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PREÁMBULO 

El presente Reglamento Interno de Trabajo, prescrito por la CURADURÍA URBANA No. 1 DE 
POPAYÁN representada por el arquitecto CARLOS ADRIÁN PARDO ORDOÑEZ, mayor de edad y 
vecino de Popayán, identificado con la cédula de ciudadanía número 76.307.410 expedida en 
Popayán (Cauca), Curador Urbano Uno de Popayán de conformidad con el Decreto No. 
20211000002835 de 2021-10-13 expedida por el Sr. Alcalde Municipal de Popayán - Cauca y 
acta de posesión No. 75 del 26 de octubre de 2021; curaduría con domicilio principal en la 
CARRERA 5 No. 3-57 CENTRO HISTÓRICO - POPAYÁN (CAUCA) - TELÉFONOS: +57 312 7905961– 
E-MAIL: curaduno@hotmail.com, en su calidad de particular que ejerce la función pública de 
estudio, trámite y expedición de licencias urbanísticas (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 sujeción al Código Sustantivo del Trabajo (en 
adelante C.S.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 demás 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 
aplicarán las disposiciones legales correspondientes. 

TÍTULO I. ÁMBITO DE APLICACIÓN, CONDICIONES DE ADMISIÓN E INGRESO 

CAPÍTULO I. ÁMBITO DE APLICACIÓN Y PERSONAL CUBIERTO 

ARTÍCULO 1.— Ámbito de aplicación. El presente reglamento regula las condiciones a que deben 
sujetarse EL EMPLEADOR y sus trabajadores en la prestación 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, ingeniería, derecho y demás) y el personal técnico 
y administrativo. 

ARTÍCULO 2.— Naturaleza de la vinculación. Aunque el Curador Urbano es un particular que 
ejerce una función pública para la verificación del cumplimiento de las normas urbanísticas y de 
edificación (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 públicos. En consecuencia, su relación se rige por el Código Sustantivo del 
Trabajo, por la ley laboral y por el presente reglamento. 

PARÁGRAFO. La función pública que desarrolla la Curaduría no altera la naturaleza laboral privada 
del vínculo, sin perjuicio de los deberes de probidad, reserva, imparcialidad y diligencia que su 
ejercicio impone a todo el personal. 
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CAPÍTULO II. CONDICIONES DE ADMISIÓN 

ARTÍCULO 3.— Documentos de admisión. Quien aspire a desempeñar un cargo remunerado en 
EL EMPLEADOR deberá presentar la solicitud por escrito para su registro como aspirante y 
acompañar los siguientes documentos: 

• Hoja de vida con sus respectivos soportes. 
• Documento de identidad (cédula de ciudadanía, de extranjería, permiso por protección 

temporal o el que corresponda). 
• Documentos que acrediten la formación académica, técnica o profesional y las 

certificaciones, tarjetas o matrículas profesionales requeridas para el cargo. 
• Certificación de los dos (2) últimos empleadores con quienes haya trabajado, en la que 

conste el tiempo de servicio, la índole de la labor y el salario devengado, cuando ello 
fuere posible. 

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

PARÁGRAFO 1. La presentación de la solicitud y de los documentos indicados no implica obligación 
alguna de EL EMPLEADOR de contratar al aspirante. 

PARÁGRAFO 2. EL EMPLEADOR podrá establecer pruebas, valoraciones técnicas, físicas y 
psicotécnicas y los exámenes que resulten necesarios para evaluar al aspirante. En ningún caso 
podrá exigir documentos, datos o pruebas prohibidos por la ley, tales como información sobre 
estado civil, número de hijos, religión, militancia política, 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 contratación (Ley 13 de 1972; Constitución Política, art. 
43; Convenio 111 de la OIT; Decreto 2150 de 1995, art. 111; y demás normas concordantes). 

PARÁGRAFO 3. EL EMPLEADOR garantizará, en sus procesos de selección, la igualdad de 
oportunidades y la no discriminación, y priorizará la vinculación de mujeres y de personas con 
discapacidad en los términos de la Ley 2466 de 2025 y demás normas aplicables. 

CAPÍTULO III. INGRESO Y EXÁMENES MÉDICOS OCUPACIONALES 

ARTÍCULO 4.— Exámenes médicos de ingreso. Antes de definir su ingreso, el aspirante deberá 
someterse a los exámenes médicos ocupacionales de preingreso y a las valoraciones que EL 
EMPLEADOR determine según el cargo y los riesgos asociados, de conformidad con el Sistema 
de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). Para el personal técnico que realice 
visitas o inspecciones a obra, las valoraciones atenderán además los riesgos propios de dichas 
actividades en terreno. 

ARTÍCULO 5.— Trámites posteriores a la admisión. Una vez admitido el trabajador, se comunicará 
al jefe inmediato y al responsable del SG-SST para que se cumplan los requisitos de afiliación e 
inducción. El trabajador deberá suscribir los documentos de afiliación al Sistema de Seguridad 
Social Integral (salud, pensiones y riesgos laborales) y a la caja de compensación familiar, y 
firmar el contrato de trabajo o el que corresponda según la modalidad de vinculación, así como 
recibir la inducción en seguridad y salud en el trabajo. 
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TÍTULO II. MODALIDADES DE VINCULACIÓN, PRÁCTICAS Y APRENDIZAJE 

CAPÍTULO I. CONTRATO DE TRABAJO Y MODALIDADES 

ARTÍCULO 6.— Modalidades del contrato de trabajo. EL EMPLEADOR podrá celebrar contratos de 
trabajo a término indefinido, a término fijo, por duración de la obra o labor contratada, y los 
demás autorizados por la ley, con sujeción a las reglas del C.S.T. y de la Ley 2466 de 2025. 

ARTÍCULO 7.— Contrato a término fijo. El contrato a término fijo deberá constar siempre por 
escrito. Conforme al artículo 6 de la Ley 2466 de 2025, su duración no podrá ser superior a 
cuatro (4) años, incluidas sus prórrogas; vencido este término máximo, o cuando la suma de los 
contratos a término fijo sucesivos entre las mismas partes supere dicho límite, el contrato se 
entenderá a término indefinido. Para darlo por terminado a su vencimiento, la parte interesada 
deberá dar aviso escrito a la otra con una antelación no inferior a treinta (30) días; de no 
hacerlo, se entenderá prorrogado en los términos de ley. 

ARTÍCULO 8.— Carácter salarial de las comisiones. De conformidad con la Ley 2466 de 2025, 
las comisiones y demás pagos que constituyan retribución directa del servicio y que tengan 
carácter habitual son salario para todos los efectos legales, e ingresan a la base de liquidación 
de prestaciones sociales, aportes y demás conceptos de ley. Lo anterior, sin perjuicio de los 
pactos de exclusión salarial válidamente celebrados respecto de aquellos beneficios que la ley 
permite excluir. 

CAPÍTULO II. PERÍODO DE PRUEBA 

ARTÍCULO 9.— Estipulación y objeto. EL EMPLEADOR podrá estipular con el trabajador un período 
inicial de prueba que tendrá por objeto apreciar las aptitudes del trabajador y la conveniencia 
de las condiciones de trabajo (C.S.T., art. 76). El período de prueba debe constar por escrito; de 
lo contrario, los servicios se entenderán regulados por las normas generales del contrato de 
trabajo. 

ARTÍCULO 10.— Duración. El período de prueba no podrá exceder de dos (2) meses. En los 
contratos a término fijo cuya duración sea inferior a un (1) año, el período de prueba no podrá 
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 válida la estipulación del 
período de prueba sino para el primer contrato. 

ARTÍCULO 11.— Efectos. Durante el período de prueba el contrato puede darse por terminado 
unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso ni indemnización. Vencido el período de 
prueba, si el trabajador continúa al servicio de EL EMPLEADOR, el contrato se entenderá regulado 
por las normas generales desde el inicio de la vinculación. Los trabajadores en período de prueba 
gozan de todas las prestaciones sociales. 

CAPÍTULO III. CONTRATO DE APRENDIZAJE 

ARTÍCULO 12.— Naturaleza del contrato de aprendizaje. Conforme al artículo 81 del C.S.T. 
(modificado por el artículo 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 formación teórico-práctica en una entidad autorizada, a cambio de que EL 
EMPLEADOR, como empresa patrocinadora, le proporcione los medios para adquirir la formación 
profesional metódica y completa requerida, reconociéndole un apoyo de sostenimiento mensual. 
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Esta relación constituye una categoría laboral especial, distinta del contrato individual de trabajo, 
y no confiere al aprendiz la calidad de servidor público. 

ARTÍCULO 13.— Duración y fases. La duración del contrato de aprendizaje no podrá exceder de 
tres (3) años y comprende una fase lectiva y una fase práctica. Durante la fase lectiva, el aprendiz 
estará cubierto por el sistema de seguridad social en salud y riesgos laborales, con aportes a 
cargo de EL EMPLEADOR como dependiente. La terminación por vencimiento del plazo no requiere 
preaviso, por estar su duración objetivamente determinada por la institución educativa y 
consignada en el contrato. 

ARTÍCULO 14.— Suspensión especial del contrato de aprendizaje. Además de las causales del 
artículo 51 del C.S.T., durante la fase práctica el contrato de aprendizaje podrá suspenderse por 
vacaciones colectivas, por licencia de maternidad o paternidad y por incapacidad de origen 
común o laboral superior a cinco (5) días hábiles dentro de un mismo mes calendario (Decreto 
0223 de 2026). El tiempo de suspensión no se computará para el plazo del contrato y podrá 
descontarse para la liquidación de vacaciones, cesantías e intereses a las cesantías durante la 
fase práctica; finalizada la suspensión, se reanudará la formación hasta completar el tiempo 
restante. 

ARTÍCULO 15.— Cuota de aprendices y monetización. EL EMPLEADOR cumplirá 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 selección, contratación, 
apoyo de sostenimiento y demás condiciones del contrato de aprendizaje se sujetará a la 
normativa vigente. 

CAPÍTULO IV. VINCULACIÓN FORMATIVA 

ARTÍCULO 16.— Vinculación formativa. EL EMPLEADOR podrá recibir estudiantes en modalidad de 
vinculación formativa, entendida como el acto jurídico mediante el cual un estudiante desarrolla 
una práctica laboral en un escenario de trabajo real con el fin de cumplir un requisito de su 
programa de formación (Decreto 0223 de 2026; Ley 1780 de 2016, art. 15). La vinculación 
formativa NO constituye relación de trabajo ni confiere la calidad de trabajador o servidor público, 
y se formaliza por escrito mediante acuerdo suscrito por el estudiante, el representante legal de 
la institución educativa y el representante legal de EL EMPLEADOR, con anterioridad al inicio de 
la actividad formativa. 

• El horario de práctica no podrá ser igual ni superior a la jornada ordinaria de la entidad 
ni a la máxima legal vigente. 

• El estudiante deberá contar con afiliación y cotización al Sistema General de Riesgos 
Laborales durante toda la práctica. 

• Podrá pactarse un auxilio de práctica, de carácter voluntario, que en ningún caso constituye 
salario. 

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

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

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

TÍTULO III. JORNADA DE TRABAJO, TURNOS, TRABAJO SUPLEMENTARIO Y RECARGOS 

CAPÍTULO I. JORNADA DE TRABAJO Y HORARIOS 

ARTÍCULO 18.— Jornada máxima legal. La jornada ordinaria de trabajo es la convenida por las 
partes y, a falta de estipulación, la máxima legal. En cumplimiento de la Ley 2101 de 2021 y de 
la Ley 2466 de 2025, la jornada máxima semanal se redujo gradualmente hasta cuarenta y dos 
(42) horas, así: cuarenta y cuatro (44) horas semanales entre el 1.º 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 podrá exceder, por regla general, de ocho (8) horas, sin perjuicio de las distribuciones 
y excepciones legales. 

ARTÍCULO 19.— Horario del personal administrativo. El horario ordinario del personal administrativo 
de EL EMPLEADOR será de lunes a viernes, en jornada distribuida dentro del límite máximo legal 
vigente, con un intermedio de descanso para tomar el almuerzo que no se computa dentro de 
la jornada. EL EMPLEADOR fijará y publicará el horario concreto y se reserva la facultad de 
modificarlo en cualquier momento, respetando la jornada máxima legal y los derechos del 
trabajador. 

ARTÍCULO 20.— Distribución flexible de la jornada. Conforme al artículo 11 de la Ley 2466 de 
2025, EL EMPLEADOR y el trabajador podrán acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos 
(42) horas se distribuya mediante jornadas diarias flexibles en máximo seis (6) días a la semana 
con un (1) día de descanso obligatorio, que podrá coincidir con el domingo; el número de horas 
diarias podrá variar entre un mínimo de cuatro (4) y un máximo 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. 

ARTÍCULO 21.— Turnos y ampliación excepcional de la jornada. Cuando las necesidades del 
servicio lo requieran, EL EMPLEADOR podrá organizar turnos de trabajo para la atención al público 
y demás actividades, respetando la jornada máxima legal, los descansos y los recargos a que 
haya lugar. Si en el horario pactado el trabajador debe laborar en jornada nocturna, tendrá 
derecho al respectivo recargo nocturno. 

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

CAPÍTULO II. TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO 

ARTÍCULO 22.— Trabajo diurno y nocturno. De conformidad con el artículo 10 de la Ley 2466 
de 2025, que modificó el artículo 160 del C.S.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 día siguiente. 

CAPÍTULO III. TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS 

ARTÍCULO 23.— Definición y autorización. Trabajo suplementario o de horas extras es el que 
excede de la jornada ordinaria y, en todo caso, el que excede de la máxima legal (C.S.T., art. 
159). EL EMPLEADOR solo reconocerá el trabajo suplementario que haya autorizado expresamente 
y por escrito a sus trabajadores. Ningún trabajador podrá laborar horas extras sin autorización 
previa, salvo en los eventos de fuerza mayor o caso fortuito previstos en este reglamento. 

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

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

ARTÍCULO 25.— Tasas de recargo. Los recargos se liquidarán sobre el valor del trabajo ordinario 
diurno, así: 

• 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 sí, salvo la suma del 

recargo nocturno con el recargo dominical o festivo cuando concurran. 

ARTÍCULO 26.— Trabajo dominical y festivo. Conforme al artículo 14 de la Ley 2466 de 2025, 
que modificó el artículo 179 del C.S.T., el trabajo en día de descanso obligatorio o en día de 
fiesta se remunera con un recargo que llegará al cien por ciento (100%) sobre el salario ordinario, 
en proporción a las horas laboradas, con aplicación gradual así: ochenta por ciento (80%) desde 
el 1.º de julio de 2025; noventa por ciento (90%) desde el 1.º de julio de 2026; y cien por 
ciento (100%) desde el 1.º de julio de 2027. Para todos los efectos, el término « dominical » 
se entiende como « día de descanso obligatorio », y las partes podrán convenir por escrito que 
dicho descanso sea un día distinto al domingo; en su defecto, se presume el domingo. 

PARÁGRAFO 1. El trabajo en día de descanso obligatorio es ocasional cuando el trabajador labora 
hasta dos (2) de tales días en el mes calendario, y habitual cuando labora tres (3) o más. El 
trabajador que labore habitualmente en día de descanso obligatorio tiene derecho, además de 
la remuneración con recargo, a un descanso compensatorio remunerado; el ocasional puede 
optar entre el recargo o el descanso compensatorio. 

PARÁGRAFO 2. Aviso sobre trabajo en día de descanso obligatorio: cuando se trate de labores 
habituales o permanentes en domingo o festivo, EL EMPLEADOR fijará en lugar visible, con 
anticipación no inferior a doce (12) horas, la relación del personal que por necesidad del servicio 
no pueda disponer del descanso, indicando el día y las horas de descanso compensatorio. 
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TÍTULO IV. TELETRABAJO, TRABAJO EN CASA Y DESCONEXIÓN LABORAL 

CAPÍTULO I. TELETRABAJO Y TRABAJO EN CASA 

ARTÍCULO 27.— Teletrabajo. EL EMPLEADOR podrá 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 será voluntario, se formalizará 
por escrito y podrá acordarse en las modalidades autónoma, móvil, híbrida, transnacional o 
temporal, según la naturaleza del cargo, las necesidades del servicio y la normativa vigente. El 
acuerdo precisará las condiciones de prestación del servicio, lugar de ejecución, medios 
tecnológicos, disponibilidad, manejo de información, seguridad y salud en el trabajo, riesgos 
laborales, auxilio de conectividad cuando aplique y condiciones de reversibilidad. Se exceptúan 
las actividades que, por su naturaleza, requieran presencialidad, como atención al público en 
ventanilla, manejo físico de expedientes o visitas a obra. 

ARTÍCULO 28.— Trabajo en casa. EL EMPLEADOR podrá 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 modificación de las condiciones 
laborales pactadas ni constituya teletrabajo. Durante el trabajo en casa se mantendrán incólumes 
los derechos del trabajador y se respetará la jornada laboral y el derecho a la desconexión. 

CAPÍTULO II. DESCONEXIÓN LABORAL 

ARTÍCULO 29.— Derecho a la desconexión laboral. En aplicación de la Ley 2191 de 2022, todos 
los trabajadores tienen derecho a la desconexión 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 podrá adoptar represalias por el ejercicio legítimo de este derecho. 

PARÁGRAFO 1. Se exceptúan del derecho a la desconexión las situaciones de fuerza mayor o 
caso fortuito que, por su naturaleza excepcional, requieran la atención inmediata del trabajador, 
en los términos del artículo 6 de la Ley 2191 de 2022. 

PARÁGRAFO 2. El trabajador que considere vulnerado su derecho a la desconexión podrá presentar 
queja ante EL EMPLEADOR, quien la tramitará 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 
Inspección del Trabajo. 

PARÁGRAFO 3. EL EMPLEADOR adoptará una política interna de teletrabajo o trabajo a distancia 
cuando esta modalidad sea utilizada de forma regular, incluyendo cargos elegibles, requisitos de 
postulación, mecanismos de seguimiento, protección de datos, confidencialidad, canales de reporte 
de accidentes de trabajo y rutas para quejas de convivencia laboral. 

TÍTULO V. DÍAS DE DESCANSO OBLIGATORIO Y VACACIONES 

CAPÍTULO I. DESCANSO DOMINICAL Y FESTIVOS 

ARTÍCULO 30.— Descanso dominical y festivos. Serán de descanso obligatorio remunerado los 
domingos y los días de fiesta reconocidos como tales por la ley colombiana (Ley 51 de 1983 y 
normas concordantes). El descanso dominical tiene una duración mínima de veinticuatro (24) 
horas. Cuando la jornada convenida no implique la prestación del servicio en todos los días 
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laborables de la semana, el trabajador tendrá derecho a la remuneración del descanso dominical 
en proporción al tiempo laborado. 

ARTÍCULO 31.— Descanso compensatorio. El trabajador que labore excepcionalmente en su día 
de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado o a la 
retribución en dinero con el recargo de ley, conforme a las reglas del trabajo en día 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 días se acumularán en la semana siguiente o 
se pagará la remuneración correspondiente, a su elección. 

CAPÍTULO II. VACACIONES REMUNERADAS 

ARTÍCULO 32.— Derecho a vacaciones. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios 
durante un (1) año tienen derecho a quince (15) días hábiles consecutivos de vacaciones 
remuneradas (C.S.T., art. 186). En los contratos a término fijo inferior a un (1) año, y en general 
por fracción, el trabajador tendrá derecho al pago proporcional de vacaciones por el tiempo 
laborado. 

ARTÍCULO 33.— Época y aviso de vacaciones. La época de vacaciones será señalada por EL 
EMPLEADOR a más tardar dentro del año siguiente a su causación y se concederán oficiosamente 
o a petición del trabajador, sin perjudicar el servicio. EL EMPLEADOR dará a conocer al trabajador, 
con no menos de quince (15) días de anticipación, la fecha en que le concederá las vacaciones 
(C.S.T., art. 187). 

ARTÍCULO 34.— Compensación y acumulación. Se prohíbe 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 compensación. El trabajador gozará 
anualmente de al menos seis (6) días hábiles continuos de vacaciones no acumulables; las partes 
podrán convenir acumular los días restantes hasta por dos (2) años, y hasta por cuatro (4) años 
tratándose de trabajadores técnicos, especializados o de confianza. 

ARTÍCULO 35.— Liquidación y registro. Durante las vacaciones el trabajador recibirá el salario 
ordinario que devengue al momento de iniciarlas, excluyendo el valor del trabajo en días de 
descanso obligatorio y el del trabajo suplementario. Cuando el salario sea variable, se liquidarán 
con el promedio de lo devengado en el año inmediatamente anterior. EL EMPLEADOR llevará un 
registro de vacaciones de cada trabajador. 

TÍTULO VI. PERMISOS Y LICENCIAS 

CAPÍTULO I. PERMISOS 

ARTÍCULO 36.— Permisos. EL EMPLEADOR concederá a sus trabajadores los permisos necesarios 
para: el ejercicio del derecho al sufragio; el desempeño de cargos oficiales transitorios de forzosa 
aceptación; los casos de grave calamidad doméstica debidamente comprobada; la asistencia al 
servicio médico; el desempeño de comisiones sindicales inherentes a la organización; y la 
asistencia al sepelio de compañeros de trabajo, siempre que se avise con la debida oportunidad 
y no se perjudique el funcionamiento del servicio (C.S.T., art. 57). 

PARÁGRAFO 1. Todo permiso deberá solicitarse por escrito ante el superior, con la mayor 
antelación posible según la naturaleza del hecho, y requiere su otorgamiento previo, del que se 
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dejará constancia. En caso de grave calamidad doméstica, el aviso podrá ser anterior o posterior 
al hecho, según las circunstancias. 

PARÁGRAFO 2. La falta de solicitud o de autorización del permiso, así como la ausencia 
injustificada, podrá 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. 

CAPÍTULO II. LICENCIAS 

ARTÍCULO 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 producirá efecto alguno al despido comunicado durante los períodos de descanso 
o licencia derivados del embarazo o el parto sin la autorización legal correspondiente. 

ARTÍCULO 38.— Licencia de paternidad y licencia parental. El trabajador tendrá derecho a la 
licencia de paternidad en los términos del artículo 236 del C.S.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 
demás normas que las desarrollen. 

ARTÍCULO 39.— Licencia por luto. En caso de fallecimiento de su cónyuge, compañero o 
compañera permanente o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de 
afinidad y primero civil, el trabajador tendrá derecho a una licencia remunerada por luto de 
cinco (5) días hábiles (C.S.T., art. 57, num. 10, adicionado por la Ley 1280 de 2009). 

ARTÍCULO 40.— Permisos por citas médicas y por asuntos escolares. Conforme a la Ley 2466 
de 2025, EL EMPLEADOR concederá 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 
reglamentación aplicable. 

ARTÍCULO 41.— Otras licencias y procedimiento general. Se reconocerán las demás 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 común 
o laboral, y las que correspondan por la participación del trabajador en actividades formativas o 
de capacitación organizadas por EL EMPLEADOR. Salvo situaciones de fuerza mayor, caso fortuito, 
urgencia médica o calamidad doméstica, toda solicitud deberá presentarse por escrito al jefe 
inmediato o a quien haga sus veces, con una antelación mínima de tres (3) días hábiles, indicando 
la causa, fecha, duración estimada y soportes disponibles. La sola radicación de la solicitud no 
autoriza la ausencia; el trabajador únicamente podrá ausentarse cuando cuente con autorización 
previa y expresa. Para permisos superiores a tres (3) días, la decisión corresponderá al Curador 
Urbano o a quien este delegue. 

ARTÍCULO 42.— Licencia ordinaria no remunerada. El trabajador podrá solicitar licencia ordinaria 
no remunerada por escrito y de manera justificada. Su concesión será facultativa de EL 
EMPLEADOR y estará sujeta a las necesidades del servicio. Durante la licencia no remunerada se 
suspende la obligación de prestar el servicio y la de pagar salario, y el tiempo correspondiente 
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no se computará como tiempo de servicio para los efectos en que la ley permita su descuento. 
El trabajador podrá renunciar total o parcialmente a la licencia concedida, previa coordinación 
con EL EMPLEADOR. 

ARTÍCULO 43.— Medidas de bienestar asociadas a salud menstrual. Como medida de bienestar, 
dignidad, no discriminación y enfoque de género, EL EMPLEADOR podrá 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) día 
remunerado excepcional por mes calendario cuando se presenten síntomas asociados al ciclo 
menstrual que impidan desarrollar normalmente las labores. Este beneficio se otorgará bajo 
criterios de buena fe, razonabilidad, confidencialidad y necesidad del servicio; no será acumulable, 
compensable en dinero ni sustituye incapacidades médicas, licencias legales o ajustes razonables 
cuando estos procedan. 

TÍTULO VII. SALARIO, LUGAR, PERÍODOS Y FORMA DE PAGO 

CAPÍTULO I. DEL SALARIO 

ARTÍCULO 44.— Libertad de estipulación. EL EMPLEADOR y el trabajador podrán convenir 
libremente el salario en sus diversas modalidades (por unidad de tiempo, por obra, a destajo o 
por tarea), respetando siempre el salario mínimo legal mensual vigente o el fijado en pactos o 
convenciones. Constituye salario no solo la remuneración fija u ordinaria, sino todo lo que recibe 
el trabajador como contraprestación directa del servicio, incluidas las comisiones habituales, 
conforme a la Ley 2466 de 2025. 

ARTÍCULO 45.— Salario en especie y salario integral. El salario podrá pagarse en dinero o, 
parcialmente, en especie, en los términos del C.S.T., debiendo especificarse su valor. Cuando el 
trabajador devengue un salario superior a diez (10) salarios mínimos legales mensuales, podrá 
pactarse por escrito salario integral, que en ningún caso será inferior a dicho monto más el 
factor prestacional correspondiente, que no podrá ser inferior al treinta por ciento (30%). 

CAPÍTULO II. PERÍODOS Y FORMA DE PAGO 

ARTÍCULO 46.— Períodos de pago. El salario se pagará en el lugar donde el trabajador presta 
el servicio, directamente a este o a quien él autorice por escrito, por períodos iguales y vencidos. 
El período de pago no podrá ser superior a un (1) mes. El trabajo suplementario y los recargos 
se pagarán junto con el salario del período en que se causaron o, a más tardar, con el del 
período siguiente (C.S.T., art. 134). 

CAPÍTULO III. DEDUCCIONES, RETENCIONES Y EMBARGOS 

ARTÍCULO 47.— Deducciones y retenciones. EL EMPLEADOR no podrá deducir, retener ni 
compensar suma alguna del salario sin autorización previa y escrita del trabajador para cada 
caso, o sin mandamiento judicial, salvo los descuentos autorizados por la ley. Cuando por razón 
del cargo el trabajador reciba, custodie, administre o maneje dineros, equipos, expedientes, 
archivos, dispositivos tecnológicos, inventarios, anticipos o viáticos de EL EMPLEADOR, deberá 
suscribir los documentos de entrega, recibo, custodia, legalización o autorización que resulten 
necesarios. Previa comprobación objetiva, respeto del debido proceso y autorización escrita en 
cada caso, podrán efectuarse descuentos por faltantes, descuadres, pérdidas, daños imputables, 
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anticipos o viáticos no legalizados, siempre dentro de los límites legales de inembargabilidad y 
sin afectar el salario mínimo. 

ARTÍCULO 48.— Embargos. No es embargable el salario mínimo legal o convencional. El excedente 
es embargable hasta en una quinta (1/5) parte. No obstante, todo salario podrá 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. 

TÍTULO VIII. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST) 

CAPÍTULO I. SISTEMA DE GESTIÓN DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

ARTÍCULO 49.— Obligación general en seguridad y salud en el trabajo. EL EMPLEADOR velará por 
la seguridad y la salud de los trabajadores a su cargo y garantizará los recursos necesarios 
para implementar y mantener el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST), conforme al Decreto 1072 de 2015, a la Resolución 0312 de 2019 y demás normas 
vigentes. El SG-SST comprende la política, la identificación de peligros, la evaluación y valoración 
de los riesgos, las medidas de prevención y control, la capacitación, la vigilancia de la salud y 
la mejora continua. 

ARTÍCULO 50.— Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST). EL EMPLEADOR 
conformará y mantendrá en funcionamiento el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el 
Trabajo (COPASST) o el Vigía de Seguridad y Salud en el Trabajo, según el número de 
trabajadores, con las funciones y la periodicidad que establece la normativa vigente. Los 
trabajadores participarán en su elección y colaborarán con sus actividades. 

ARTÍCULO 49.— Sistema General de Riesgos Laborales. EL EMPLEADOR afiliará 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 cotización. En materia de riesgos laborales 
y de prestaciones, las partes se sujetarán a la Ley 1562 de 2012, al Decreto Ley 1295 de 1994, 
a la Ley 776 de 2002 y demás normas concordantes. Toda referencia a « riesgos profesionales 
» o « ARP » se entiende hecha a « riesgos laborales » y « ARL ». 

CAPÍTULO II. RIESGOS PROPIOS DE LA ACTIVIDAD Y ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 

ARTÍCULO 50.— Riesgos especiales y elementos de protección personal. EL EMPLEADOR 
identificará, evaluará y controlará los riesgos a que se expone su personal según la naturaleza 
de las labores, entre otros: el riesgo biomecánico y ergonómico derivado del uso prolongado de 
computador y del trabajo de oficina; el riesgo psicosocial; los riesgos locativo y eléctrico; los 
asociados a la atención al público y al manejo y archivo de expedientes; y los propios de las 
visitas e inspecciones a obra que adelante el personal técnico. EL EMPLEADOR suministrará 
gratuitamente los elementos de protección 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 reposición oportuna, y verificará su uso correcto. 

ARTÍCULO 51.— Capacitación, entrenamiento y aptitud psicofísica. EL EMPLEADOR brindará la 
capacitación y el entrenamiento requeridos para la ejecución segura de las labores y realizará 
las valoraciones médicas ocupacionales y de aptitud psicofísica que correspondan a las exigencias 
del cargo. El trabajador deberá participar en los programas de capacitación, mantener su aptitud 
para el servicio y reportar oportunamente cualquier condición que afecte su salud o seguridad. 
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ARTÍCULO 52.— Reglamento de higiene y seguridad industrial. Las disposiciones especiales en 
materia de higiene y seguridad industrial se precisarán en el reglamento o documento que para 
el efecto adopte EL EMPLEADOR como parte del SG-SST, cuya inobservancia será sancionada 
conforme a este reglamento y a las normas generales sobre la materia. 

CAPÍTULO III. ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES LABORALES 

ARTÍCULO 53.— Aviso de enfermedad. El trabajador que se sienta enfermo deberá comunicarlo 
el mismo día 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 podrá tener las consecuencias previstas en la ley. 

ARTÍCULO 54.— Atención y reporte de accidentes de trabajo. En caso de accidente de trabajo, 
el jefe de la respectiva dependencia o su representante ordenará de inmediato la prestación de 
los primeros auxilios y la remisión al servicio médico, y adoptará las medidas necesarias para 
reducir las consecuencias. Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral deberá ser reportado 
por EL EMPLEADOR a la ARL y a la EPS dentro de los dos (2) días hábiles siguientes a su 
ocurrencia o diagnóstico, conforme a la ley. EL EMPLEADOR y la ARL llevarán las estadísticas de 
accidentalidad y de enfermedad laboral. 

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

CAPÍTULO IV. LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE EDAD 

ARTÍCULO 56.— Trabajos prohibidos a los menores. Queda prohibido emplear a personas menores 
de dieciocho (18) años en labores peligrosas, insalubres o que entrañen riesgo para su salud, 
seguridad o moralidad, y, en general, en las prohibidas por la ley y por la reglamentación del 
Ministerio del Trabajo. La jornada de los menores autorizados para trabajar se sujetará a los 
límites del artículo 161 del C.S.T. (modificado por la Ley 2466 de 2025): los mayores de quince 
(15) y menores de diecisiete (17) años, máximo seis (6) horas diarias y treinta (30) semanales 
en jornada diurna; los mayores de diecisiete (17) años, máximo ocho (8) horas diarias y cuarenta 
(40) semanales. 

TÍTULO IX. ORDEN JERÁRQUICO, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES 

CAPÍTULO I. PRESCRIPCIONES DE ORDEN 

ARTÍCULO 57.— Deberes de orden. Los trabajadores tienen, entre otros, los siguientes deberes 
de orden: respeto y subordinación a los superiores; respeto a sus compañeros de trabajo; 
procurar armonía en las relaciones laborales; guardar buena conducta y obrar con espíritu de 
leal colaboración; 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 desempeñar sus labores, salvo orden 
o autorización en contrario. 

PARÁGRAFO. Ningún trabajador podrá, en ejercicio de sus funciones, intervenir en asuntos ajenos 
al servicio que vulneren la imparcialidad o la dignidad del cargo, ni recibir dádivas con ocasión 
de sus funciones. 

CAPÍTULO II. ORDEN JERÁRQUICO 

ARTÍCULO 58.— Orden jerárquico. Para los efectos laborales y disciplinarios, el orden jerárquico 
de EL EMPLEADOR está encabezado por el Curador Urbano, seguido por los coordinadores o 
jefes de área, el grupo interdisciplinario de apoyo (profesionales en arquitectura, ingeniería, 
derecho y demás áreas) y el personal técnico y administrativo, conforme al organigrama y al 
manual de funciones de la entidad. EL EMPLEADOR podrá precisar dicho organigrama mediante 
acto interno. 

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

CAPÍTULO III. OBLIGACIONES ESPECIALES DE EL EMPLEADOR 

ARTÍCULO 59.— Obligaciones de EL EMPLEADOR. Son obligaciones especiales de EL EMPLEADOR 
(C.S.T., art. 57), entre otras: 

• Poner a disposición de los trabajadores los instrumentos adecuados y los elementos 
necesarios para la realización de las labores, y suministrar los elementos de protección 
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 remuneración pactada en las condiciones, períodos 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 terminación del contrato, certificación sobre el tiempo 

de servicio, la índole 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 prevención y atención del acoso laboral y del acoso sexual, y 

garantizar entornos de trabajo seguros y libres de violencia y discriminación. 
• Garantizar el derecho a la desconexión 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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CAPÍTULO IV. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR 

ARTÍCULO 60.— Obligaciones del trabajador. Son obligaciones especiales del trabajador (C.S.T., 
art. 58), entre otras: 

• Realizar personalmente la labor en los términos pactados, observar este reglamento y 
cumplir las órdenes e instrucciones que de manera particular le impartan EL EMPLEADOR 
o sus representantes según el orden jerárquico. 

• Guardar reserva sobre la información de la entidad cuya divulgación 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 compañeros. 
• Comunicar oportunamente las observaciones que estime conducentes a evitar daños y 

perjuicios. 
• Prestar la colaboración 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 protección personal. 
• Registrar y mantener actualizada ante EL EMPLEADOR su dirección de domicilio y demás 

datos de contacto. 
• Asistir con puntualidad y aprovechamiento a los cursos de capacitación, actualización y 

entrenamiento organizados por EL EMPLEADOR. 
• Reportar de inmediato al superior cualquier daño, 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 demás 
información o bienes relacionados con la función de la Curaduría. 

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

PARÁGRAFO. La violación grave de cualquiera de estas obligaciones, calificada conforme a este 
reglamento, podrá constituir falta disciplinaria y, según su gravedad, justa causa de terminación 
del contrato. 

CAPÍTULO V. PROHIBICIONES A EL EMPLEADOR 

ARTÍCULO 61.— Prohibiciones a EL EMPLEADOR. Se prohíbe a EL EMPLEADOR (C.S.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 gratificación para admitirlo o por cualquier 
motivo relacionado con las condiciones del empleo. 
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• Limitar o presionar el ejercicio del derecho de asociación o el derecho al sufragio, e 
imponer obligaciones de carácter religioso o político. 

• Hacer o autorizar propaganda política, 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, discriminación 
o represalia. 

CAPÍTULO VI. PROHIBICIONES AL TRABAJADOR 

ARTÍCULO 62.— Prohibiciones al trabajador. Se prohíbe a los trabajadores (C.S.T., art. 60), entre 
otras conductas: 

• Sustraer de las instalaciones los útiles, equipos, elementos o bienes de EL EMPLEADOR sin 
autorización. 

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

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

• Faltar al trabajo sin justa causa o sin permiso, así como abandonar el puesto sin 
autorización del superior. 

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

• Coartar la libertad de trabajo o de asociación de los compañeros. 
• 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 trámites urbanísticos, salvo atenciones simbólicas permitidas por las políticas 
internas y siempre que no comprometan la imparcialidad. 

• Difamar o desacreditar a EL EMPLEADOR, a sus directivos o a sus compañeros, o divulgar 
sin autorización información reservada de la entidad. 

• Alterar, ocultar, destruir, sustraer, retardar injustificadamente o manipular expedientes, 
planos, conceptos técnicos, comunicaciones, constancias de radicación, actos 
administrativos o cualquier documento físico o digital propio de la Curaduría. 

• Promover riñas o agresiones contra superiores o compañeros, dentro o fuera de la entidad 
con ocasión del trabajo. 

• Dormir durante la jornada cuando ello comprometa la seguridad o la prestación del servicio. 
• Realizar ventas, rifas, colectas, juegos prohibidos o actividades ajenas a la labor durante 

el tiempo de trabajo, sin autorización. 
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ARTÍCULO 63.— Prohibición de alcohol y sustancias psicoactivas. Se prohíbe a todo trabajador 
presentarse a laborar bajo los efectos del alcohol o de sustancias psicoactivas —tales como 
cannabis, cocaína, bazuco, heroína, MDMA, metanfetaminas, hongos alucinógenos, inhalantes y 
tranquilizantes no prescritos—, así como consumirlos, distribuirlos o conservarlos dentro de las 
instalaciones o durante la prestación del servicio. Dado el riesgo que esta conducta representa 
para la seguridad y para el correcto ejercicio de la función, su comisión constituye falta grave 
que justifica la terminación del contrato con justa causa (C.S.T., art. 60), previo el procedimiento 
previsto en este reglamento. 

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

PARÁGRAFO 2. En desarrollo de su responsabilidad social, EL EMPLEADOR orientará 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. 

TÍTULO X. RÉGIMEN DISCIPLINARIO 

CAPÍTULO I. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS 

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

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

PARÁGRAFO. El valor de las multas se destinará exclusivamente a premios o estímulos para los 
trabajadores de la entidad. La imposición de la multa no impide que EL EMPLEADOR descuente 
el salario correspondiente al tiempo no laborado. 

ARTÍCULO 66.— Faltas graves. Constituyen faltas graves, entre otras: la reincidencia en faltas 
leves luego de haber sido sancionada; la violación 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 protección personal; el incumplimiento de los deberes de inducción, 
capacitación y entrenamiento; alterar, falsificar, borrar, ocultar, destruir o sustraer información 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 autorización; 
retardar injustificadamente trámites a cargo del trabajador; divulgar información reservada de 
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usuarios o expedientes; recibir o solicitar beneficios indebidos relacionados con trámites; usar 
indebidamente sellos, firmas, papelería, imagen institucional o canales oficiales; causar por acción 
u omisión sanciones, investigaciones o perjuicios a EL EMPLEADOR por incumplimiento grave de 
las obligaciones asignadas; y las conductas descritas en el artículo sobre alcohol y sustancias 
psicoactivas de este reglamento. La falta grave podrá sancionarse con suspensión hasta por ocho 
(8) días 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 terminación del contrato. 

CAPÍTULO II. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO 

ARTÍCULO 67.— Debido proceso disciplinario. Antes de imponer cualquier sanción disciplinaria, EL 
EMPLEADOR garantizará al trabajador el debido proceso, conforme al artículo 115 del C.S.T., 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 comprenderá, como mínimo: 

• Comunicación escrita al trabajador de los hechos que se le imputan, con indicación de las 
disposiciones presuntamente infringidas y de la sanción que podría imponerse. 

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

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

• Valoración de los descargos y de las pruebas, y decisión motivada que se notificará por 
escrito al trabajador. 

• Posibilidad de impugnar la decisión sancionatoria mediante recurso de reposición y, cuando 
exista superior funcional designado, apelación, dentro del término que se indique en la 
comunicación de la decisión. 

• Derecho a interponer los recursos o a presentar las observaciones que se establezcan. 
PARÁGRAFO 1. No producirá efecto alguno la sanción impuesta con violación del debido proceso. 
La decisión deberá adoptarse dentro de un término razonable contado a partir del conocimiento 
de los hechos, en aplicación del principio de inmediatez. 

PARÁGRAFO 2. Cuando la conducta investigada pueda constituir, además, acoso laboral o acoso 
sexual, se aplicará el procedimiento especial previsto en el Título correspondiente de este 
reglamento, sin perjuicio de las acciones que la ley reconozca a la víctima. 

CAPÍTULO III. TERMINACIÓN DEL CONTRATO CON JUSTA CAUSA 

ARTÍCULO 68.— Terminación con justa causa y su distinción de la sanción disciplinaria. La 
terminación del contrato de trabajo con justa causa por parte de EL EMPLEADOR (C.S.T., art. 62) 
constituye el ejercicio de la facultad resolutoria del contrato y NO tiene naturaleza de sanción 
disciplinaria. En consecuencia, no toda terminación con justa causa supone la previa imposición 
de una sanción disciplinaria ni el agotamiento del procedimiento sancionatorio. No obstante, en 
aplicación de las garantías mínimas reconocidas por la jurisprudencia constitucional (SU-449 de 
2020), antes de dar por terminado el contrato con justa causa EL EMPLEADOR comunicará al 
trabajador, de manera clara, los hechos y la causal invocada, y le permitirá ser oído y dar las 
explicaciones del caso, dejando constancia escrita. 
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PARÁGRAFO 1. La terminación del contrato deberá fundarse en una de las justas causas 
legalmente previstas, y la causal invocada al momento de la terminación no podrá variarse 
posteriormente. 

PARÁGRAFO 2. Cuando el trabajador goce de una garantía de estabilidad laboral reforzada (fuero 
de maternidad, fuero de salud, fuero sindical u otro), EL EMPLEADOR observará el procedimiento 
y, cuando la ley lo exija, obtendrá la autorización de la autoridad competente antes de la 
terminación. 

CAPÍTULO IV. RECLAMOS 

ARTÍCULO 69.— Trámite de reclamos. Los reclamos de los trabajadores se presentarán ante el 
jefe inmediato; de no obtenerse solución, ante el coordinador o jefe de área respectivo y, en 
última instancia, ante el Curador Urbano, quienes los atenderán y resolverán con sujeción a la 
ley, a la equidad y al presente reglamento. El trabajador podrá asesorarse de la organización 
sindical respectiva. 

TÍTULO XI. MECANISMOS DE PREVENCIÓN Y ATENCIÓN DEL ACOSO LABORAL Y SEXUAL 

CAPÍTULO I. PREVENCIÓN DEL ACOSO LABORAL Y COMITÉ DE CONVIVENCIA LABORAL 

ARTÍCULO 70.— Política de prevención del acoso laboral. EL EMPLEADOR adopta una política 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 armonía entre quienes comparten la vida 
laboral y la protección de la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas 
en el trabajo. Para ello desarrollará actividades de divulgación, capacitación, espacios de diálogo 
y demás mecanismos de prevención. 

ARTÍCULO 71.— Comité de Convivencia Laboral. EL EMPLEADOR conformará el Comité de 
Convivencia Laboral, de carácter 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 Resolución 2646 de 2008. El Comité tiene carácter 
preventivo y conciliatorio, sesionará por lo menos una vez cada tres (3) meses y de manera 
extraordinaria cuando las circunstancias lo exijan, y observará los principios de confidencialidad, 
imparcialidad y efectividad. 

• Recibir y dar trámite 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 prevención y evaluación 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. 

PARÁGRAFO. El procedimiento interno ante el Comité de Convivencia Laboral no impide ni afecta 
el derecho de quien se considere víctima a adelantar las acciones administrativas y judiciales 
previstas en la ley. 
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CAPÍTULO II. PREVENCIÓN Y ATENCIÓN DEL ACOSO SEXUAL 

ARTÍCULO 72.— Política y protocolo frente al acoso sexual. EL EMPLEADOR adopta una política 
de cero tolerancia frente al acoso sexual y a toda forma de violencia y discriminación basada 
en el género en el ámbito laboral, conforme a la Ley 2365 de 2024 y demás normas concordantes. 
EL EMPLEADOR establecerá un protocolo de prevención, atención y acompañamiento que garantice 
a la víctima un trámite confidencial, célere y libre de revictimización, así como medidas de 
protección, y que asegure el debido proceso frente a la persona señalada. Las conductas de 
acoso sexual constituyen falta grave que justifica la terminación del contrato con justa causa, 
sin perjuicio de las acciones penales y de otra índole que correspondan. 

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

ARTÍCULO 73.— Medidas de protección y ruta de atención. Recibida una queja por presunto 
acoso sexual, violencia basada en género o conducta conexa, EL EMPLEADOR podrá adoptar 
medidas inmediatas de protección dentro de un término razonable, tales como ajustes temporales 
de funciones, horarios, lugar de trabajo, modalidad de prestación del servicio o restricciones de 
contacto, siempre procurando evitar la revictimización y proteger la dignidad de las partes. Se 
informará a la persona quejosa sobre su derecho a acudir ante la Inspección del Trabajo, la 
Fiscalía General de la Nación o las autoridades competentes, sin que el trámite interno limite el 
ejercicio de tales acciones. 

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

TÍTULO XII. VIDEOVIGILANCIA, PROTECCIÓN DE DATOS Y SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN 

ARTÍCULO 74.— Videovigilancia y tratamiento de datos personales. EL EMPLEADOR podrá utilizar 
sistemas de videovigilancia en las áreas de trabajo con la finalidad legítima de proteger la 
seguridad de las personas, los bienes, expedientes, documentos, equipos e instalaciones, con 
sujeción a la Ley 1581 de 2012 y a la política de tratamiento de datos personales. La existencia 
de cámaras será informada mediante avisos visibles y legibles en las zonas monitoreadas. Las 
imágenes y sonidos captados se usarán exclusivamente para las finalidades informadas, tendrán 
acceso restringido y se conservarán únicamente por el tiempo necesario. Queda prohibida la 
instalación de cámaras en baños, vestidores o lugares donde pueda afectarse la intimidad de 
los trabajadores. 

ARTÍCULO 75.— Confidencialidad y seguridad de la información. Los trabajadores deberán proteger 
la información personal, técnica, jurídica, administrativa, financiera y urbanística a la que accedan 
con ocasión de sus funciones. Se prohíbe compartir claves, acceder sin autorización a expedientes 
físicos o digitales, extraer copias no autorizadas, divulgar información reservada o usar los canales 
institucionales para fines ajenos al servicio. El incumplimiento grave de estas obligaciones podrá 
dar lugar a las sanciones previstas en este reglamento y a las acciones legales correspondientes. 
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TÍTULO XIII. PUBLICACIÓN, VIGENCIA Y DISPOSICIONES FINALES 

CAPÍTULO I. PUBLICACIÓN Y DIVULGACIÓN 

ARTÍCULO 76.— Publicación. EL EMPLEADOR publicará el presente reglamento mediante su fijación, 
en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos del lugar de trabajo y, cuando existan varios 
lugares de trabajo, en cada uno de ellos, así como a través de los medios electrónicos internos 
de que disponga. La entrega de una copia del reglamento al trabajador y al aprendiz forma 
parte de la inducción. 

ARTÍCULO 77.— Divulgación y capacitación. EL EMPLEADOR adelantará actividades de divulgación 
y capacitación sobre el contenido de este reglamento, en especial sobre los derechos y deberes 
laborales, el SG-SST, el derecho a la desconexión y los mecanismos de prevención del acoso 
laboral y sexual. 

CAPÍTULO II. VIGENCIA 

ARTÍCULO 78.— Vigencia. El presente reglamento rige a partir de su publicación, conforme al 
artículo 29 de la Ley 1429 de 2010, que eliminó la aprobación 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 artículo 121 del C.S.T. 

ARTÍCULO 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. 

CAPÍTULO III. CLÁUSULAS INEFICACES Y FAVORABILIDAD 

ARTÍCULO 77.— Cláusulas ineficaces. No producirán efecto alguno las cláusulas 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 más favorables al trabajador (C.S.T., 
art. 109). En caso de duda en la interpretación o aplicación de las normas, se preferirá la más 
favorable al trabajador (principio de favorabilidad). 

 
Para constancia se firma en la ciudad de Popayán, Cauca, el día 20 de Junio de 2026 
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