimiento de tareas y responsabilidades: Los trabajadores deben realizar sus tareas y responsabilidades asignadas de manera diligente, eficiente y con la debida calidad.
E. Uso adecuado de los recursos: Los trabajadores deben utilizar los recursos de la empresa de manera responsable y eficiente, evitando cualquier uso inapropiado o desperdicio.
F. Confidencialidad: Los trabajadores deben mantener la confidencialidad de la información confidencial de la empresa, evitando divulgarla o utilizarla de manera no autorizada.
G. Comportamiento ético: Los trabajadores deben actuar de manera ética, evitando conductas deshonestas, fraudes, conflictos de interés y cualquier otra actividad que pueda perjudicar la reputación de la empresa.
H. Cooperación y trabajo en equipo: Los trabajadores deben colaborar y trabajar en equipo con sus compañeros, fomentando un ambiente de cooperación y apoyo mutuo.
I. Uso adecuado de las comunicaciones: Los trabajadores deben utilizar los sistemas de comunicación de la empresa, como el correo electrónico y las redes internas, de manera apropiada y respetuosa.
J. Cumplimiento de normas de seguridad: Los trabajadores deben seguir las normas y procedimientos de seguridad establecidos por la empresa, con el objetivo de prevenir accidentes y proteger la integridad física de todos los empleados.
Estas normas de conducta son fundamentales para mantener un ambiente laboral armonioso, productivo y respetuoso, y se espera que todos los trabajadores las cumplan en todo momento.



2 Contratación y selección de personal:
2.1    Proceso de contratación:
a. Proceso de selección: La empresa se compromete a llevar a cabo un proceso de selección justo y transparente al contratar nuevos empleados. Esto incluye la publicación de oportunidades de empleo, la revisión de solicitudes, la realización de entrevistas, pruebas y evaluaciones, y la selección basada en criterios objetivos y pertinentes para el puesto.
b. Igualdad de oportunidades: La empresa se compromete a brindar igualdad de oportunidades de empleo a todos los candidatos, sin discriminación por motivos de raza, género, edad, religión, origen étnico, discapacidad u orientación sexual. La selección se basará únicamente en las habilidades, competencias, experiencia y cualificaciones relevantes para el puesto.
c. Requisitos de contratación: Los candidatos deberán cumplir con los requisitos mínimos establecidos para el puesto, que pueden incluir experiencia laboral, educación, habilidades técnicas y competencias específicas.
d. Verificación de referencias: La empresa se reserva el derecho de verificar las referencias laborales y académicas proporcionadas por los candidatos, con el fin de obtener información adicional sobre su idoneidad para el puesto.
e. Contrato de trabajo: La empresa emitirá un contrato de trabajo por escrito a los nuevos empleados, en el que se especificarán las condiciones de empleo, como la duración, la remuneración, los beneficios, las responsabilidades y otros términos y condiciones pertinentes.
f. Período de prueba: La empresa podrá establecer un período de prueba para evaluar el desempeño y la adaptación del nuevo empleado al puesto. Durante este período, se establecerán los criterios de evaluación y se realizarán evaluaciones periódicas para determinar la idoneidad del empleado para el puesto.
g. Política de confidencialidad: Los candidatos y empleados deberán respetar la confidencialidad de la información y los datos sensibles de la empresa a los que tengan acceso durante el proceso de selección y durante su empleo.
h. Evaluación continua: La empresa realizará evaluaciones periódicas del desempeño de los empleados, con el objetivo de proporcionar retroalimentación, identificar áreas de mejora y brindar oportunidades de desarrollo profesional.
i. Política de no competencia: La empresa podrá establecer una política de no competencia, en la cual se establezcan restricciones para que los empleados no puedan trabajar para competidores directos o divulgar información confidencial después de su terminación o renuncia.
j. Terminación del contrato: La empresa se reserva el derecho de terminar el contrato de trabajo en caso de incumplimiento grave de las responsabilidades laborales o por razones justificadas de acuerdo con las leyes y regulaciones laborales aplicables.
La empresa se compromete a cumplir con las leyes y regulaciones laborales aplicables en el proceso de contratación y selección de personal. Además, se esfuerza por garantizar la objetividad, la transparencia y la igualdad de oportunidades en todo el proceso, con el objetivo de reclutar y seleccionar a los candidatos más adecuados para los puestos vacantes.
2.2    Tipos de contrato:
a. Contrato a tiempo completo: Es aquel en el cual el trabajador se compromete a prestar sus servicios a la empresa durante un número de horas establecido como jornada laboral a tiempo completo. Se establecerán las condiciones salariales, beneficios y responsabilidades correspondientes.
b. Contrato a tiempo parcial: Es aquel en el cual el trabajador se compromete a prestar sus servicios a la empresa durante un número de horas inferior a la jornada laboral a tiempo completo. Se establecerán las condiciones salariales, beneficios y responsabilidades correspondientes proporcionalmente al tiempo trabajado.
c. Contrato por obra o servicio determinado: Es aquel en el cual el trabajador se compromete a prestar sus servicios a la empresa para la realización de una obra o la prestación de un servicio específico, con una duración determinada. Se establecerán las condiciones salariales, beneficios y responsabilidades correspondientes acorde a la duración y naturaleza del proyecto.
d. Contrato eventual: Es aquel en el cual el trabajador se contrata para atender una necesidad puntual y temporal de la empresa, como la sustitución de otro trabajador por un período determinado o la realización de una tarea específica de corta duración. Se establecerán las condiciones salariales, beneficios y responsabilidades correspondientes en función de la temporalidad y naturaleza del evento.
e. Contrato de aprendizaje: Es aquel en el cual el trabajador se compromete a recibir formación teórica y práctica en un oficio o profesión determinada, combinando el trabajo con la formación educativa. Se establecerán las condiciones salariales, beneficios y responsabilidades correspondientes, considerando las disposiciones legales y los requisitos para este tipo de contrato.
f. Contrato de duración determinada: Es aquel en el cual el trabajador se contrata por un período de tiempo específico, establecido previamente, que puede estar sujeto a renovación o finalización al término del mismo. Se establecerán las condiciones salariales, beneficios y responsabilidades correspondientes acorde a la duración establecida.
g. Contrato indefinido: Es aquel en el cual el trabajador se contrata sin una fecha límite establecida y sin una duración determinada. Se establecerán las condiciones salariales, beneficios y responsabilidades correspondientes, considerando las disposiciones legales y los derechos laborales asociados a este tipo de contrato.
Es importante destacar que la selección del tipo de contrato estará sujeta a las disposiciones legales y regulaciones laborales vigentes en el país y a las necesidades específicas de la empresa. La empresa se compromete a cumplir con las obligaciones contractuales correspondientes a cada tipo de contrato y a informar al trabajador sobre las condiciones específicas de su empleo.

2.3    Inducción y capacitación:
a. Inducción: La empresa se compromete a proporcionar a los nuevos empleados una inducción adecuada al inicio de su empleo. Esta inducción tiene como objetivo familiarizar a los empleados con la empresa, sus políticas, normas y procedimientos, así como con su entorno de trabajo. Durante la inducción, se les proporcionará información sobre la misión, visión, valores y objetivos de la empresa, así como sobre sus derechos y responsabilidades como empleados.
b. Capacitación inicial: La empresa se compromete a proporcionar a los empleados capacitación inicial para desarrollar las habilidades y conocimientos necesarios para desempeñar eficientemente su trabajo. Esta capacitación se adaptará a las necesidades específicas de cada puesto y puede incluir aspectos técnicos, habilidades específicas del trabajo, seguridad laboral, normas de calidad, entre otros.
c. Capacitación continua: La empresa se compromete a promover la capacitación continua de sus empleados para fomentar su desarrollo profesional y mejorar sus habilidades y conocimientos. Se proporcionarán oportunidades de aprendizaje y desarrollo a través de programas de capacitación internos o externos, cursos, talleres, seminarios y otras actividades pertinentes.
d. Planes de desarrollo individual: La empresa se compromete a elaborar planes de desarrollo individual en conjunto con los empleados, para identificar áreas de mejora y establecer objetivos de desarrollo. Estos planes pueden incluir capacitación adicional, asignación de proyectos especiales, mentorías u otras oportunidades de crecimiento profesional.
e. Evaluación del desempeño: La empresa realizará evaluaciones periódicas del desempeño de los empleados, con el fin de identificar fortalezas, áreas de mejora y necesidades de capacitación adicional. Estas evaluaciones permitirán brindar retroalimentación constructiva y establecer planes de desarrollo personalizados.
f. Adaptación a cambios: La empresa se compromete a proporcionar capacitación y orientación a los empleados en caso de cambios significativos en los procesos, tecnologías o normativas laborales que afecten su trabajo. Esto permitirá a los empleados adaptarse y mantenerse actualizados en su campo laboral.
g. Uso de recursos educativos: La empresa facilitará el acceso a recursos educativos, como bibliotecas, bases de datos en línea, plataformas de aprendizaje electrónico u otros medios, para apoyar la capacitación y el desarrollo de los empleados.
h. Registro y seguimiento: La empresa llevará registros de las actividades de capacitación realizadas por los empleados y realizará un seguimiento de su progreso y desarrollo. Esto permitirá evaluar la efectividad de los programas de capacitación y hacer ajustes en caso necesario.
i. Reconocimiento y recompensa: La empresa reconocerá y recompensará los logros y esfuerzos de los empleados en su desarrollo y capacitación, a través de programas de reconocimiento, incentivos o promociones, según corresponda.
La empresa considera que la inducción y capacitación son elementos fundamentales para el desarrollo y crecimiento de sus empleados, así como para el éxito de la organización en general. Por lo tanto, se compromete a brindar las oportunidades y recursos necesarios para su implementación efectiva.
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