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PREAMBULO

El presente Reglamento Interno de Trabajo, prescrito por la CURADURIA URBANA No. 1 DE
POPAYAN representada por el arquitecto CARLOS ADRIAN PARDO ORDONEZ, mayor de edad y
vecino de Popayan, identificado con la cédula de ciudadania nimero 76.307.410 expedida en
Popayan (Cauca), Curador Urbano Uno de Popayan de conformidad con el Decreto No.
20211000002835 de 2021-10-13 expedida por el Sr. Alcalde Municipal de Popayan - Cauca y
acta de posesion No. 75 del 26 de octubre de 2021; curaduria con domicilio principal en la
CARRERA 5 No. 3-57 CENTRO HISTORICO - POPAYAN (CAUCA) - TELEFONOS: +57 312 7905961-
E-MAIL: curaduno@hotmail.com, en su calidad de particular que ejerce la funcién pulblica de
estudio, tramite y expedicion de licencias urbanisticas (Ley 388 de 1997, art. 101; Decreto 1077
de 2015), entidad en adelante denominada indistintamente «EL EMPLEADOR» o «LA ENTIDAD»,
somete a sus disposiciones, en lo pertinente, tanto a la entidad como a la totalidad de los
trabajadores vinculados mediante contrato de trabajo. Este reglamento hace parte de los contratos
individuales de trabajo celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo
estipulaciones en contrario que, en todo caso, solo pueden ser favorables al trabajador.

El presente reglamento se expide y aplica con sujecién al Cédigo Sustantivo del Trabajo (en
adelante CS.T), a la Ley 2466 de 2025, a la Ley 2101 de 2021, al Decreto 1072 de 2015, al
Decreto 0223 de 2026 y a las demas normas legales y reglamentarias vigentes en materia
laboral, de seguridad y salud en el trabajo y de seguridad social. En lo no previsto en él, se
aplicaran las disposiciones legales correspondientes.

TITULO I. AMBITO DE APLICACION, CONDICIONES DE ADMISION E INGRESO
CAPITULO I. AMBITO DE APLICACION Y PERSONAL CUBIERTO

ARTICULO 1— Ambito de aplicacién. El presente reglamento regula las condiciones a que deben
sujetarse EL EMPLEADOR y sus trabajadores en la prestacién personal y subordinada del servicio,
vinculados mediante contrato de trabajo, cualquiera que sea su modalidad. Sus disposiciones se
aplican a la totalidad del personal de la entidad, incluido el grupo interdisciplinario de apoyo del
Curador Urbano (profesionales en arquitectura, ingenieria, derecho y demds) y el personal técnico
y administrativo.

ARTICULO 2.— Naturaleza de la vinculacién. Aunque el Curador Urbano es un particular que
ejerce una funcién plblica para la verificacién del cumplimiento de las normas urbanisticas y de
edificacion (Ley 388 de 1997 y Decreto 1077 de 2015), los trabajadores de EL EMPLEADOR se
vinculan mediante contrato de trabajo regido por el derecho laboral privado y NO adquieren la
calidad de servidores publicos. En consecuencia, su relacién se rige por el Cédigo Sustantivo del
Trabajo, por la ley laboral y por el presente reglamento.

PARAGRAFO. La funcién publica que desarrolla la Curadurfa no altera la naturaleza laboral privada
del vinculo, sin perjuicio de los deberes de probidad, reserva, imparcialidad y diligencia que su
gjercicio impone a todo el personal.
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CAPITULO IIl. CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 3— Documentos de admisién. Quien aspire a desempefiar un cargo remunerado en
EL EMPLEADOR deberd presentar la solicitud por escrito para su registro como aspirante y
acompafar los siguientes documentos:

Hoja de vida con sus respectivos soportes.

Documento de identidad (cédula de ciudadania, de extranjeria, permiso por proteccion
temporal o el que corresponda).

Documentos que acrediten la formacién académica, técnica o profesional y las
certificaciones, tarjetas o matriculas profesionales requeridas para el cargo.

Certificaciéon de los dos (2) dltimos empleadores con quienes haya trabajado, en la que
conste el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado, cuando ello
fuere posible.

Autorizacion escrita del Inspector del Trabajo o, en su defecto, de la primera autoridad
local, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios, en los términos de la ley.

PARAGRAFO 1. La presentacion de la solicitud y de los documentos indicados no implica obligacién
alguna de EL EMPLEADOR de contratar al aspirante.

PARAGRAFO 2. EL EMPLEADOR podrd establecer pruebas, valoraciones técnicas, fisicas y
psicotécnicas y los examenes que resulten necesarios para evaluar al aspirante. En ningln caso
podrad exigir documentos, datos o pruebas prohibidos por la ley, tales como informacién sobre
estado civil, nimero de hijos, religion, militancia politica, prueba de embarazo (salvo para
actividades catalogadas como de alto riesgo y en los términos legales), prueba de VIH/SIDA, ni
la libreta militar como requisito para la contratacién (Ley 13 de 1972; Constitucién Politica, art.
43; Convenio 111 de la OIT; Decreto 2150 de 1995, art. 111; y demas normas concordantes).

PARAGRAFO 3. EL EMPLEADOR garantizard, en sus procesos de seleccién, la igualdad de
oportunidades y la no discriminacién, y priorizara la vinculacién de mujeres y de personas con
discapacidad en los términos de la Ley 2466 de 2025 y demdas normas aplicables.

CAPITULO III. INGRESO Y EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

ARTICULO 4— Exdmenes médicos de ingreso. Antes de definir su ingreso, el aspirante debera
someterse a los exdmenes médicos ocupacionales de preingreso y a las valoraciones que EL
EMPLEADOR determine segln el cargo y los riesgos asociados, de conformidad con el Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). Para el personal técnico que realice
visitas o inspecciones a obra, las valoraciones atenderan ademas los riesgos propios de dichas
actividades en terreno.

ARTICULO 5— Tramites posteriores a la admisién. Una vez admitido el trabajador, se comunicara
al jefe inmediato y al responsable del SG-SST para que se cumplan los requisitos de afiliacion e
induccion. El trabajador deberd suscribir los documentos de afiliacién al Sistema de Seguridad
Social Integral (salud, pensiones y riesgos laborales) y a la caja de compensacion familiar, y
firmar el contrato de trabajo o el que corresponda segln la modalidad de vinculacién, asi como
recibir la induccién en seguridad y salud en el trabajo.
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TITULO Il. MODALIDADES DE VINCULACION, PRACTICAS Y APRENDIZAJE

CAPITULO |. CONTRATO DE TRABAJO Y MODALIDADES

ARTICULO 6— Modalidades del contrato de trabajo. EL EMPLEADOR podréa celebrar contratos de
trabajo a término indefinido, a término fijo, por duracién de la obra o labor contratada, y los
demas autorizados por la ley, con sujecién a las reglas del CST. y de la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 7— Contrato a término fijo. El contrato a término fijo deberd constar siempre por
escrito. Conforme al articulo 6 de la Ley 2466 de 2025, su duracién no podra ser superior a
cuatro (4) afios, incluidas sus prérrogas; vencido este término maximo, o cuando la suma de los
contratos a término fijo sucesivos entre las mismas partes supere dicho limite, el contrato se
entenderd a término indefinido. Para darlo por terminado a su vencimiento, la parte interesada
deberd dar aviso escrito a la otra con una antelacién no inferior a treinta (30) dias; de no
hacerlo, se entendera prorrogado en los términos de ley.

ARTICULO 8— Caracter salarial de las comisiones. De conformidad con la Ley 2466 de 2025,
las comisiones y demds pagos que constituyan retribucién directa del servicio y que tengan
caracter habitual son salario para todos los efectos legales, e ingresan a la base de liquidacién
de prestaciones sociales, aportes y demas conceptos de ley. Lo anterior, sin perjuicio de los
pactos de exclusion salarial validamente celebrados respecto de aquellos beneficios que la ley
permite excluir.

CAPITULO II. PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 9— Estipulacién y objeto. EL EMPLEADOR podra estipular con el trabajador un periodo
inicial de prueba que tendra por objeto apreciar las aptitudes del trabajador y la conveniencia
de las condiciones de trabajo (C.S.T, art. 76). El periodo de prueba debe constar por escrito; de
lo contrario, los servicios se entenderdn regulados por las normas generales del contrato de
trabajo.

ARTICULO 10— Duracién. El periodo de prueba no podra exceder de dos (2) meses. En los
contratos a término fijo cuya duracién sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podra
ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado, sin exceder de dos (2) meses.
Cuando entre las mismas partes se celebren contratos sucesivos, no es valida la estipulacién del
perfodo de prueba sino para el primer contrato.

ARTICULO 11— Efectos. Durante el periodo de prueba el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso ni indemnizacién. Vencido el periodo de
prueba, si el trabajador continla al servicio de EL EMPLEADOR, el contrato se entendera regulado
por las normas generales desde el inicio de la vinculacion. Los trabajadores en periodo de prueba
gozan de todas las prestaciones sociales.

CAPITULO Ill. CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 12— Naturaleza del contrato de aprendizaje. Conforme al articulo 81 del CS.T.
(modificado por el articulo 21 de la Ley 2466 de 2025) y al Decreto 0223 de 2026, el contrato
de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, mediante el cual una persona
natural desarrolla formacién tedrico-practica en una entidad autorizada, a cambio de que EL
EMPLEADOR, como empresa patrocinadora, le proporcione los medios para adquirir la formacién
profesional metdédica y completa requerida, reconociéndole un apoyo de sostenimiento mensual.
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Esta relaciéon constituye una categoria laboral especial, distinta del contrato individual de trabajo,
y no confiere al aprendiz la calidad de servidor publico.

ARTICULO 13— Duracién y fases. La duracién del contrato de aprendizaje no podra exceder de
tres (3) afios y comprende una fase lectiva y una fase practica. Durante la fase lectiva, el aprendiz
estard cubierto por el sistema de seguridad social en salud y riesgos laborales, con aportes a
cargo de EL EMPLEADOR como dependiente. La terminacién por vencimiento del plazo no requiere
preaviso, por estar su duraciéon objetivamente determinada por la institucién educativa y
consignada en el contrato.

ARTICULO 14— Suspensién especial del contrato de aprendizaje. Ademas de las causales del
articulo 51 del CS.T., durante la fase practica el contrato de aprendizaje podrd suspenderse por
vacaciones colectivas, por licencia de maternidad o paternidad y por incapacidad de origen
comdn o laboral superior a cinco (5) dias héabiles dentro de un mismo mes calendario (Decreto
0223 de 2026). El tiempo de suspensién no se computard para el plazo del contrato y podré
descontarse para la liquidacién de vacaciones, cesantias e intereses a las cesantias durante la
fase practica; finalizada la suspensién, se reanudard la formacion hasta completar el tiempo
restante.

ARTICULO 15— Cuota de aprendices y monetizacién. EL EMPLEADOR cumplird la cuota de
aprendices que le corresponda conforme a la ley y al Decreto 0223 de 2026, pudiendo, cuando
la ley lo permita, monetizar total o parcialmente dicha cuota. El régimen de seleccién, contratacion,
apoyo de sostenimiento y demds condiciones del contrato de aprendizaje se sujetard a la
normativa vigente.

CAPITULO IV. VINCULACION FORMATIVA

ARTICULO 16— Vinculacién formativa. EL EMPLEADOR podra recibir estudiantes en modalidad de
vinculacién formativa, entendida como el acto juridico mediante el cual un estudiante desarrolla
una practica laboral en un escenario de trabajo real con el fin de cumplir un requisito de su
programa de formacion (Decreto 0223 de 2026; Ley 1780 de 2016, art. 15). La vinculacion
formativa NO constituye relaciéon de trabajo ni confiere la calidad de trabajador o servidor publico,
y se formaliza por escrito mediante acuerdo suscrito por el estudiante, el representante legal de
la institucion educativa y el representante legal de EL EMPLEADOR, con anterioridad al inicio de
la actividad formativa.

El horario de practica no podra ser igual ni superior a la jornada ordinaria de la entidad
ni a la maxima legal vigente.

El estudiante debera contar con afiliacién y cotizaciéon al Sistema General de Riesgos
Laborales durante toda la practica.

Podra pactarse un auxilio de practica, de caracter voluntario, que en ninglin caso constituye
salario.

El régimen disciplinario aplicable al practicante es el de su institucién educativa, y no el
presente reglamento.

La vinculacién formativa no es aplicable para el cumplimiento de la cuota de aprendizaje.
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CAPITULO V. TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 17— Trabajadores ocasionales o transitorios. Son trabajadores ocasionales,
accidentales o transitorios los que se ocupan en labores de corta duracién no mayor de un (1)
mes y de indole distinta a las actividades normales de EL EMPLEADOR (CS.T., art. 6). Estos
trabajadores deberan estar afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral y tendran los derechos
que la ley les reconoce. Su régimen se rige por lo previsto en el CS.T.

TITULO 1ll. JORNADA DE TRABAJO, TURNOS, TRABAJO SUPLEMENTARIO Y RECARGOS
CAPITULO I. JORNADA DE TRABAJO Y HORARIOS

ARTICULO 18— Jornada méaxima legal. La jornada ordinaria de trabajo es la convenida por las
partes y, a falta de estipulacién, la maxima legal. En cumplimiento de la Ley 2101 de 2021 y de
la Ley 2466 de 2025, la jornada maxima semanal se redujo gradualmente hasta cuarenta y dos
(42) horas, asf: cuarenta y cuatro (44) horas semanales entre el 1.° de enero y el 14 de julio
de 2026, y cuarenta y dos (42) horas semanales a partir del 15 de julio de 2026. La jornada
diaria no podré exceder, por regla general, de ocho (8) horas, sin perjuicio de las distribuciones
y excepciones legales.

ARTICULO 19— Horario del personal administrativo. El horario ordinario del personal administrativo
de EL EMPLEADOR sera de lunes a viernes, en jornada distribuida dentro del limite maximo legal
vigente, con un intermedio de descanso para tomar el almuerzo que no se computa dentro de
la jornada. EL EMPLEADOR fijard y publicard el horario concreto y se reserva la facultad de
modificarlo en cualquier momento, respetando la jornada méxima legal y los derechos del
trabajador.

ARTICULO 20— Distribucién flexible de la jornada. Conforme al articulo 11 de la Ley 2466 de
2025, EL EMPLEADOR vy el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos
(42) horas se distribuya mediante jornadas diarias flexibles en méaximo seis (6) dias a la semana
con un (1) dia de descanso obligatorio, que podrd coincidir con el domingo; el nimero de horas
diarias podra variar entre un minimo de cuatro (4) y un méaximo de nueve (9) horas, sin recargo
por trabajo suplementario cuando no se exceda el promedio semanal de cuarenta y dos (42)
horas dentro de la jornada ordinaria.

ARTICULO 21— Turnos y ampliacién excepcional de la jornada. Cuando las necesidades del
servicio lo requieran, EL EMPLEADOR podra organizar turnos de trabajo para la atencién al publico
y demas actividades, respetando la jornada maxima legal, los descansos y los recargos a que
haya lugar. Si en el horario pactado el trabajador debe laborar en jornada nocturna, tendra
derecho al respectivo recargo nocturno.

PARAGRAFO. EL EMPLEADOR podra ampliar excepcionalmente la jornada ordinaria por razones de
fuerza mayor o caso fortuito, o cuando deban realizarse trabajos urgentes e impostergables,
Unicamente en la medida necesaria, dejando constancia y liquidando el trabajo suplementario
que corresponda.

CAPITULO II. TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO

ARTICULO 22— Trabajo diurno y nocturno. De conformidad con el articulo 10 de la Ley 2466
de 2025, que modificé el articulo 160 del CS.T. y rige desde el 25 de diciembre de 2025: el
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trabajo diurno es el comprendido entre las seis horas (6:00 a. m.) y las diecinueve horas (7:00
p. m.); el trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (7:00 p. m.) y las seis
horas (6:00 a. m.) del dia siguiente.

CAPITULO Iil. TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS

ARTICULO 23— Definicién y autorizacién. Trabajo suplementario o de horas extras es el que
excede de la jornada ordinaria y, en todo caso, el que excede de la méaxima legal (CS.T., art.
159). EL EMPLEADOR solo reconocera el trabajo suplementario que haya autorizado expresamente
y por escrito a sus trabajadores. Ningln trabajador podra laborar horas extras sin autorizacion
previa, salvo en los eventos de fuerza mayor o caso fortuito previstos en este reglamento.

ARTICULO 24— Limite del trabajo suplementario. El trabajo suplementario no podra exceder de
dos (2) horas diarias ni de doce (12) horas semanales (C.S.T., art. 167-A). EL EMPLEADOR llevara
un registro detallado de las horas extras y los recargos causados, conforme a la Ley 2466 de
2025.

CAPITULO IV. RECARGOS POR TRABAJO NOCTURNO, SUPLEMENTARIO, DOMINICAL Y FESTIVO

ARTICULO 25— Tasas de recargo. Los recargos se liquidaran sobre el valor del trabajo ordinario
diurno, ast:

Recargo nocturno (trabajo ordinario realizado entre las 7:00 p. m. y las 6:00 a. m.): treinta
y cinco por ciento (35%).

Hora extra diurna (entre las 6:00 a. m. y las 7:00 p. m.): veinticinco por ciento (25%).

Hora extra nocturna (entre las 7:00 p. m. y las 6:00 a. m.): setenta y cinco por ciento
(75%).

Cada recargo se produce de manera exclusiva, sin acumularse entre si, salvo la suma del
recargo nocturno con el recargo dominical o festivo cuando concurran.

ARTICULO 26— Trabajo dominical y festivo. Conforme al articulo 14 de la Ley 2466 de 2025,
que modificé el articulo 179 del CS.T., el trabajo en dia de descanso obligatorio o en dia de
fiesta se remunera con un recargo que llegara al cien por ciento (100%) sobre el salario ordinario,
en proporcién a las horas laboradas, con aplicacién gradual asi: ochenta por ciento (80%) desde
el 1.2 de julio de 2025; noventa por ciento (90%) desde el 1.° de julio de 2026; y cien por
ciento (100%) desde el 1.° de julio de 2027. Para todos los efectos, el término « dominical »
se entiende como « dia de descanso obligatorio », y las partes podran convenir por escrito que
dicho descanso sea un dia distinto al domingo; en su defecto, se presume el domingo.

PARAGRAFO 1. El trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional cuando el trabajador labora
hasta dos (2) de tales dias en el mes calendario, y habitual cuando labora tres (3) o mas. El
trabajador que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene derecho, ademas de
la remuneraciéon con recargo, a un descanso compensatorio remunerado; el ocasional puede
optar entre el recargo o el descanso compensatorio.

PARAGRAFO 2. Aviso sobre trabajo en dia de descanso obligatorio: cuando se trate de labores
habituales o permanentes en domingo o festivo, EL EMPLEADOR fijard en lugar visible, con
anticipacién no inferior a doce (12) horas, la relacién del personal que por necesidad del servicio
no pueda disponer del descanso, indicando el dia y las horas de descanso compensatorio.
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TITULO IV. TELETRABAJO, TRABAJO EN CASA Y DESCONEXION LABORAL

CAPITULO I. TELETRABAJO Y TRABAJO EN CASA

ARTICULO 27— Teletrabajo. EL EMPLEADOR podra implementar teletrabajo respecto de los cargos
cuya naturaleza lo permita, de conformidad con la Ley 1221 de 2008, la Ley 2088 de 2021, la
Ley 2121 de 2021 y sus decretos reglamentarios. El teletrabajo sera voluntario, se formalizara
por escrito y podrd acordarse en las modalidades auténoma, mévil, hibrida, transnacional o
temporal, segiin la naturaleza del cargo, las necesidades del servicio y la normativa vigente. El
acuerdo precisarda las condiciones de prestacidon del servicio, lugar de ejecuciéon, medios
tecnolégicos, disponibilidad, manejo de informacién, seguridad y salud en el trabajo, riesgos
laborales, auxilio de conectividad cuando aplique y condiciones de reversibilidad. Se exceptdan
las actividades que, por su naturaleza, requieran presencialidad, como atencién al pulblico en
ventanilla, manejo fisico de expedientes o visitas a obra.

ARTICULO 28— Trabajo en casa. EL EMPLEADOR podra habilitar, de manera ocasional, temporal
y excepcional, la modalidad de trabajo en casa cuando se presenten circunstancias que lo
justifiquen, conforme a la Ley 2088 de 2021, sin que ello implique modificaciéon de las condiciones
laborales pactadas ni constituya teletrabajo. Durante el trabajo en casa se mantendran incélumes
los derechos del trabajador y se respetard la jornada laboral y el derecho a la desconexion.

CAPITULO II. DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 29— Derecho a la desconexién laboral. En aplicaciéon de la Ley 2191 de 2022, todos
los trabajadores tienen derecho a la desconexién laboral, entendida como la facultad de no
atender llamadas, mensajes, correos u otros requerimientos relacionados con el trabajo por fuera
de la jornada laboral ordinaria o extraordinaria, durante sus vacaciones, descansos, licencias y
permisos. EL EMPLEADOR no podra adoptar represalias por el ejercicio legitimo de este derecho.

PARAGRAFO 1. Se exceptiian del derecho a la desconexién las situaciones de fuerza mayor o
caso fortuito que, por su naturaleza excepcional, requieran la atencién inmediata del trabajador,
en los términos del articulo 6 de la Ley 2191 de 2022.

PARAGRAFO 2. El trabajador que considere vulnerado su derecho a la desconexién podra presentar
queja ante EL EMPLEADOR, quien la tramitard a través del procedimiento interno que para el
efecto se adopte, dentro de los términos de la Ley 2191 de 2022, sin perjuicio de acudir a la
Inspeccién del Trabajo.

PARAGRAFO 3. EL EMPLEADOR adoptara una politica interna de teletrabajo o trabajo a distancia
cuando esta modalidad sea utilizada de forma regular, incluyendo cargos elegibles, requisitos de
postulacién, mecanismos de seguimiento, proteccién de datos, confidencialidad, canales de reporte
de accidentes de trabajo y rutas para quejas de convivencia laboral.

TITULO V. DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO Y VACACIONES
CAPITULO 1. DESCANSO DOMINICAL Y FESTIVOS

ARTICULO 30— Descanso dominical y festivos. Seran de descanso obligatorio remunerado los
domingos y los dias de fiesta reconocidos como tales por la ley colombiana (Ley 51 de 1983 y
normas concordantes). El descanso dominical tiene una duracién minima de veinticuatro (24)
horas. Cuando la jornada convenida no implique la prestacién del servicio en todos los dias
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laborables de la semana, el trabajador tendrd derecho a la remuneracién del descanso dominical
en proporcién al tiempo laborado.

ARTICULO 31— Descanso compensatorio. El trabajador que labore excepcionalmente en su dia
de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado o a la
retribuciéon en dinero con el recargo de ley, conforme a las reglas del trabajo en dia de descanso
obligatorio previstas en este reglamento. Cuando se trate de labores que no puedan suspenderse
y el trabajador no pueda tomar el descanso, los dias se acumulardn en la semana siguiente o
se pagara la remuneracion correspondiente, a su eleccion.

CAPITULO II. VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 32— Derecho a vacaciones. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios
durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (CS.T.,, art. 186). En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo, y en general
por fraccion, el trabajador tendra derecho al pago proporcional de vacaciones por el tiempo
laborado.

ARTICULO 33— Epoca y aviso de vacaciones. La época de vacaciones serd sefialada por EL
EMPLEADOR a mas tardar dentro del afio siguiente a su causacion y se concederan oficiosamente
0 a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio. EL EMPLEADOR dard a conocer al trabajador,
con no menos de quince (15) dias de anticipacion, la fecha en que le concederd las vacaciones
(CST, art. 187).

ARTICULO 34— Compensacién y acumulacién. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero,
salvo en los casos y proporciones autorizados por la ley y, cuando el contrato termine sin que
el trabajador las haya disfrutado, en cuyo caso procede su compensacién. El trabajador gozard
anualmente de al menos seis (6) dias habiles continuos de vacaciones no acumulables; las partes
podrén convenir acumular los dias restantes hasta por dos (2) afios, y hasta por cuatro (4) afios
tratdndose de trabajadores técnicos, especializados o de confianza.

ARTICULO 35— Liquidacién y registro. Durante las vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que devengue al momento de iniciarlas, excluyendo el valor del trabajo en dias de
descanso obligatorio y el del trabajo suplementario. Cuando el salario sea variable, se liquidaran
con el promedio de lo devengado en el afio inmediatamente anterior. EL EMPLEADOR llevara un
registro de vacaciones de cada trabajador.

TITULO VI. PERMISOS Y LICENCIAS
CAPITULO 1. PERMISOS

ARTICULO 36— Permisos. EL EMPLEADOR concedera a sus trabajadores los permisos necesarios
para: el ejercicio del derecho al sufragio; el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacién; los casos de grave calamidad doméstica debidamente comprobada; la asistencia al
servicio médico; el desempefio de comisiones sindicales inherentes a la organizacién; y la
asistencia al sepelio de compafieros de trabajo, siempre que se avise con la debida oportunidad
y no se perjudique el funcionamiento del servicio (CS.T., art. 57).

PARAGRAFO 1. Todo permiso debera solicitarse por escrito ante el superior, con la mayor
antelacién posible segln la naturaleza del hecho, y requiere su otorgamiento previo, del que se
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dejard constancia. En caso de grave calamidad doméstica, el aviso podrd ser anterior o posterior
al hecho, seglin las circunstancias.

PARAGRAFO 2. La falta de solicitud o de autorizacién del permiso, asi como la ausencia
injustificada, podrda dar lugar al descuento del tiempo no laborado y a las consecuencias
disciplinarias previstas en este reglamento, sin perjuicio del derecho del trabajador a justificar
posteriormente su inasistencia cuando medie justa causa.

CAPITULO II. LICENCIAS

ARTICULO 37— Licencia de maternidad. La trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a
una licencia de dieciocho (18) semanas en la época del parto, remunerada con el salario que
devengue al entrar a disfrutarla (C.S.T., art. 236, modificado por la Ley 1822 de 2017), y goza
de la estabilidad laboral reforzada y de los descansos por lactancia previstos en la ley. EL
EMPLEADOR no producird efecto alguno al despido comunicado durante los periodos de descanso
o licencia derivados del embarazo o el parto sin la autorizacién legal correspondiente.

ARTICULO 38— Licencia de paternidad y licencia parental. El trabajador tendra derecho a la
licencia de paternidad en los términos del articulo 236 del CS.T. (modificado por la Ley 2114
de 2021). De igual forma, se reconocen la licencia parental compartida y la licencia parental
flexible de tiempo parcial, en los términos y condiciones previstos en la Ley 2114 de 2021 y
demdas normas que las desarrollen.

ARTICULO 39— Licencia por luto. En caso de fallecimiento de su cényuge, compafiero o
compafiera permanente o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de
afinidad y primero civil, el trabajador tendrd derecho a una licencia remunerada por luto de
cinco (5) dias habiles (CS.T., art. 57, num. 10, adicionado por la Ley 1280 de 2009).

ARTICULO 40— Permisos por citas médicas y por asuntos escolares. Conforme a la Ley 2466
de 2025, EL EMPLEADOR concederd permiso remunerado al trabajador para asistir a citas médicas
propias debidamente soportadas y para atender los compromisos escolares de sus hijos menores
de edad o de las personas a su cargo, en las condiciones y por el tiempo que determine la
reglamentacion aplicable.

ARTICULO 41— Otras licencias y procedimiento general. Se reconoceran las demds licencias y
permisos consagrados en la ley, tales como la licencia por calamidad doméstica, las licencias
no remuneradas que EL EMPLEADOR autorice, las derivadas de incapacidades de origen comin
o laboral, y las que correspondan por la participacién del trabajador en actividades formativas o
de capacitacién organizadas por EL EMPLEADOR. Salvo situaciones de fuerza mayor, caso fortuito,
urgencia médica o calamidad doméstica, toda solicitud deberd presentarse por escrito al jefe
inmediato o a quien haga sus veces, con una antelacién minima de tres (3) dias habiles, indicando
la causa, fecha, duracién estimada y soportes disponibles. La sola radicaciéon de la solicitud no
autoriza la ausencia; el trabajador Gnicamente podrad ausentarse cuando cuente con autorizacién
previa y expresa. Para permisos superiores a tres (3) dias, la decisiéon corresponderd al Curador
Urbano o a quien este delegue.

ARTICULO 42— Licencia ordinaria no remunerada. El trabajador podré solicitar licencia ordinaria
no remunerada por escrito y de manera justificada. Su concesién serd facultativa de EL
EMPLEADOR y estarad sujeta a las necesidades del servicio. Durante la licencia no remunerada se
suspende la obligaciéon de prestar el servicio y la de pagar salario, y el tiempo correspondiente
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no se computard como tiempo de servicio para los efectos en que la ley permita su descuento.
El trabajador podra renunciar total o parcialmente a la licencia concedida, previa coordinacién
con EL EMPLEADOR.

ARTICULO 43— Medidas de bienestar asociadas a salud menstrual. Como medida de bienestar,
dignidad, no discriminacién y enfoque de género, EL EMPLEADOR podrd autorizar, cuando la
naturaleza del cargo lo permita y previa solicitud confidencial de la trabajadora o persona
menstruante, ajustes temporales de jornada, trabajo en casa ocasional o hasta un (1) dia
remunerado excepcional por mes calendario cuando se presenten sintomas asociados al ciclo
menstrual que impidan desarrollar normalmente las labores. Este beneficio se otorgard bajo
criterios de buena fe, razonabilidad, confidencialidad y necesidad del servicio; no serd acumulable,
compensable en dinero ni sustituye incapacidades médicas, licencias legales o ajustes razonables
cuando estos procedan.

TITULO VII. SALARIO, LUGAR, PERIODOS Y FORMA DE PAGO

CAPITULO I. DEL SALARIO

ARTICULO 44— Libertad de estipulacién. EL EMPLEADOR y el trabajador podran convenir
libremente el salario en sus diversas modalidades (por unidad de tiempo, por obra, a destajo o
por tarea), respetando siempre el salario minimo legal mensual vigente o el fijado en pactos o
convenciones. Constituye salario no solo la remuneracién fija u ordinaria, sino todo lo que recibe

el trabajador como contraprestacién directa del servicio, incluidas las comisiones habituales,
conforme a la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 45— Salario en especie y salario integral. El salario podra pagarse en dinero o,
parcialmente, en especie, en los términos del CS.T., debiendo especificarse su valor. Cuando el
trabajador devengue un salario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, podra
pactarse por escrito salario integral, que en ningln caso serd inferior a dicho monto mas el
factor prestacional correspondiente, que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%).

CAPITULO II. PERIODOS Y FORMA DE PAGO

ARTICULO 46— Perfodos de pago. El salario se pagard en el lugar donde el trabajador presta
el servicio, directamente a este o a quien él autorice por escrito, por periodos iguales y vencidos.
El periodo de pago no podra ser superior a un (1) mes. El trabajo suplementario y los recargos
se pagaran junto con el salario del periodo en que se causaron o, a mas tardar, con el del
periodo siguiente (CS.T., art. 134).

CAPITULO IIIl. DEDUCCIONES, RETENCIONES Y EMBARGOS

ARTICULO 47— Deducciones y retenciones. EL EMPLEADOR no podra deducir, retener ni
compensar suma alguna del salario sin autorizacién previa y escrita del trabajador para cada
caso, o sin mandamiento judicial, salvo los descuentos autorizados por la ley. Cuando por razén
del cargo el trabajador reciba, custodie, administre o maneje dineros, equipos, expedientes,
archivos, dispositivos tecnolégicos, inventarios, anticipos o viaticos de EL EMPLEADOR, deberd
suscribir los documentos de entrega, recibo, custodia, legalizacién o autorizacién que resulten
necesarios. Previa comprobacién objetiva, respeto del debido proceso y autorizacién escrita en
cada caso, podran efectuarse descuentos por faltantes, descuadres, pérdidas, dafios imputables,
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anticipos o viaticos no legalizados, siempre dentro de los limites legales de inembargabilidad y
sin afectar el salario minimo.

ARTICULO 48— Embargos. No es embargable el salario minimo legal o convencional. El excedente
es embargable hasta en una quinta (1/5) parte. No obstante, todo salario podréd ser embargado
hasta en un cincuenta por ciento (50%) a favor de cooperativas legalmente autorizadas o para
cubrir cuotas alimentarias, en los términos de la ley.

TITULO VIIl. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST)

CAPITULO I. SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 49— Obligacién general en seguridad y salud en el trabajo. EL EMPLEADOR velara por
la seguridad y la salud de los trabajadores a su cargo y garantizard los recursos necesarios
para implementar y mantener el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST), conforme al Decreto 1072 de 2015, a la Resolucion 0312 de 2019 y demdas normas
vigentes. El SG-SST comprende la politica, la identificacién de peligros, la evaluacién y valoracién
de los riesgos, las medidas de prevenciéon y control, la capacitacién, la vigilancia de la salud y
la mejora continua.

ARTICULO 50— Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST). EL EMPLEADOR
conformard y mantendrd en funcionamiento el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo (COPASST) o el Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, segin el nimero de
trabajadores, con las funciones y la periodicidad que establece la normativa vigente. Los
trabajadores participaran en su eleccién y colaborardn con sus actividades.

ARTICULO 49— Sistema General de Riesgos Laborales. EL EMPLEADOR afiliarda a todos sus
trabajadores al Sistema General de Riesgos Laborales y a la Administradora de Riesgos Laborales
(ARL) que corresponda, asumiendo la totalidad de la cotizacién. En materia de riesgos laborales
y de prestaciones, las partes se sujetardn a la Ley 1562 de 2012, al Decreto Ley 1295 de 1994,
a la Ley 776 de 2002 y demas normas concordantes. Toda referencia a « riesgos profesionales
» 0 « ARP » se entiende hecha a « riesgos laborales » y « ARL ».

CAPITULO II. RESGOS PROPIOS DE LA ACTIVIDAD Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

ARTICULO 50— Riesgos especiales y elementos de proteccién personal. EL EMPLEADOR
identificard, evaluard y controlard los riesgos a que se expone su personal seglin la naturaleza
de las labores, entre otros: el riesgo biomecéanico y ergonémico derivado del uso prolongado de
computador y del trabajo de oficina; el riesgo psicosocial; los riesgos locativo y eléctrico; los
asociados a la atencién al plblico y al manejo y archivo de expedientes; y los propios de las
visitas e inspecciones a obra que adelante el personal técnico. EL EMPLEADOR suministrara
gratuitamente los elementos de protecciéon personal que cada actividad requiera —incluidos los
necesarios para las visitas a obra, tales como casco, calzado de seguridad y elementos de alta
visibilidad—, en buen estado y con reposicién oportuna, y verificard su uso correcto.

ARTICULO 51— Capacitacién, entrenamiento y aptitud psicofisica. EL EMPLEADOR brindara la
capacitacion y el entrenamiento requeridos para la ejecucién segura de las labores y realizard
las valoraciones médicas ocupacionales y de aptitud psicofisica que correspondan a las exigencias
del cargo. El trabajador debera participar en los programas de capacitacién, mantener su aptitud
para el servicio y reportar oportunamente cualquier condicién que afecte su salud o seguridad.
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ARTICULO 52— Reglamento de higiene y seguridad industrial. Las disposiciones especiales en
materia de higiene y seguridad industrial se precisaran en el reglamento o documento que para
el efecto adopte EL EMPLEADOR como parte del SG-SST, cuya inobservancia sera sancionada
conforme a este reglamento y a las normas generales sobre la materia.

CAPITULO IIIl. ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES LABORALES

ARTICULO 53— Aviso de enfermedad. El trabajador que se sienta enfermo deberd comunicarlo
el mismo dia a EL EMPLEADOR o a su representante, para que sea valorado por la entidad de
salud correspondiente y se determine, si es del caso, la incapacidad y el tratamiento. La
inobservancia injustificada de este deber podrd tener las consecuencias previstas en la ley.

ARTICULO 54— Atencién y reporte de accidentes de trabajo. En caso de accidente de trabajo,
el jefe de la respectiva dependencia o su representante ordenard de inmediato la prestaciéon de
los primeros auxilios y la remisién al servicio médico, y adoptard las medidas necesarias para
reducir las consecuencias. Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral debera ser reportado
por EL EMPLEADOR a la ARL y a la EPS dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su
ocurrencia o diagnéstico, conforme a la ley. EL EMPLEADOR y la ARL llevaran las estadisticas de
accidentalidad y de enfermedad laboral.

ARTICULO 55— Reglas de prevencién a cargo del trabajador. Todos los trabajadores deberan
observar las medidas de prevencién y, en especial: no laborar bajo los efectos del alcohol,
narcéticos o sustancias psicoactivas; usar correctamente los elementos de proteccién personal;
verificar el buen estado de los equipos antes de su uso; abstenerse de manipular equipos o
herramientas distintos de los asignados sin autorizacién; seguir los procedimientos seguros de
trabajo; reportar de inmediato todo desperfecto, incidente o condicién insegura; y abstenerse de
juegos, bromas o conductas que puedan ocasionar accidentes.

CAPITULO IV. LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE EDAD

ARTICULO 56— Trabajos prohibidos a los menores. Queda prohibido emplear a personas menores
de dieciocho (18) afos en labores peligrosas, insalubres o que entrafien riesgo para su salud,
seguridad o moralidad, y, en general, en las prohibidas por la ley y por la reglamentaciéon del
Ministerio del Trabajo. La jornada de los menores autorizados para trabajar se sujetard a los
limites del articulo 161 del CS.T. (modificado por la Ley 2466 de 2025): los mayores de quince
(15) y menores de diecisiete (17) afios, maximo seis (6) horas diarias y treinta (30) semanales
en jornada diurna; los mayores de diecisiete (17) afios, maximo ocho (8) horas diarias y cuarenta
(40) semanales.

TITULO IX. ORDEN JERARQUICO, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES
CAPITULO . PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 57— Deberes de orden. Los trabajadores tienen, entre otros, los siguientes deberes
de orden: respeto y subordinacién a los superiores; respeto a sus compafieros de trabajo;
procurar armonia en las relaciones laborales; guardar buena conducta y obrar con espiritu de
leal colaboracién; ejecutar con honradez y diligencia las labores encomendadas; presentar las
observaciones, reclamos y solicitudes de manera fundada y respetuosa por el conducto regular;
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y permanecer durante la jornada en el lugar donde deba desempefiar sus labores, salvo orden
0 autorizaciéon en contrario.

PARAGRAFO. Ningln trabajador podrd, en ejercicio de sus funciones, intervenir en asuntos ajenos
al servicio que vulneren la imparcialidad o la dignidad del cargo, ni recibir dadivas con ocasién
de sus funciones.

CAPITULO Il. ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 58— Orden jerérquico. Para los efectos laborales y disciplinarios, el orden jerarquico
de EL EMPLEADOR estd encabezado por el Curador Urbano, seguido por los coordinadores o
jefes de area, el grupo interdisciplinario de apoyo (profesionales en arquitectura, ingenieria,
derecho y deméas dreas) y el personal técnico y administrativo, conforme al organigrama y al
manual de funciones de la entidad. EL EMPLEADOR podra precisar dicho organigrama mediante
acto interno.

PARAGRAFO. Tienen facultad para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores el Curador
Urbano y los funcionarios en quienes este delegue expresamente dicha atribucion.

CAPITULO III. OBLIGACIONES ESPECIALES DE EL EMPLEADOR

ARTICULO 59— Obligaciones de EL EMPLEADOR. Son obligaciones especiales de EL EMPLEADOR
(CST, art. 57), entre otras:

Poner a disposicion de los trabajadores los instrumentos adecuados y los elementos
necesarios para la realizacién de las labores, y suministrar los elementos de proteccion
personal que correspondan.

Procurar a los trabajadores locales apropiados y condiciones que garanticen
razonablemente su seguridad y su salud.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad.
Pagar la remuneraciéon pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

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

Conceder las licencias y permisos en los términos de la ley y de este reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la terminacién del contrato, certificaciéon sobre el tiempo
de servicio, la indole de la labor y el salario devengado.

Cumplir las obligaciones en materia de seguridad social integral y aportes parafiscales.

Conceder los descansos por lactancia y conservar el puesto a las trabajadoras en licencia
de maternidad o en incapacidad por embarazo o parto.

Adoptar las medidas de prevencion y atenciéon del acoso laboral y del acoso sexual, y
garantizar entornos de trabajo seguros y libres de violencia y discriminacion.

Garantizar el derecho a la desconexién laboral y la igualdad de oportunidades.

Cumplir y hacer cumplir el presente reglamento y mantener el orden, la moralidad y el
respeto a la ley.
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CAPITULO IV. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR

ARTICULO 60— Obligaciones del trabajador. Son obligaciones especiales del trabajador (CS.T.,
art. 58), entre otras:

Realizar personalmente la labor en los términos pactados, observar este reglamento y
cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular le impartan EL EMPLEADOR
0 sus representantes segln el orden jerarquico.

Guardar reserva sobre la informacién de la entidad cuya divulgaciéon pueda ocasionarle
perjuicios, sin que ello obste para denunciar delitos o violaciones a la ley.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos, equipos
y elementos que se le hayan facilitado.

Guardar rigurosa moral y respeto en las relaciones con superiores y compafieros.
Comunicar oportunamente las observaciones que estime conducentes a evitar dafios y
perjuicios.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro, emergencia o riesgo inminente para
las personas o los bienes.

Observar las medidas preventivas e higiénicas y cumplir las instrucciones del SG-SST,
usando correctamente los elementos de protecciéon personal.

Registrar y mantener actualizada ante EL EMPLEADOR su direccién de domicilio y demas
datos de contacto.

Asistir con puntualidad y aprovechamiento a los cursos de capacitacién, actualizacién y
entrenamiento organizados por EL EMPLEADOR.

Reportar de inmediato al superior cualquier dafio, falla, incidente o accidente, y todo acto
que afecte o pueda afectar a EL EMPLEADOR.

Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, y poner al servicio de EL EMPLEADOR
su capacidad normal de trabajo.

Custodiar con especial cuidado los expedientes, planos, documentos técnicos, licencias,
actuaciones administrativas, bases de datos, claves, firmas, sellos, dispositivos y demas
informacién o bienes relacionados con la funcién de la Curaduria.

Someterse a las medidas razonables de control que establezca EL EMPLEADOR para
garantizar la asistencia, la seguridad y la correcta prestacion del servicio.

PARAGRAFO. La violacién grave de cualquiera de estas obligaciones, calificada conforme a este
reglamento, podrd constituir falta disciplinaria y, segln su gravedad, justa causa de terminacion
del contrato.

CAPITULO V. PROHIBICIONES A EL EMPLEADOR

ARTICULO 61— Prohibiciones a EL EMPLEADOR. Se prohibe a EL EMPLEADOR (CS.T., art. 59),
entre otras conductas:

Deducir, retener o compensar suma alguna del salario o de las prestaciones, salvo en los
casos autorizados por la ley.

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para admitirlo o por cualquier
motivo relacionado con las condiciones del empleo.
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Limitar o presionar el ejercicio del derecho de asociacién o el derecho al sufragio, e
imponer obligaciones de caracter religioso o politico.

Hacer o autorizar propaganda politica, rifas, colectas o suscripciones en los sitios de
trabajo, salvo lo permitido por la ley.

Adoptar el sistema de « lista negra » para impedir que los trabajadores se ocupen en
otras entidades.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores
o que ofenda su dignidad, incluidos los actos de acoso laboral, acoso sexual, discriminacién
o represalia.

CAPITULO VI. PROHIBICIONES AL TRABAJADOR

ARTICULO 62— Prohibiciones al trabajador. Se prohibe a los trabajadores (CS.T., art. 60), entre
otras conductas:

Sustraer de las instalaciones los (tiles, equipos, elementos o bienes de EL EMPLEADOR sin
autorizacion.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de
sustancias psicoactivas.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, salvo las que con autorizacién
legal corresponda portar al personal habilitado para ello.

Faltar al trabajo sin justa causa o sin permiso, asi como abandonar el puesto sin
autorizacién del superior.

Disminuir intencionalmente el ritmo de trabajo, suspender labores o incitar a su suspensioén
intempestiva.

Coartar la libertad de trabajo o de asociaciéon de los compafieros.

Usar los equipos, herramientas o elementos suministrados por EL EMPLEADOR en objetos
distintos del trabajo contratado.

Aceptar, solicitar o recibir regalos, beneficios, favores, comisiones o cualquier ventaja de
usuarios, constructores, propietarios, gestores, apoderados, proveedores o terceros
interesados en tramites urbanisticos, salvo atenciones simbdlicas permitidas por las politicas
internas y siempre que no comprometan la imparcialidad.

Difamar o desacreditar a EL EMPLEADOR, a sus directivos o a sus compafieros, o divulgar
sin autorizacién informacién reservada de la entidad.

Alterar, ocultar, destruir, sustraer, retardar injustificadamente o manipular expedientes,
planos, conceptos técnicos, comunicaciones, constancias de radicacién, actos
administrativos o cualquier documento fisico o digital propio de la Curaduria.

Promover rifias o agresiones contra superiores o compafieros, dentro o fuera de la entidad
con ocasién del trabajo.

Dormir durante la jornada cuando ello comprometa la seguridad o la prestacién del servicio.

Realizar ventas, rifas, colectas, juegos prohibidos o actividades ajenas a la labor durante
el tiempo de trabajo, sin autorizacion.
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ARTICULO 63— Prohibicién de alcohol y sustancias psicoactivas. Se prohibe a todo trabajador
presentarse a laborar bajo los efectos del alcohol o de sustancias psicoactivas —tales como
cannabis, cocaina, bazuco, heroina, MDMA, metanfetaminas, hongos alucinégenos, inhalantes y
tranquilizantes no prescritos—, asi como consumirlos, distribuirlos o conservarlos dentro de las
instalaciones o durante la prestacién del servicio. Dado el riesgo que esta conducta representa
para la seguridad y para el correcto ejercicio de la funcién, su comisiéon constituye falta grave
que justifica la terminacién del contrato con justa causa (CS.T., art. 60), previo el procedimiento
previsto en este reglamento.

PARAGRAFO 1. EL EMPLEADOR podra adelantar las verificaciones que correspondan en el marco
del SG-SST y con respeto de los derechos fundamentales del trabajador, garantizando el debido
proceso.

PARAGRAFO 2. En desarrollo de su responsabilidad social, EL EMPLEADOR orientard hacia los
servicios de su EPS al trabajador que presente condiciones de dependencia, sin perjuicio de las
consecuencias disciplinarias que correspondan por las conductas descritas.

TITULO X. REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO 1. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 64— Principio de legalidad y dignidad. EL EMPLEADOR no podrd imponer a sus
trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos
arbitrales o en el contrato de trabajo (CS.T., art. 114). Las sanciones disciplinarias no podran
consistir en penas corporales ni en medidas lesivas de la dignidad del trabajador, y se impondran
con observancia de los principios de legalidad, proporcionalidad, razonabilidad, favorabilidad y
debido proceso.

ARTICULO 65— Faltas leves y sus sanciones. Constituyen faltas leves, entre otras, el retardo
injustificado en la hora de entrada que no cause perjuicio de consideracién y la inobservancia
leve de las obligaciones contractuales o reglamentarias. Sus sanciones, atendiendo la
proporcionalidad y la reincidencia, son: amonestacién verbal; amonestacién escrita; multa que no
exceda de la quinta (1/5) parte del salario de un dia, por retardos o faltas de puntualidad; y
suspension del contrato sin derecho a salario, que para la primera falta no excederd de tres (3)
dias.

PARAGRAFO. El valor de las multas se destinara exclusivamente a premios o estimulos para los
trabajadores de la entidad. La imposicién de la multa no impide que EL EMPLEADOR descuente
el salario correspondiente al tiempo no laborado.

ARTICULO 66— Faltas graves. Constituyen faltas graves, entre otras: la reincidencia en faltas
leves luego de haber sido sancionada; la violacién grave de las obligaciones o prohibiciones
contractuales o reglamentarias; la inasistencia injustificada o el abandono del puesto que
comprometa el servicio; el incumplimiento de las normas e instrucciones del SG-SST o el uso
indebido de los elementos de proteccién personal; el incumplimiento de los deberes de induccién,
capacitacion y entrenamiento; alterar, falsificar, borrar, ocultar, destruir o sustraer informacién o
documentos de expedientes; permitir acceso no autorizado a sistemas, claves, archivos o bases
de datos; emitir conceptos, comunicaciones o actuaciones sin competencia o sin autorizacion;
retardar injustificadamente tramites a cargo del trabajador; divulgar informacién reservada de
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usuarios o expedientes; recibir o solicitar beneficios indebidos relacionados con tramites; usar
indebidamente sellos, firmas, papeleria, imagen institucional o canales oficiales; causar por accién
u omisién sanciones, investigaciones o perjuicios a EL EMPLEADOR por incumplimiento grave de
las obligaciones asignadas; y las conductas descritas en el articulo sobre alcohol y sustancias
psicoactivas de este reglamento. La falta grave podrd sancionarse con suspension hasta por ocho
(8) dias para la primera vez y hasta por dos (2) meses en caso de reincidencia, sin perjuicio de
que, por su gravedad, constituya justa causa de terminaciéon del contrato.

CAPITULO II. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 67— Debido proceso disciplinario. Antes de imponer cualquier sancién disciplinaria, EL
EMPLEADOR garantizard al trabajador el debido proceso, conforme al articulo 115 del CST, a
la Ley 2466 de 2025 y a la jurisprudencia constitucional (Sentencias C-593 de 2014 y SU-449
de 2020). En consecuencia, el procedimiento comprendera, como minimo:

Comunicacién escrita al trabajador de los hechos que se le imputan, con indicacién de las
disposiciones presuntamente infringidas y de la sancién que podria imponerse.

Traslado de las pruebas y otorgamiento de un término razonable, no inferior a cinco (5)
dias habiles, para presentar descargos por escrito, controvertir las pruebas y solicitar y
aportar las que considere pertinentes.

Derecho a ser oido en diligencia de descargos y a estar acompafiado, si el trabajador es
sindicalizado, por dos (2) representantes del sindicato.

Valoracién de los descargos y de las pruebas, y decisién motivada que se notificard por
escrito al trabajador.

Posibilidad de impugnar la decisién sancionatoria mediante recurso de reposicién y, cuando
exista superior funcional designado, apelacién, dentro del término que se indique en la
comunicacién de la decision.

Derecho a interponer los recursos o a presentar las observaciones que se establezcan.

PARAGRAFO 1. No producird efecto alguno la sancién impuesta con violacién del debido proceso.
La decisiéon deberd adoptarse dentro de un término razonable contado a partir del conocimiento
de los hechos, en aplicacién del principio de inmediatez.

PARAGRAFO 2. Cuando la conducta investigada pueda constituir, ademas, acoso laboral o acoso
sexual, se aplicard el procedimiento especial previsto en el Titulo correspondiente de este
reglamento, sin perjuicio de las acciones que la ley reconozca a la victima.

CAPITULO IIIl. TERMINACION DEL CONTRATO CON JUSTA CAUSA

ARTICULO 68— Terminacién con justa causa y su distincién de la sancién disciplinaria. La
terminacién del contrato de trabajo con justa causa por parte de EL EMPLEADOR (CS.T., art. 62)
constituye el ejercicio de la facultad resolutoria del contrato y NO tiene naturaleza de sancién
disciplinaria. En consecuencia, no toda terminacién con justa causa supone la previa imposicién
de una sancién disciplinaria ni el agotamiento del procedimiento sancionatorio. No obstante, en
aplicacién de las garantias minimas reconocidas por la jurisprudencia constitucional (SU-449 de
2020), antes de dar por terminado el contrato con justa causa EL EMPLEADOR comunicara al
trabajador, de manera clara, los hechos y la causal invocada, y le permitird ser oido y dar las
explicaciones del caso, dejando constancia escrita.
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PARAGRAFO 1. La terminacién del contrato deberd fundarse en una de las justas causas
legalmente previstas, y la causal invocada al momento de la terminacién no podrd variarse
posteriormente.

PARAGRAFO 2. Cuando el trabajador goce de una garantia de estabilidad laboral reforzada (fuero
de maternidad, fuero de salud, fuero sindical u otro), EL EMPLEADOR observara el procedimiento
y, cuando la ley lo exija, obtendrd la autorizacién de la autoridad competente antes de la
terminacion.

CAPITULO IV. RECLAMOS

ARTICULO 69— Tramite de reclamos. Los reclamos de los trabajadores se presentaran ante el
jefe inmediato; de no obtenerse solucién, ante el coordinador o jefe de area respectivo y, en
Gltima instancia, ante el Curador Urbano, quienes los atenderdn y resolveran con sujecién a la
ley, a la equidad y al presente reglamento. El trabajador podra asesorarse de la organizacién
sindical respectiva.

TITULO XI. MECANISMOS DE PREVENCION Y ATENCION DEL ACOSO LABORAL Y SEXUAL

CAPITULO I. PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO 70— Politica de prevencién del acoso laboral. EL EMPLEADOR adopta una politica de
cero tolerancia frente al acoso laboral, en los términos de la Ley 1010 de 2006, orientada a
promover el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten la vida
laboral y la proteccién de la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas
en el trabajo. Para ello desarrollard actividades de divulgacién, capacitacién, espacios de didlogo
y demdas mecanismos de prevencion.

ARTICULO 71— Comité de Convivencia Laboral. EL EMPLEADOR conformard el Comité de
Convivencia Laboral, de caracter bipartito, con representantes de los trabajadores y de EL
EMPLEADOR y sus respectivos suplentes, en los términos de las Resoluciones 652 y 1356 de
2012 del Ministerio del Trabajo y de la Resoluciéon 2646 de 2008. El Comité tiene caracter
preventivo y conciliatorio, sesionard por lo menos una vez cada tres (3) meses y de manera
extraordinaria cuando las circunstancias lo exijan, y observard los principios de confidencialidad,
imparcialidad y efectividad.

Recibir y dar tramite a las quejas por presuntas conductas de acoso laboral, escuchando
a las partes involucradas.

Promover compromisos de convivencia y formular recomendaciones para superar las
situaciones presentadas.

Adelantar las actividades de prevencién y evaluacién de la convivencia laboral.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones y, cuando corresponda, dar
traslado a las instancias competentes para los procedimientos disciplinarios o legales a
que haya lugar.

PARAGRAFO. El procedimiento interno ante el Comité de Convivencia Laboral no impide ni afecta
el derecho de quien se considere victima a adelantar las acciones administrativas y judiciales
previstas en la ley.
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CAPITULO II. PREVENCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL

ARTICULO 72— Politica y protocolo frente al acoso sexual. EL EMPLEADOR adopta una politica
de cero tolerancia frente al acoso sexual y a toda forma de violencia y discriminacién basada
en el género en el ambito laboral, conforme a la Ley 2365 de 2024 y demdas normas concordantes.
EL EMPLEADOR establecera un protocolo de prevencién, atenciéon y acompafiamiento que garantice
a la victima un tramite confidencial, célere y libre de revictimizacién, asi como medidas de
proteccién, y que asegure el debido proceso frente a la persona sefialada. Las conductas de
acoso sexual constituyen falta grave que justifica la terminaciéon del contrato con justa causa,
sin perjuicio de las acciones penales y de otra indole que correspondan.

PARAGRAFO. Queda prohibida toda represalia contra quien presente una queja, denuncie o
participe como testigo en los tramites relacionados con acoso laboral o acoso sexual.

ARTICULO 73— Medidas de proteccién y ruta de atencién. Recibida una queja por presunto
acoso sexual, violencia basada en género o conducta conexa, EL EMPLEADOR podra adoptar
medidas inmediatas de protecciéon dentro de un término razonable, tales como ajustes temporales
de funciones, horarios, lugar de trabajo, modalidad de prestaciéon del servicio o restricciones de
contacto, siempre procurando evitar la revictimizacién y proteger la dignidad de las partes. Se
informarda a la persona quejosa sobre su derecho a acudir ante la Inspeccién del Trabajo, la
Fiscalia General de la Nacién o las autoridades competentes, sin que el tramite interno limite el
gjercicio de tales acciones.

PARAGRAFO. La terminacién unilateral del contrato de quien haya denunciado acoso sexual o
violencia basada en género, cuando ocurra dentro del término de proteccidén previsto en la ley,
serd evaluada con especial rigor para descartar represalias y se sujetard a las autorizaciones
administrativas que resulten exigibles.

TITULO XI.. VIDEOVIGILANCIA, PROTECCION DE DATOS Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION

ARTICULO 74— Videovigilancia y tratamiento de datos personales. EL EMPLEADOR podra utilizar
sistemas de videovigilancia en las areas de trabajo con la finalidad legitima de proteger la
seguridad de las personas, los bienes, expedientes, documentos, equipos e instalaciones, con
sujecién a la Ley 1581 de 2012 y a la politica de tratamiento de datos personales. La existencia
de camaras sera informada mediante avisos visibles y legibles en las zonas monitoreadas. Las
imagenes y sonidos captados se usaran exclusivamente para las finalidades informadas, tendran
acceso restringido y se conservardn Unicamente por el tiempo necesario. Queda prohibida la
instalacion de camaras en bafios, vestidores o lugares donde pueda afectarse la intimidad de
los trabajadores.

ARTICULO 75— Confidencialidad y seguridad de la informacién. Los trabajadores deberan proteger
la informacién personal, técnica, juridica, administrativa, financiera y urbanistica a la que accedan
con ocasién de sus funciones. Se prohibe compartir claves, acceder sin autorizaciéon a expedientes
fisicos o digitales, extraer copias no autorizadas, divulgar informacién reservada o usar los canales
institucionales para fines ajenos al servicio. El incumplimiento grave de estas obligaciones podra
dar lugar a las sanciones previstas en este reglamento y a las acciones legales correspondientes.
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TITULO XIll. PUBLICACION, VIGENCIA Y DISPOSICIONES FINALES

CAPITULO 1. PUBLICACION Y DIVULGACION

ARTICULO 76.— Publicacién. EL EMPLEADOR publicara el presente reglamento mediante su fijacion,
en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos del lugar de trabajo y, cuando existan varios
lugares de trabajo, en cada uno de ellos, asi como a través de los medios electrénicos internos
de que disponga. La entrega de una copia del reglamento al trabajador y al aprendiz forma
parte de la induccién.

ARTICULO 77— Divulgacién y capacitacién. EL EMPLEADOR adelantara actividades de divulgacién
y capacitacién sobre el contenido de este reglamento, en especial sobre los derechos y deberes
laborales, el SG-SST, el derecho a la desconexiéon y los mecanismos de prevencién del acoso
laboral y sexual.

CAPITULO II. VIGENCIA

ARTICULO 78— Vigencia. El presente reglamento rige a partir de su publicacién, conforme al
articulo 29 de la Ley 1429 de 2010, que eliminé la aprobacién administrativa previa del reglamento
interno de trabajo, sin perjuicio del control de legalidad que pueda ejercer el Ministerio del
Trabajo y del derecho de los trabajadores a objetar las disposiciones que estimen ilegales o
injustas, en los términos del articulo 121 del CS.T.

ARTICULO 79— Derogatoria. Desde la fecha en que entre en vigencia este reglamento, quedan
sin efecto las disposiciones de cualquier reglamento interno de trabajo que EL EMPLEADOR
hubiere tenido con anterioridad.

CAPITULO IIl. CLAUSULAS INEFICACES Y FAVORABILIDAD

ARTICULO 77— Cléausulas ineficaces. No producirdn efecto alguno las clausulas de este
reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador frente a lo establecido en la ley, los
contratos individuales, los pactos, las convenciones colectivas o los fallos arbitrales, los cuales
sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto sean mas favorables al trabajador (C.S.T.,
art. 109). En caso de duda en la interpretacion o aplicacién de las normas, se preferira la mas
favorable al trabajador (principio de favorabilidad).

Para constancia se firma en la ciudad de Popayan, Cauca, el dia 20 de Junio de 2026

CURADURIA URBANA No. 1 DE POPAYAN
Curador Urbano

Arquitecto Carlos Adrian Pardo Ordéfiez
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