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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL  

SECRETARIADO DIOCESANO DE PASTORAL SOCIAL DE IPIALES 

 

CAPÍTULO I:  

DISPOSICIONES GENERALES 

  

Artículo 1º. Este Reglamento Interno de Trabajo aplica al Secretariado Diocesano de Pastoral Social 

de Ipiales, en adelante "SDPS", como entidad constituida conforme a las disposiciones canónicas y 

civiles aplicables. Este reglamento se incorpora como parte integral de los contratos laborales 

celebrados o que se celebren con los trabajadores del SDPS, salvo estipulaciones. contrarias conforme 

a la ley. El presente reglamento contiene, modificaciones introducidas por la ley 2466 de 2025, 

normativa, jurisprudencia, disposiciones legislativas vigentes, aplicables y en concordancia a las 

mismas se procederá a su publicación en los medios y canales pertinentes  

 

Artículo 2º. Los principios del Secretariado Diocesano de Pastoral Social se fundamentan en la Doctrina 

Social de la Iglesia, promoviendo la justicia, la solidaridad y el respeto mutuo en todas las relaciones 

laborales. 

 

CAPÍTULO II:  

CONDICIONES DE ADMISIÓN 

 

Artículo 3º. Requisitos para Aspirantes al Secretariado Diocesano de Pastoral Social de Ipiales: 

Toda persona interesada en formar parte del equipo del Secretariado Diocesano de Pastoral Social 

deberá participar en los procesos de vinculación/selección establecidos por la institución. 

Alternativamente, podrá presentar una solicitud formal por escrito para su registro como aspirante, 

acompañando los siguientes documentos: 

 

1. Cédula de ciudadanía o tarjeta de identidad, según el caso.  

2. Autorización escrita del Inspector de Trabajo o en su defecto, de la primera autoridad local, a 

solicitud de los padres y a falta de éstos, del Defensor de Familia. Cuando el aspirante sea un 

menor de dieciocho (18) años.  

3. Certificados laborales de los trabajos relacionados en la hoja de vida, en los que conste el 

tiempo de servicio y labor ejecutada.  

4. Fotocopia del diploma y acta de grado o títulos que acrediten la preparación o idoneidad del 

aspirante.  

5. Licencia de conducción vigente para la categoría del vehículo a utilizar, si se trata de 

conductores y otros cargos que los requieran.  

6. Autorización para tratamiento de datos personales.  

7. Autorización para consultas en las diferentes bases públicas, relacionadas con antecedentes 

penales, disciplinarios y listas restrictivas.  

8. Diligenciar los formatos de autodeclaración que establezca el empleador como parte del 

proceso de admisión.  
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PARÁGRAFO 1:  Los títulos obtenidos en el exterior deberán estar debidamente homologados en 

Colombia, conforme a las normativas vigentes, y contar con los documentos que acrediten dicha 

homologación emitidos por el Ministerio de Educación Nacional, permitiendo así el ejercicio legal de la 

profesión en el país. 

 

PARÁGRAFO 2: El Secretariado Diocesano de Pastoral (SDPS) valora el compromiso, la integridad y la 

vocación de servicio de sus colaboradores, por lo que la selección de personal se realiza bajo principios 

de transparencia, equidad y respeto por los valores de la Iglesia. 

 

PARÁGRAFO 3: En concordancia con lo anterior, el Secretariado Diocesano de Pastoral Social de Ipiales 

podrá solicitar, además de los documentos mencionados, aquellos que considere pertinentes para el 

proceso de selección, siempre y cuando no se encuentren expresamente prohibidos por la ley. No se 

solicitarán pruebas de gravidez para cargos que no lo requieran, examen de VIH, libreta militar ni 

información relacionada con las orientaciones religiosas o políticas de los aspirantes. 

 

CAPÍTULO III:  

PERÍODO DE PRUEBA 

 

Artículo 4º. El período de prueba será estipulado por escrito en el contrato de trabajo. En caso de no 

establecerse por escrito, se entenderá que el contrato no incluye período de prueba. Este período no 

podrá exceder los 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 pactado, sin superar los dos 

meses. En contratos sucesivos con el mismo empleador, solo se pactará período de prueba en el primer 

contrato o vigencia. Durante el período de prueba, el contrato podrá ser terminado unilateralmente 

en cualquier momento y sin previo aviso sin que esto comporte la vulneración de derechos 

fundamentales, sin embargo, los servicios prestados se regirán por las disposiciones del contrato desde 

el inicio del período de prueba. Los trabajadores en período de prueba disfrutarán de todas las 

prestaciones sociales conforme al artículo 80 del Código Sustantivo del Trabajo. 

 

CAPÍTULO IV:  

CONTRATO DE APRENDIZAJE 

 

ARTÍCULO 5º. El Secretariado Diocesano de Pastoral (SDPS) podrá celebrar contratos de aprendizaje 

con los aspirantes, conforme a lo establecido De conformidad con el Código Sustantivo del Trabajo, la 

Ley 789 de 2002 y normas reglamentarias del SENA. A través de este contrato, el aprendiz se 

compromete a prestar sus servicios a la institución, a cambio de recibir formación profesional 

metodológica y completa en el arte u oficio para el cual ha sido contratado, por un tiempo determinado 

y con el salario pactado. Articulo 21 ley 2466 de 2025 modifico articulo 81 CST-contrato podría ser a 

término fijo. 
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ARTÍCULO 6º. El contrato de aprendizaje deberá formalizarse por escrito y contener, al menos, los 

siguientes aspectos: 

 

1. Identificación de las partes.  

2. Oficio o actividad objeto del aprendizaje, programa respectivo y duración del contrato.  

3. Obligaciones y derechos del empleador y del aprendiz.  

4. Salario del aprendiz.  

5. Condiciones laborales, duración, vacaciones y períodos de estudio.  

6. Condiciones de indemnización por incumplimiento del contrato.  

7. Firmas de las partes contratantes. 

 

ARTÍCULO 7º. En cumplimiento con el Decreto Reglamentario 2838 de 1960, el Secretariado Diocesano 

de Pastoral Social contratará un aprendiz por cada 20 trabajadores y uno adicional por cada 10 

trabajadores adicionales, lo que representa un numero que no excede el 5% del total de la planta de 

trabajadores, cuando la solo para aquellas actividades específicas contempladas en dicho decreto.  

 

ARTÍCULO 8º. La remuneración del contrato de aprendizaje se reconocerá conforme a la normativa 

vigente y a la naturaleza especial de esta modalidad contractual, de la siguiente manera: 

 

Etapa lectiva: El aprendiz recibirá una asignación mensual equivalente, como mínimo, al setenta y 

cinco por ciento (75%) del Salario Mínimo Mensual Legal Vigente (SMMLV), o el porcentaje que 

establezca la ley vigente. Esta asignación tendrá carácter especial conforme a la regulación aplicable. 

 

Etapa práctica o productiva: El aprendiz recibirá una remuneración equivalente al cien por ciento 

(100%) del SMMLV, la cual tendrá naturaleza salarial dentro de un contrato de trabajo especial, con el 

reconocimiento de las prestaciones sociales y demás derechos laborales a que haya lugar, conforme a 

la ley. 

 

Seguridad social: Durante la ejecución del contrato, el aprendiz estará afiliado al sistema de seguridad 

social en los términos establecidos por la ley vigente y la reglamentación del SENA. 

 

PARÁGRAFO: Los porcentajes y condiciones aquí establecidos se ajustarán automáticamente a las 

modificaciones legales que regulen el contrato de aprendizaje en Colombia.  

 

 ARTÍCULO 9º. El contrato de aprendizaje no podrá superar los tres (3) años de duración, alternando 

enseñanza y trabajo en períodos sucesivos e iguales. Si el contrato supera la duración estipulada para 

el aprendizaje de un oficio, se regirá por las normas generales del contrato de trabajo para el tiempo 

adicional.  

 

ARTÍCULO 10º. El término del contrato de aprendizaje empieza a partir del día en el que el aprendiz 

inicie la formación profesional metódica. 
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CAPÍTULO V:  

TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS 

 

ARTÍCULO 11º. Son considerados trabajadores accidentales o transitorios aquellos que, por su 

naturaleza y temporalidad, se ocupan en labores de corta duración, no superior a un mes, y cuya 

actividad no forma parte de las funciones habituales o permanentes del Secretariado Diocesano de 

Pastoral Social. Estos trabajadores prestan sus servicios para necesidades puntuales o proyectos 

específicos que no comprometen la estructura regular de la institución. 

 

Además del salario pactado, los trabajadores accidentales o transitorios tendrán derecho a un 

descanso remunerado en los días dominicales y festivos, conforme a la normativa laboral vigente. Esta 

modalidad de contratación se justifica por las necesidades de carácter temporal y excepcional, sin que 

implique una relación laboral permanente, pero garantizando siempre el respeto por los derechos 

laborales establecidos en el Código Sustantivo del Trabajo. 

 

CAPÍTULO VI:  

HORARIO Y JORNADA DE TRABAJO 

 

ARTÍCULO 12º. Los días laborables en el Secretariado Diocesano de Pastoral Social son de lunes a 

viernes de forma presencial y las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las siguientes:  

De lunes a viernes:  

 

▪ En la mañana: 8:00 a.m. a 12:00 p.m.  

 

▪ En la tarde: 2:00 p.m. a 6:00 p.m.  

 

PARÁGRAFO 1. - El Secretariado Diocesano de Pastoral Social (SDPS) podrá, de común acuerdo con los 

trabajadores, establecer un horario laboral distinto al previamente estipulado, cuando así lo requiera 

la naturaleza, ejecución o desarrollo de las actividades propias de los proyectos en los cuales se 

encuentren vinculados quedando por escrito la modificación. Sin superar la jornada máxima legal 

diaria o semanal según la ley vigente 

 

PARÁGRAFO 2. -  En casos excepcionales, el empleador podrá requerir la prestación de servicios en 

días distintos a los habituales, incluyendo sábados. Dicho trabajo será remunerado o compensado 

conforme a la normativa laboral e institucional vigente, sin superar la jornada máxima lega 

 

CAPÍTULO VII:  

LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO 

 

ARTÍCULO 13º. Se entiende por trabajo diurno aquel comprendido entre las 6:00 a.m. y las 7:00 p.m. 

El trabajo nocturno, por su parte, abarca el período de 7:00 p.m. a 6:00 a.m. El trabajo suplementario 

o de horas extras se refiere al que excede la jornada ordinaria de trabajo, así como al que sobrepasa 
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el límite máximo legal de las horas laborales. A partir del 15 de julio de 2024, la jornada máxima será 

de 46 horas semanales; a partir del 15 de julio de 2025, será de 44 horas semanales; y a partir del 15 

de julio de 2026, se establecerá en 42 horas semanales. De conformidad con la Ley 2101 de 2021 

 

ARTÍCULO 14º. El Secretariado Diocesano de Pastoral (SDPS) no reconocerá trabajo suplementario ni 

horas extras que no hayan sido autorizadas previamente y de manera expresa a sus trabajadores, 

garantizando siempre el cumplimiento de la normativa vigente en cuanto a la jornada laboral. Lo 

relacionado con remuneraciones en días de descanso y trabajo suplementario se regirá por lo 

establecido De conformidad con la Ley 2101 de 2021 y los decretos que lo reglamenten. 

 

CAPÍTULO VIII:  

DÍAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS 

 

ARTÍCULO 15º. El descanso en los días domingos y festivos es obligatorio y remunerado, conforme a 

lo establecido en el Código Sustantivo del Trabajo y la Ley 2466 de 2025 

 

CAPÍTULO IX:   

VACACIONES REMUNERADAS 

 

ARTÍCULO 16º. El Secretariado Diocesano de Pastoral (SDPS) deberá señalar la época en que los 

trabajadores disfrutarán de sus vacaciones a más tardar dentro del año siguiente al inicio de su relación 

laboral. Las vacaciones deben ser otorgadas de manera oficiosa o a solicitud del trabajador, sin que 

esto perjudique la continuidad del servicio y asegurando el descanso efectivo del empleado. El 

empleador tiene la obligación de notificar al trabajador con una antelación mínima de quince (15) días 

sobre la fecha en que se le concederán las vacaciones (artículo 187, Código Sustantivo del Trabajo). 

 

ARTÍCULO 17º. En caso de que se presente una interrupción justificada en el disfrute de las vacaciones, 

el trabajador no perderá el derecho a reanudarlas. La interrupción de las vacaciones será manejada 

conforme a lo estipulado en el artículo 188 del Código Sustantivo del Trabajo. 

 

ARTÍCULO 18º. Los trabajadores que hayan prestado sus servicios durante un (1) año completo 

tendrán derecho a quince (15) días hábiles consecutivos de vacaciones remuneradas. El derecho a 

vacaciones está regulado por el artículo 186, numeral 1, del Código Sustantivo del Trabajo. 

 

ARTÍCULO 19º. Se prohíbe la compensación de las vacaciones en dinero. No obstante, se podrá 

acordar, por escrito y a solicitud del trabajador, el pago de hasta la mitad de las vacaciones en dinero. 

En caso de que el contrato de trabajo termine sin que el trabajador haya disfrutado de sus vacaciones, 

la compensación de éstas en dinero procederá por un año completo de servicios y proporcionalmente 

por fracción de año. Para el cálculo de la compensación de las vacaciones se tomará como base el 

último salario devengado por el trabajador (artículo 189, Código Sustantivo del Trabajo). 
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ARTÍCULO 20º. El trabajador tendrá derecho a gozar anualmente, como mínimo, de seis (6) días hábiles 

continuos de vacaciones, los cuales no serán acumulables. Sin embargo, las partes podrán convenir en 

acumular los días de vacaciones no disfrutados hasta por dos (2) años. En casos excepcionales, como 

en el caso de trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo, o extranjeros que presten 

sus servicios en lugares distintos a los de residencia de sus familiares, la acumulación podrá extenderse 

hasta cuatro (4) años (artículo 190, Código Sustantivo del Trabajo). 

 

ARTÍCULO 21º. Durante el período de vacaciones, el trabajador recibirá su salario ordinario, tal como 

lo devengaba el día en que comenzó a disfrutar de ellas. Para efectos de la liquidación de las 

vacaciones, se excluirá el valor correspondiente a los trabajos realizados en días de descanso 

obligatorio, así como el valor de las horas extras o trabajo suplementario. En los casos en que el salario 

sea variable, las vacaciones se liquidarán tomando como base el promedio de lo devengado por el 

trabajador en el año inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden (artículo 192, Código 

Sustantivo del Trabajo). 

 

ARTÍCULO 22º. El Secretariado Diocesano de Pastoral (SDPS) llevará un registro detallado de las 

vacaciones, en el cual se anotarán la fecha de ingreso de cada trabajador, las fechas en que inicia y 

termina sus vacaciones, así como la remuneración correspondiente a las mismas (artículo 5, Decreto 

13 de 1967). 

 

PARÁGRAFO. En el caso de los contratos a término fijo con una duración inferior a un (1) año, los 

trabajadores tendrán derecho al pago proporcional de las vacaciones no disfrutadas. 

 

CAPÍTULO X:   

PERMISOS Y LICENCIAS 

 

ARTÍCULO 23º. El Secretariado Diocesano de Pastoral (SDPS), fiel a su compromiso con la dignidad 

humana y la justicia social, otorgará a sus colaboradores permisos o licencias remuneradas en los casos 

que se detallan a continuación, asegurando siempre el equilibrio entre las necesidades laborales y los 

derechos fundamentales de sus trabajadores: 

 

1. Licencia por luto: 

Se concederán cinco (5) días hábiles de permiso remunerado en caso de fallecimiento del 

cónyuge, compañero(a) permanente, o de un familiar hasta el segundo grado de 

consanguinidad, primero de afinidad o segundo civil. Este derecho abarca padres, hijos, 

hermanos, abuelos, nietos, suegros, hijos adoptivos y padres adoptantes, según lo estipula la 

Ley 1280 de 2009. 

2. Ejercicio del derecho al voto: 

Los colaboradores tendrán permiso remunerado para ejercer su derecho al sufragio, 

cumpliendo con lo dispuesto en la Ley 403 de 1997. 

3. Calamidad doméstica: 
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Ante situaciones graves que afecten el núcleo familiar o las condiciones de vida del trabajador, 

el El Secretariado Diocesano de Pastoral Social concederá hasta tres (3) días hábiles de licencia 

remunerada. Se entenderán por calamidad doméstica situaciones como: 

• Enfermedad grave de un familiar cercano que requiera la presencia del trabajador. 

• Destrucción parcial o total de la vivienda. 

• Fallecimiento de un familiar cercano no contemplado en la licencia por luto. 

• Otros eventos, debidamente comprobados, que afecten los intereses personales o 

familiares del colaborador. 

4. Atención médica: 

Los trabajadores podrán ausentarse para acudir a citas médicas, siempre que presenten 

constancia emitida por la EPS correspondiente. En casos de urgencia médica, el aviso al 

empleador podrá realizarse de forma posterior. 

5. Funerales de compañeros de trabajo: 

Se otorgará permiso para asistir al funeral de compañeros, siempre que el trabajador avise con 

antelación y la ausencia no afecte el funcionamiento normal de la institución. 

 

Condiciones generales para la concesión de permisos y licencias:  El Secretariado Diocesano de 

Pastoral Social establece las siguientes condiciones específicas para garantizar un adecuado uso de los 

permisos: 

 

1. Documentación: 

En caso de licencia por luto, deberá presentarse un documento expedido por la autoridad 

competente dentro de los treinta (30) días posteriores al fallecimiento. 

 

Para funerales de compañeros, el aviso deberá realizarse con al menos un (1) día de anticipación. 

2. Comunicación previa: 

En situaciones de calamidad doméstica, el trabajador podrá notificar antes o después del 

evento, según lo permitan las circunstancias, y deberá presentar evidencia que justifique la 

licencia. 

3. Atención médica: 

La asistencia médica deberá notificarse al empleador con anticipación, salvo casos de urgencia, 

y será respaldada con una constancia emitida por la EPS. 

4. Otros casos: 

Para el ejercicio del sufragio y el desempeño de cargos oficiales transitorios (jurados de 

votación), deberá presentarse la respectiva comunicación oficial o soporte que acredite el 

hecho. 

 

PARÁGRAFO 1. -  El Secretariado Diocesano de Pastoral Social concederá hasta tres (3) días hábiles de 

permiso remunerado en los siguientes casos: 
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• Por nacimiento de un hijo, siempre que el trabajador no tenga derecho a la licencia de 

paternidad según la Ley 2114 de 2021. El trabajador tiene derecho a esta licencia, sin embargo 

de ser el caso no se aplicara el permiso adicional de 3 días del parágrafo 1, evitando duplicidad 

 

• Por matrimonio del trabajador. El permiso remunerado por matrimonio del trabajador no está 

contemplado expresamente en el Código Sustantivo del Trabajo (CST) ni en ninguna ley laboral 

general en Colombia. Sin embargo, este tipo de permiso se incluye en el presente reglamento 

interno de trabajo fundamentándose en la autonomía de la institución para regular beneficios 

adicionales no contemplados por la ley, siempre que no contravengan la legislación laboral 

vigente. 

 

PARÁGRAFO 2. - El tiempo empleado en los permisos o licencias concedidos por el Secretariado 

Diocesano de Pastoral Social no será descontado del salario del trabajador ni requerirá compensación 

adicional, siempre y cuando el colaborador cumpla con los requisitos establecidos y presente la 

documentación correspondiente. De no hacerlo, se podrán aplicar sanciones conforme a las políticas 

institucionales y la normatividad laboral vigente. Con este marco de acción, el Secretariado Diocesano 

de Pastoral Social reafirma su misión de construir un ambiente laboral donde el respeto, la solidaridad 

y la responsabilidad mutua sean pilares fundamentales del trabajo conjunto. 

 

PARÁGRAFO 3. -  Para la solicitud de estos permisos, el colaborador deberá: 

1. Presentar la solicitud formal ante el área de talento humano, acompañada, cuando sea posible, 

de la documentación que sustente la solicitud. 

2. Si no se presenta la documentación antes del permiso, deberá ser entregada inmediatamente 

después del reintegro a las labores 

 

CAPÍTULO XI:   

SALARIO MÍNIMO, MODALIDADES Y PERÍODOS DE PAGO 

 

ARTÍCULO 24º. Formas y libertad de estipulación. 

a) El Secretariado Diocesano de Pastoral (SDPS) y sus trabajadores podrán convenir libremente las 

modalidades de pago del salario, ya sea por unidad de tiempo, por obra, a destajo o por tarea. Sin 

embargo, en todos los casos, se respetará el salario mínimo legal vigente o el establecido por la 

organización, según corresponda. 

 

b) De conformidad con lo estipulado en los artículos 13, 14, 16, 21 y 34 del Código Sustantivo del 

Trabajo y normas concordantes, cuando el trabajador devengue un salario superior a diez (10) salarios 

mínimos legales mensuales, podrá establecerse mediante acuerdo escrito un salario integral. Este 

incluirá, además de la remuneración ordinaria, la compensación anticipada de las prestaciones 

sociales, recargos y beneficios, tales como: 

• Trabajo nocturno, extraordinario, dominical o festivo. 

• Primas legales. 

• Cesantías y sus intereses. 
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• Subsidios y suministros en especie. 

Se exceptúan de este acuerdo las vacaciones, que deberán concederse conforme a lo estipulado en la 

ley. 

c) En ningún caso el salario integral podrá ser inferior al equivalente de diez (10) salarios mínimos 

legales mensuales vigentes, sumados a un factor prestacional que no será inferior al treinta por ciento 

(30%) de dicho valor. Este factor prestacional estará exento de retención en la fuente e impuestos. No 

obstante, el salario integral estará sujeto a las cotizaciones correspondientes a la seguridad social y los 

aportes al SENA, ICBF y las Cajas de Compensación Familiar. Para estas tres últimas entidades, los 

aportes se reducirán en un treinta por ciento (30%). 

Los trabajadores que opten por esta modalidad recibirán la liquidación definitiva de su auxilio de 

cesantías y demás prestaciones sociales causadas hasta la fecha del acuerdo, sin que esto implique la 

terminación de su contrato de trabajo. 

d) El salario podrá pactarse en dinero o combinarse con una parte en especie. Se considerará salario 

en especie cualquier remuneración ordinaria y permanente entregada como contraprestación directa 

del servicio, tales como: 

• Alimentación. 

• Habitación. 

• Vestuario. 

El salario en especie deberá estipularse de manera expresa en el contrato de trabajo. Si no se acuerda 

su valor real, este será determinado mediante peritaje, siempre respetando los siguientes límites: 

• No podrá constituir más del cincuenta por ciento (50%) del salario total. 

• Para los trabajadores que devenguen el salario mínimo legal, el salario en especie no podrá 

exceder el treinta por ciento (30%) del mismo. 

 

ARTÍCULO 25º. Definición de jornal y sueldo: Se denomina jornal al salario estipulado por días de 

trabajo, mientras que el sueldo corresponde al salario estipulado por períodos mayores, tales como 

quincenales o mensuales. 

 

ARTÍCULO 26º. Lugar y momento de pago de los salarios: Salvo que exista un convenio por escrito, el 

salario deberá pagarse en el lugar donde el trabajador preste sus servicios, ya sea durante el desarrollo 

de la jornada laboral o inmediatamente después de haber concluido (según el artículo 38, numeral 1 

del Código Sustantivo del Trabajo). 

 

PARÁGRAFO 1.- En caso de que el contrato sea cancelado unilateralmente y el trabajador no reclame 

las prestaciones sociales que le correspondan, el empleador deberá consignar la liquidación respectiva 

en el Juzgado Laboral correspondiente, en cumplimiento del artículo 65 del Código Sustantivo del 

Trabajo. 

 

PARÁGRAFO 2. Período de pago: El salario será pagado de manera mensual, según lo disponga el 

Secretariado Diocesano de Pastoral Social (SDPS). 
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ARTÍCULO 27º. Procedimientos y condiciones para el pago de salarios: El pago de los salarios en el 

Secretariado Diocesano de Pastoral Social se realizará de manera directa al trabajador, utilizando una 

cuenta bancaria asociada a una tarjeta de débito. El procedimiento será el siguiente: 

 

1. Forma de pago: El salario en dinero se depositará exclusivamente en la cuenta bancaria 

previamente registrada por el trabajador. Esta cuenta deberá estar a nombre del trabajador y 

vinculada a una tarjeta de débito que permita el acceso a los fondos. 

2. Período de pago: Los depósitos correspondientes al salario se realizarán de forma periódica, 

conforme a lo acordado en el contrato laboral de forma mensual, garantizando que el pago 

sea efectuado en las fechas establecidas. 

3. Comprobantes de pago: El trabajador recibirá un comprobante digital detallado que incluirá 

la información del pago, como el monto depositado, los conceptos liquidados (salario base, 

recargos, deducciones legales, etc.), y la fecha en que se realizó el depósito. 

4. Acceso a la remuneración: Una vez realizado el depósito, los fondos estarán disponibles para 

el trabajador de manera inmediata, salvo imprevistos relacionados con el sistema bancario. 

5. Condiciones generales: En caso de cambio de cuenta bancaria, el trabajador deberá notificarlo 

por escrito al área de Talento Humano del Secretariado Diocesano de Pastoral Social, 

adjuntando los documentos necesarios para actualizar la información. Este cambio debe 

informarse con al menos cinco (5) días hábiles de anticipación al próximo período de pago. 

 

PARÁGRAFO 1. Si, por razones técnicas o bancarias, no fuera posible realizar el depósito en la cuenta 

registrada, el empleador informará oportunamente al trabajador y buscará una solución que garantice 

el pago en el menor tiempo posible. 

 

PARÁGRAFO 2. Las incapacidades laborales de origen común serán reconocidas desde el primer día de 

su ordenamiento hasta su finalización, en cumplimiento de lo establecido en el artículo 227 del Código 

Sustantivo del Trabajo, el artículo 52 de la Ley 100 de 1993 y el parágrafo 1º del artículo 1º del Decreto 

2943 de 2013. 

 

Con este procedimiento, el Secretariado Diocesano de Pastoral (SDPS) garantiza un pago salarial 

eficiente, seguro y transparente, asegurando a los trabajadores acceso oportuno a su remuneración. 

 
CAPÍTULO XII:   

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES, PRIMEROS AUXILIOS 
EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, 

NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE,  

REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO 

 

ARTÍCULO 28º. Es responsabilidad del empleador, en este caso el Secretariado Diocesano de Pastoral 

(SDPS), garantizar la salud, seguridad e higiene de los trabajadores bajo su dirección. Asimismo, deberá 

proporcionar los recursos necesarios para la implementación y ejecución de actividades permanentes 
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de prevención de riesgos laborales, así como la correcta aplicación del Sistema de Gestión de Seguridad 

y Salud en el Trabajo (SG-SST), con el propósito de proteger integralmente al trabajador. 

 

ARTÍCULO 29º. Los servicios médicos requeridos por los trabajadores serán prestados por la Entidad 

Promotora de Salud (E.P.S.), ya sea pública o privada, que cada trabajador haya escogido de acuerdo 

con las disposiciones legales vigentes. 

 

ARTÍCULO 30º.  Todo trabajador que se sienta enfermo deberá comunicarlo al Secretariado Diocesano 

de Pastoral (SDPS) o a la persona delegada por este además reportar la incapacidad  a EPS y ARL, dentro 

del mismo día en que ocurra. Esto permitirá que se gestionen las medidas necesarias para que sea 

evaluado por un médico de la Institución Prestadora de Servicios de Salud (I.P.S.) asociada a la E.P.S. 

que el trabajador haya elegido. El médico determinará si el trabajador está en condiciones de continuar 

con sus labores, o en su defecto, certificará la incapacidad y el tratamiento necesario. 

 

Si el trabajador no notifica su estado de salud dentro del plazo establecido, o no se somete al examen 

médico correspondiente, su inasistencia será considerada injustificada, salvo que demuestre una razón 

válida que le haya impedido cumplir con este procedimiento. 

 

En caso de incapacidad médica, el trabajador deberá presentar al empleador el certificado de 

incapacidad emitido por la entidad competente para gestionar el reconocimiento y pago de las 

prestaciones económicas que correspondan. 

 

ARTÍCULO 31º. Los trabajadores tienen la obligación de cumplir con todas las medidas de higiene 

prescritas por las autoridades competentes y los médicos que los hayan atendido. Además, deberán 

acatar las disposiciones específicas emitidas por el Secretariado Diocesano de Pastoral Social, tales 

como: 

 

a) Someterse a exámenes médicos generales o específicos, según lo indique el empleador o la I.P.S., 

en los períodos establecidos. 

 

b) Cumplir con tratamientos preventivos ordenados por el empleador y seguir las indicaciones del 

médico tratante en caso de enfermedad. 

 

c) La negativa injustificada a realizar los exámenes, tratamientos o instrucciones médicas puede 

acarrear la pérdida del derecho a la prestación económica derivada de la incapacidad causada por 

dicha omisión. 

 

ARTÍCULO 32º. El incumplimiento grave, por parte del trabajador, de las instrucciones y medidas de 

prevención de riesgos adoptadas en el marco del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 

(SG-SST) del El Secretariado Diocesano de Pastoral (SDPS), podrá ser causal de terminación del contrato 

laboral por justa causa. Esta medida solo se aplicará previa disposición del debido proceso, 

garantizando siempre el derecho de defensa del trabajador. 
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ARTÍCULO 33º. Todos los trabajadores deben cumplir estrictamente con las medidas de seguridad e 

higiene establecidas por las autoridades competentes, así como con el reglamento de higiene y 

seguridad industrial del Secretariado Diocesano de Pastoral Social. Estas medidas están orientadas a 

prevenir enfermedades y accidentes laborales, asegurando el manejo seguro de máquinas, equipos y 

demás elementos relacionados con las actividades laborales 

ARTÍCULO 34º. En caso de accidente de trabajo, incluso si este parece leve o insignificante, el 

trabajador debe notificarlo de inmediato a su jefe directo o al profesional responsable del Sistema de 

Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) del Secretariado Diocesano de Pastoral Social. Esto 

garantizará que se brinden los primeros auxilios, atención médica y tratamiento oportuno, cumpliendo 

así con lo dispuesto en la normativa vigente. 

 

ARTÍCULO 35º. Ante un accidente de trabajo, el jefe de la dependencia correspondiente o su 

representante deberá ordenar de inmediato la prestación de primeros auxilios, gestionar la remisión 

a un médico y adoptar las medidas necesarias para mitigar las consecuencias del incidente. Además, 

deberá informar a la Entidad Promotora de Salud (E.P.S.) y a la Administradora de Riesgos Laborales 

(A.R.L.), según corresponda. 

 

ARTÍCULO 36º. Todos los accidentes laborales deberán registrarse, consignando la fecha, hora, lugar, 

circunstancias del suceso y nombres de los testigos, si los hubiere. El registro incluirá un resumen claro 

de las declaraciones de los testigos y cualquier información relevante sobre el incidente. 

 

ARTÍCULO 37º. En todos los aspectos tratados en este capítulo, el Secretariado Diocesano de Pastoral 

Social y sus trabajadores se regirán por las normas contenidas en el Reglamento de Higiene y Seguridad 

Industrial, en estricta conformidad con la legislación vigente aplicable. 

 

CAPÍTULO XIII:  

PRESCRIPCIONES DE ORDEN DEBERES DE LOS TRABAJADORES 

 

ARTÍCULO 38º. Los trabajadores que prestan sus servicios en el Secretariado Diocesano de Pastoral 

(SDPS) tienen los siguientes deberes, los cuales deben ser cumplidos con responsabilidad, compromiso 

y lealtad: 

 

a) Respeto y subordinación a los superiores jerárquicos: Cumplir con las órdenes e instrucciones 

impartidas por sus superiores con actitud de respeto y disposición. 

b) Respeto hacia los compañeros de trabajo: Mantener relaciones cordiales, solidarias y respetuosas 

con sus compañeros, fomentando un ambiente de trabajo positivo. 

c) Armonía laboral: Procurar la completa armonía con sus superiores y compañeros de trabajo, tanto 

en las relaciones personales como en la ejecución de las labores asignadas, fortaleciendo el espíritu de 

equipo y colaboración. 

d) Buena conducta y disciplina: Guardar una conducta intachable, actuar con lealtad y colaborar 

activamente en la construcción de un entorno laboral moralmente íntegro y disciplinado, conforme a 

los valores y principios del Secretariado Diocesano de Pastoral Social. 
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e) Ejercicio de las funciones con excelencia: Ejecutar las tareas que le sean asignadas con honradez, 

disposición al servicio y el máximo esfuerzo, buscando siempre la excelencia en el desempeño de sus 

labores. 

f) Presentación de solicitudes y reclamos: Hacer observaciones, solicitudes o reclamos que sean 

necesarios a través de los canales establecidos, dirigiéndose al superior respectivo con respeto, 

fundamentación adecuada y de manera constructiva. 

g) Permanencia en el lugar de trabajo: Permanecer en el sitio de trabajo asignado durante la jornada 

laboral. Queda estrictamente prohibido ausentarse sin la autorización previa del superior jerárquico. 

h) Acogimiento a las directrices: Recibir y aceptar órdenes, instrucciones y correcciones relacionadas 

con el trabajo con una actitud positiva, aprovechando estas para mejorar y perfeccionar sus labores 

en beneficio personal y del Secretariado Diocesano de Pastoral Social. 

i) Uso adecuado de herramientas y recursos tecnológicos: Hacer un uso responsable y exclusivo para 

fines laborales de las herramientas, equipos tecnológicos, correo electrónico institucional y servicio de 

Internet proporcionados por el empleador, respetando las directrices y normativas establecidas. 

j) Correo electrónico institucional: Mantener activo su correo electrónico institucional, revisarlo de 

manera periódica y responder oportunamente a las comunicaciones que sean enviadas a través de 

este medio. 

k) Precauciones en el manejo de herramientas: Observar rigurosamente las medidas y precauciones 

indicadas por su jefe inmediato o supervisor en el manejo de máquinas, instrumentos de trabajo y 

otros equipos, para evitar accidentes laborales o daños materiales. 

l) Atención a medidas preventivas y médicas: Cumplir con las medidas preventivas, profilácticas o 

curativas prescritas por el médico de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) o por las 

autoridades competentes, con el objetivo de evitar enfermedades o accidentes laborales. 

m) Información oportuna: Informar al empleador sobre cualquier situación que pueda afectar los 

intereses del Secretariado Diocesano de Pastoral Social o causar perjuicios, actuando con 

transparencia y prontitud. 

n) Conocimiento y respeto por los valores y principios institucionales: Conocer la naturaleza jurídica, 

politicas, procesos y procedimientos del Secretariado Diocesano de Pastoral Social y asumir una actitud 

de respeto y compromiso hacia la moral y los principios católicos que rigen la entidad, reflejando estos 

valores en su comportamiento y desempeño diario. 

 

CAPÍTULO XIV.  

ORDEN JERÁRQUICO   

 

ARTÍCULO 39º. Se entiende por orden jerárquico del Secretariado Diocesano de Pastoral Social, el 

conjunto de cargos directivos y representativos que detenta, dispuestos orgánicamente y en línea 

descendente.  

 

ARTÍCULO 40º. Para efectos de autoridad y ordenamiento del Secretariado Diocesano de Pastoral 

Social, la jerarquía se ejerce en el siguiente orden:   

 

a) Obispo de la Diócesis de Ipiales como máxima autoridad 
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b) Director y representante legal del SDPS 

d) Subdirector  

e) Terna adicional presta a estatutos vigentes 

 

PARÁGRAFO. En todo lo relacionado con el trabajo, El Secretariado Diocesano de Pastoral (SDPS), 

estará representado por los trabajadores anteriormente señalados y en general, por las personas 

determinadas en el Artículo 32 del Código Sustantivo del Trabajo.  

 

ARTÍCULO 41º. Por razones de trabajo, el director del El Secretariado Diocesano de Pastoral (SDPS) 

podrá delegar en otros trabajadores autoridad de dirección; tal delegación deberá hacerse 

expresamente y por escrito, además de ser informada oportunamente al trabajador. 

 

CAPÍTULO XV: 

 LABORES PROHIBIDAS PARA TRABAJADORES MENORES DE EDAD 

 

Artículo 42. Prohibición de trabajos peligrosos para menores de edad: De acuerdo con la normativa 

colombiana, ninguna persona menor de 18 años puede ser empleada en labores que impliquen riesgos 

para su salud, seguridad, o bienestar físico y psicológico. Esta disposición incluye las denominadas 

"peores formas de trabajo infantil", las cuales están reguladas por la ley. El Ministerio de Trabajo, en 

colaboración con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF), debe clasificar y publicar 

periódicamente, cada dos años, una lista de las actividades laborales que son peligrosas para los 

menores, especificando el nivel de riesgo que conllevan. Esta lista se publicará en diferentes medios 

de comunicación, asegurando su accesibilidad a todas las partes interesadas. Para la elaboración de 

esta lista, el Ministerio de Trabajo consultará con organizaciones de trabajadores, empleadores, y 

entidades civiles, así como con las recomendaciones de instancias internacionales especializadas en la 

materia. 

 

Artículo 43. Restricciones para trabajadores menores de 18 años: adolescentes autorizados conforme 

a la ley, que estén realizando estudios técnicos en instituciones como el Servicio Nacional de 

Aprendizaje (SENA), o en otros centros técnicos autorizados por el Ministerio de Educación Nacional o 

el Ministerio del Trabajo, podrán ser empleados en determinadas actividades que no pongan en riesgo 

su salud o su integridad física. Dichas actividades deben cumplir con los estándares de seguridad 

establecidos para evitar cualquier daño físico o psicológico. En todo caso, se debe garantizar que estas 

ocupaciones no afecten su desarrollo moral. Además, es importante resaltar que está prohibido el 

trabajo nocturno para los menores de 18 años. Sin embargo, los jóvenes mayores de 16 años y menores 

de 18 pueden ser autorizados a trabajar hasta las 8:00 p.m., siempre y cuando este horario no interfiera 

con su educación y no perjudique su bienestar físico o moral, de conformidad con la Ley 1098 de 2006 

y las normas del Ministerio del Trabajo. 

 

PARÁGRAFO. El Secretariado Diocesano de Pastoral (SDPS) se adhiere a las leyes nacionales y a los 

compromisos internacionales en favor de la protección de la infancia y adolescencia, garantizando que 

las actividades encomendadas a los menores estén en total concordancia con su formación integral y 
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desarrollo humano, siempre velando por el respeto a sus derechos como población sujeta a especial 

protección. Además, se asegura de que dichas actividades no impliquen riesgos para su salud, 

seguridad, ni moralidad, en cumplimiento con las normativas vigentes que protegen a los niños, niñas 

y adolescentes. 

 

CAPÍTULO XVI: 

 OBLIGACIONES ESPECIALES DEL SECRETARIADO DIOCESANO DE  

PASTORAL SOCIAL- Y LOS TRABAJADORES 

 

ARTÍCULO 44º. Obligaciones especiales del trabajador: Los trabajadores del Secretariado Diocesano 

de Pastoral (SDPS) tienen las siguientes responsabilidades: 

a) Cumplimiento de la labor: El trabajador debe realizar la labor personalmente en los términos 

estipulados, siguiendo las instrucciones y el reglamento del Secretariado Diocesano de Pastoral Social. 

b) Confidencialidad: El trabajador debe mantener la confidencialidad sobre la información recibida o 

generada en el curso de su trabajo, especialmente en lo que respecta a asuntos reservados o 

confidenciales. Sin embargo, podrá informar a las autoridades competentes sobre delitos o violaciones 

del contrato laboral. 

c) Cuidado de los instrumentos de trabajo: El trabajador debe cuidar y devolver en buen estado los 

instrumentos y materiales proporcionados por el Secretariado Diocesano de Pastoral Social, salvo el 

deterioro natural. 

d) Respeto en las relaciones laborales: El trabajador debe mantener una actitud respetuosa con sus 

superiores y compañeros de trabajo. 

e) Colaboración en situaciones de riesgo: El trabajador debe colaborar en caso de siniestros o riesgos 

que amenacen a las personas o bienes del Secretariado Diocesano de Pastoral Social. 

f) Prevención de accidentes y enfermedades: El trabajador debe seguir con diligencia las instrucciones 

preventivas para evitar accidentes y enfermedades profesionales. 

g) Actualización de datos personales: El trabajador debe registrar y actualizar su domicilio y datos de 

contacto en las oficinas del Secretariado Diocesano de Pastoral Social, notificando cualquier cambio 

oportunamente. 

h) No utilizar recursos para fines personales: El trabajador no debe utilizar para su beneficio personal, 

ni el de terceros, los productos de las investigaciones o materiales desarrollados en su trabajo para el 

Secretariado Diocesano de Pastoral Social. 

i) Responsabilidad en el manejo de recursos: El trabajador debe manejar con cuidado los bienes, 

herramientas, y recursos del Secretariado Diocesano de Pastoral Social, respetando las disposiciones 

del manual de funciones. 

j) Presentación personal: El trabajador debe mantener una buena presentación personal durante toda 

la jornada laboral. Esto incluirá el porte y uso de la dotación y visibilidad por proporcionada, 

dependiendo del área, programa o proyecto 

k) Exclusividad durante el horario de trabajo: El trabajador no debe prestar sus servicios a otras 

entidades durante el horario laboral establecido por el Secretariado Diocesano de Pastoral Social. 

l) Licencia de maternidad: La trabajadora tendrá derecho a la licencia de maternidad conforme al 
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artículo 236 del Código Sustantivo del Trabajo, pudiendo iniciar antes del parto según prescripción 

médica. 

 

CAPÍTULO XVII: 

 PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL SECRETARIADO DIOCESANAO DE PASTORAL SOCIAL (SDPS) Y 

LOS TRABAJADORES 

 

ARTÍCULO 45º. Prohibiciones especiales del Secretariado Diocesano de Pastoral (SDPS) 

El Secretariado Diocesano de Pastoral Social (SDPS) tiene las siguientes prohibiciones: 

 

a) Deducciones o retenciones salariales: No se podrá deducir, retener ni compensar suma alguna del 

salario o prestaciones en dinero de los trabajadores sin su autorización previa y escrita para cada caso 

o sin mandamiento judicial. Esto no aplicará en los siguientes casos permitidos por la ley: 

• En cuanto a los salarios, se podrán realizar deducciones, retenciones o compensaciones en los 

casos autorizados por los Artículos 113, 150, 151, 152 y 400 del Código Sustantivo del Trabajo. 

• Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta un 50% de los salarios y prestaciones para 

cubrir sus créditos, en los casos y conforme a las disposiciones legales. 

• En los demás casos establecidos por la ley. 

 

b) Obligación de compra: El Secretariado Diocesano de Pastoral Social (SDPS) no podrá obligar a los 

trabajadores a comprar mercancías o víveres en establecimientos de propiedad del empleador. 

c) Exigir pagos para admisión al trabajo: No se podrá exigir ni aceptar dinero del trabajador como 

gratificación para admitirlo en el trabajo o por otro motivo relacionado con las condiciones laborales. 

d) Restricción al derecho de asociación: El Secretariado Diocesano de Pastoral Social no podrá limitar 

ni presionar a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de asociación. 

e) Imposición de obligaciones religiosas o políticas: No se podrá imponer a los trabajadores 

obligaciones de carácter religioso o político, ni dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al 

sufragio. 

f) Propaganda política en el lugar de trabajo: El Secretariado Diocesano de Pastoral Social (SDPS) no 

podrá autorizar ni permitir propaganda política en los lugares de trabajo. 

g) Rifas, colectas o suscripciones: El Secretariado Diocesano de Pastoral Social no podrá permitir ni 

hacer rifas, colectas ni suscripciones en los lugares de trabajo. 

h) Listas negras: El Secretariado Diocesano de Pastoral Social no podrá emplear en sus certificaciones 

signos convencionales que perjudiquen a los trabajadores ni adoptar el sistema de "lista negra" para 

impedir que los trabajadores que se separen o sean separados del servicio encuentren empleo en otras 

empresas. 

i) Vulneración de derechos: El Secretariado Diocesano de Pastoral Social no podrá ejecutar ni autorizar 

actos que vulneren, restrinjan o limiten los derechos de los trabajadores o que ofendan su dignidad. 

 

ARTÍCULO 46º. Prohibiciones especiales para los trabajadores: Los trabajadores del Secretariado 

Diocesano de Pastoral (SDPS) tienen las siguientes prohibiciones: 
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a) Sustracción de materiales: El trabajador no podrá sustraer del establecimiento los útiles de trabajo 

sin el permiso expreso del empleador. 

b) Trabajo bajo la influencia de sustancias psicoactivas: El trabajador no podrá presentarse al trabajo 

bajo la influencia de sustancias psicoactivas. 

c) Posesión de armas: El trabajador no podrá conservar armas de ninguna clase en el sitio de trabajo, 

excepto aquellas que los celadores puedan portar con autorización legal. 

d) Ausencia sin justificación: El trabajador no podrá faltar al trabajo sin una justa causa de 

impedimento o sin el permiso correspondiente del Secretariado Diocesano de Pastoral Social (SDPS), 

salvo en los casos de huelga, en los cuales deberán abandonar el lugar de trabajo. 

e) Reducción intencional del ritmo de trabajo: El trabajador no podrá disminuir intencionalmente el 

ritmo de ejecución del trabajo, suspender labores o promover suspensiones intempestivas del trabajo, 

ni incitar a la declaración o mantenimiento de huelgas, independientemente de si participa en ellas. 

f) Prohibición de colectas o propaganda: El trabajador no podrá realizar colectas, rifas, suscripciones 

ni ningún tipo de propaganda, incluida la política, dentro de los lugares de trabajo. 

g) Libertad para trabajar y afiliarse a sindicatos: El trabajador no podrá coartar la libertad de otros 

trabajadores para afiliarse o no a un sindicato, ni para permanecer en él o retirarse. 

h) Conductas inmorales o violentas: El trabajador no podrá realizar actos sexuales, inmorales o 

violentos dentro de las instalaciones del Secretariado Diocesano de Pastoral Social(SDPS). 

i) Uso indebido de herramientas: El trabajador no podrá utilizar los útiles o herramientas 

suministradas por el Secretariado Diocesano de Pastoral Social para fines distintos a los del trabajo 

contratado. 

 

CAPÍTULO XVIII: 

 ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS 

 

ARTÍCULO 47º. El Secretariado Diocesano de Pastoral Social (SDPS) tendrá la potestad de imponer 

sanciones a sus colaboradores de acuerdo con la escala de faltas establecida en este reglamento. 

 

ARTÍCULO 48º. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones: 

 

a) Retardo en la hora de entrada: El retardo de diez (10) o más minutos diarios en la hora de entrada 

sin una justificación válida, siempre y cuando no cause perjuicio al SDPS, tendrá las siguientes 

sanciones: 

• Por primera vez: multa equivalente a la décima parte del salario de un día. 

• Por segunda vez: multa equivalente a la quinta parte del salario de un día. 

• Por tercera vez: suspensión en el trabajo durante una mañana o una tarde, según corresponda 

al turno. 

• Por cuarta vez: suspensión en el trabajo durante tres días consecutivos. 

b) Ausencia parcial sin justificación: La falta en el trabajo en la mañana, en la tarde o en el turno 

correspondiente, sin una justificación válida, cuando no cause perjuicio al , implicará: 

• Por primera vez: suspensión en el trabajo hasta por tres días. 

• Por segunda vez: suspensión en el trabajo hasta por ocho días. 
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c) Falta total al trabajo en el día: La falta total al trabajo durante un día completo sin una justificación 

válida, siempre que no cause perjuicio al Secretariado Diocesano de Pastoral Social (SDPS), tendrá las 

siguientes sanciones: 

• Por primera vez: suspensión en el trabajo hasta por ocho días. 

• Por segunda vez: suspensión en el trabajo hasta por dos meses. 

d) Violación leve de obligaciones contractuales o reglamentarias: La violación leve de las obligaciones 

contractuales o reglamentarias implicará: 

• Por primera vez: suspensión en el trabajo hasta por ocho días. 

• Por segunda vez: suspensión en el trabajo hasta por dos meses. 

e) Faltar a reuniones: No asistir a las reuniones convocadas, sin justificación. 

f) Portar sustancias prohibidas: Portar dentro de las instalaciones del Secretariado Diocesano de 

Pastoral Social (SDPS) sustancias alcohólicas o alucinógenas. 

g) Negarse a trabajar en equipo: Negarse a colaborar en equipo con compañeros de trabajo, 

superiores u otros colaboradores del SDPS. 

h) Solicitudes indebidas: Solicitar en nombre del Secretariado Diocesano de Pastoral Social (SDPS) 

préstamos de dinero, donaciones, favores o cualquier tipo de requerimiento personal a proveedores, 

beneficiarios de proyectos o terceros involucrados en las actividades del SDPS. 

i) Ausentarse sin autorización: Ausentarse de su puesto de trabajo sin la autorización correspondiente. 

 

PARÁGRAFO 1. Las faltas descritas en los literales e), f), g), h) e i), serán sancionadas con una 

amonestación. La amonestación consiste en un llamado de atención por escrito, que podrá ser dirigido 

al colaborador y, de ser necesario, se archivará una copia en su expediente. 

 

PARÁGRAFO 2. La imposición de multas no impide que el Secretariado Diocesano de Pastoral Social 

(SDPS) decida descontar el salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas 

será destinado a una cuenta especial, cuyo fin será premiar o entregar regalos a aquellos colaboradores 

que demuestren puntualidad y eficiencia en el cumplimiento de sus obligaciones. 

 

ARTÍCULO 49º. Se consideran faltas graves las siguientes, siempre y cuando ocurran dentro de un 

periodo de tres meses calendario: 

 

a) Retardo reiterado: El retardo de diez (10) o más minutos en la hora de entrada al trabajo sin una 

justificación válida, por quinta vez. 

b) Ausencia parcial reiterada: La falta total en la mañana o en el turno correspondiente, sin 

justificación, por tercera vez. 

c) Ausencia total reiterada: La falta total al trabajo durante un día completo sin justificación, por 

tercera vez. 

d) Violación grave de obligaciones: La violación grave de las obligaciones contractuales o 

reglamentarias del colaborador. 

e) Reiteración de faltas leves: La reiteración por tercera vez de cualquiera de las conductas descritas 

en los literales e), f), g), h) e i) del artículo 52º de este reglamento. 

Se consideran también faltas graves las siguientes: 
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f) Poner en peligro la seguridad: Realizar cualquier acto que ponga en riesgo la seguridad personal, la 

de los compañeros de trabajo, superiores o terceras personas, o que perjudique los equipos, 

materiales o instalaciones del SDPS. 

g) Uso inadecuado de tecnologías: Utilizar de manera inapropiada las redes corporativas, los sistemas 

telemáticos, los equipos informáticos o el correo electrónico asignado por el SDPS. 

h) Divulgación de información sin autorización: Suministrar información confidencial o sensible sobre 

la organización, sus procedimientos internos, o datos personales de beneficiarios y participantes en 

los proyectos, sin la debida autorización de los superiores. 

i) Violación de acuerdos de confidencialidad: Incumplir los acuerdos de confidencialidad o de 

propiedad intelectual suscritos con el SDPS. 

j) Apropiación indebida de recursos: Apropiarse de los recursos del Secretariado Diocesano de 

Pastoral Social (SDPS). 

k) Falsificación de documentos: Alterar o falsificar documentos del Secretariado Diocesano de Pastoral 

Social (SDPS). 

l) Incumplimiento de políticas y normas: No cumplir o desatender las políticas, códigos, normas o 

directrices que se le hayan informado al momento de ingresar al Secretariado Diocesano de Pastoral 

Social (SDPS) o en cualquier momento posterior. 

 

PARÁGRAFO 1. Las sanciones por la comisión de faltas graves consistirán en una suspensión de entre 

ocho días y dos meses. El Secretariado Diocesano de Pastoral Social (SDPS) también podrá optar por la 

terminación del contrato de trabajo por justa causa, de acuerdo con lo establecido en el artículo 62 del 

Código Sustantivo del Trabajo, si se considera que la falta o faltas cometidas corresponden a alguna de 

las conductas descritas en dicho artículo.  

 

PARÁGRAFO 2. Cada proceso se llevará a cabo bajo los estándares descritos en artículo 7 de la ley 2466 

de 2025 aunado a los principios de dignidad, presunción de inocencia, in dubio pro disciplinado, 

proporcionalidad, derecho a la defensa, contradicción y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad 

y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in ídem y los mínimos 

permitidos en garantía al derecho al debido proceso 

 

CAPÍTULO XIX: 

 PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS 

SANCIONES DISCIPLINARIAS 

 

ARTÍCULO 50º. Los colaboradores que estén a cargo de otros empleados deberán notificar al(la) 

especialista de Talento Humano sobre cualquier hecho que constituya una falta, proporcionando las 

pruebas pertinentes que respalden dicha notificación. Esto permitirá iniciar el procedimiento 

correspondiente, conforme a lo establecido en este reglamento. 

 

Cuando el Secretariado Diocesano de Pastoral Social (SDPS) tenga conocimiento de una posible 

infracción, el(la) especialista de Talento Humano comunicará por escrito al trabajador la apertura del 

proceso disciplinario. En esta notificación se especificarán los hechos que se están investigando, las 
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posibles sanciones que podrían aplicarse y el plazo para que el trabajador presente sus descargos por 

escrito, en caso de tratarse de faltas leves. Para faltas graves, se indicará el día y la hora en que el 

trabajador deberá acudir a rendir sus descargos. 

 

El SDPS garantizará al trabajador el derecho a defenderse, poniéndole a disposición las pruebas que se 

encuentren en su contra para que pueda refutarlas y presentar las evidencias que considere 

necesarias. El trabajador podrá ser asistido en la diligencia de los descargos por uno o dos compañeros 

de trabajo si así lo solicita. 

 

Una vez concluido este proceso, si los argumentos del trabajador no logran justificar adecuadamente 

su conducta, el SDPS procederá a aplicar la sanción correspondiente, según la gravedad de la falta 

cometida. La sanción será comunicada por escrito al trabajador, con la debida justificación que 

sustente la decisión. 

 

PARÁGRAFO. Si el trabajador recibe una amonestación, deberá firmar la copia de la carta. A partir de 

ese momento, tendrá un plazo de tres días para presentar sus descargos, ya sea de forma verbal o 

escrita. Si no presenta los descargos dentro de ese plazo, se entenderá que el trabajador acepta el 

contenido de la amonestación. 

 

ARTÍCULO 51º. Las sanciones disciplinarias por el incumplimiento de este reglamento serán 

determinadas por el Coordinador de Gestión de Talento Humano del Secretariado Diocesano de 

Pastoral Social (SDPS). Cualquier sanción que se imponga sin seguir el procedimiento establecido en 

este reglamento será considerada inválida y no tendrá ningún efecto. 

 

CAPÍTULO XX: 

MECANISMOS DE PREVENCIÓN DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCIÓN 

 

ARTÍCULO 52º. Definición de acoso laboral: Se entiende por acoso laboral cualquier conducta 

persistente y comprobable ejercida sobre un trabajador por parte de un superior jerárquico, un 

compañero de trabajo o un subordinado. Estas conductas tienen la intención de generar miedo, 

intimidación, angustia, desmotivación o, incluso, inducir la renuncia del empleado, causando un 

perjuicio en su entorno laboral. 

 

Con el objetivo de ofrecer una información más detallada, se incorpora a este reglamento lo estipulado 

por la Ley 1010 de 2006, que establece medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y 

otras formas de hostigamiento en el contexto laboral. 

 

Artículo 53º. Modalidades de acoso laboral: El acoso laboral puede manifestarse en diversas formas, 

entre las cuales se incluyen las siguientes: 

1. Maltrato laboral: Cualquier acto de violencia física o moral, tanto contra la integridad física 

como la libertad sexual y la moral del trabajador. Esto incluye expresiones verbales injuriosas 

o que atenten contra la dignidad y los derechos de la persona. 
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2. Persecución laboral: Conductas repetidas o arbitrarias que busquen, de manera evidente, 

inducir la renuncia del trabajador, tales como descalificación constante, sobrecarga de trabajo 

o cambios arbitrarios en los horarios. 

3. Discriminación laboral: Trato desigual por razones de raza, género, origen social, religión, 

preferencia política o cualquier otro factor que no tenga justificación laboral. 

4. Entorpecimiento laboral: Acciones dirigidas a dificultar el trabajo del empleado, como la 

ocultación de herramientas o la destrucción de información relevante para su desempeño. 

5. Inequidad laboral: Asignación de tareas que menosprecien al trabajador o no estén 

relacionadas con sus funciones. 

6. Desprotección laboral: Actos que pongan en riesgo la seguridad del trabajador, como la 

asignación de tareas sin las condiciones adecuadas de protección y seguridad. 

 

Presunción de acoso laboral. Se considera que existe acoso laboral si se demuestra cualquiera de las 

siguientes conductas: 

a) Agresiones físicas, sin importar las consecuencias. 

b) Expresiones injuriosas o discriminatorias en público, como comentarios sobre raza, género, religión 

o estatus social. 

c) Descalificación pública de la profesionalidad del trabajador. 

d) Amenazas de despido públicas o injustificadas. 

e) Denuncias disciplinarias temerarias que resulten infundadas. 

f) Burlas sobre la apariencia física o la vestimenta del trabajador. 

g) Exposición pública de aspectos de la vida privada del trabajador. 

h) Asignación de tareas no relacionadas con el trabajo o excesivas sin justificación. 

i) Exigencia de horarios de trabajo excesivos o sin justificación. 

j) Trato desigual respecto a los derechos y beneficios laborales. 

k) Negativa a suministrar materiales, permisos o información necesaria para el trabajo. 

 

Conductas que no constituyen acoso laboral. No se considerarán acoso laboral las siguientes 

conductas: 

a) Las órdenes necesarias para mantener la disciplina dentro de los equipos de trabajo. 

b) Actos relacionados con el ejercicio legítimo de la potestad disciplinaria de los superiores. 

c) Requerimientos razonables de fidelidad o lealtad laboral. 

d) Circulares o memorandos que busquen mejorar el desempeño y la eficiencia laboral. 

e) Solicitudes de colaboración adicionales, cuando sean necesarias para la operación de la institución. 

f) Actuaciones administrativas relacionadas con la terminación del contrato de trabajo por causas 

legales. 

g) La solicitud de cumplimiento de deberes cívicos y laborales conforme a la ley. 

 

PARÁGRAFO: Las solicitudes de colaboración o los requerimientos de eficiencia deben estar 

debidamente fundamentados en criterios objetivos y no ser discriminatorios. 
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ARTÍCULO 54º. Mecanismos de prevención del acoso laboral: El Secretariado Diocesano de Pastoral 

Social (SDPS) implementará mecanismos preventivos orientados a fomentar una cultura de 

convivencia, respeto y tolerancia entre los trabajadores, buscando mantener un ambiente de trabajo 

digno, justo y armónico. Estos esfuerzos estarán dirigidos a prevenir cualquier tipo de acoso laboral y 

promover el bienestar de todos los empleados. 

 

ARTÍCULO 55º. Estrategias de prevención: Para llevar a cabo los objetivos mencionados, el SDPS 

llevará a cabo las siguientes acciones preventivas: 

a) Sensibilizar a los trabajadores sobre los alcances de la Ley 1010 de 2006 a través de campañas 

educativas y capacitaciones. Estas actividades estarán enfocadas en identificar las conductas que 

constituyen acoso laboral, las que no lo son, las circunstancias agravantes y atenuantes, y el 

tratamiento sancionador correspondiente. 

b) Crear un canal de comunicación directa que permita a los empleados expresar sus inquietudes o 

experiencias relacionadas con el trato recibido en el lugar de trabajo, los empleados del Secretariado 

Diocesano de Pastoral Social (SDPS) deberán presentar sus reclamos de manera escalonada, 

comenzando por su inmediato superior jerárquico. El trabajador que desee presentar un reclamo 

deberá primero dirigirlo a su superior directo, si el trabajador no esté conforme con la decisión tomada, 

podrá elevar el reclamo al siguiente nivel jerárquico superior 

c) Organizar actividades participativas que involucren a los empleados para fomentar valores y hábitos 

que favorezcan la convivencia laboral. 

d) Implementar otras iniciativas que el SDPS considere necesarias para promover un ambiente laboral 

respetuoso y libre de acoso. 

 

ARTÍCULO 56º. Procedimiento interno de solución de conflictos: Con el fin de resolver situaciones de 

acoso laboral de manera confidencial y efectiva, se establece el siguiente procedimiento: 

a) El SDPS contará con un Comité de Convivencia Laboral, integrado por cuatro miembros: dos 

representantes elegidos por los trabajadores y dos por el empleador, con sus respectivos suplentes. 

b) Las funciones del Comité serán: 

1. Evaluar continuamente el ambiente laboral en el SDPS, proponiendo acciones para mejorar la 

armonía en el trabajo. 

2. Promover la efectividad de los mecanismos preventivos establecidos. 

3. Examinar casos de acoso laboral, garantizando confidencialidad y proponiendo soluciones 

cuando corresponda. 

4. Formar recomendaciones para mejorar la convivencia y prevenir situaciones de acoso. 

5. Hacer sugerencias para implementar nuevas medidas de prevención, enfocándose en aquellas 

áreas más vulnerables. 

6. Atender las observaciones preventivas formuladas por los inspectores de trabajo y tomar las 

medidas pertinentes. 

c) El Comité se reunirá de manera ordinaria cada tres meses y de manera extraordinaria cuando sea 

necesario. Designará un coordinador que se encargará de recibir las solicitudes de evaluación sobre 

posibles casos de acoso laboral. 
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d) Recibidas las solicitudes, el Comité analizará las situaciones, escuchará a las partes involucradas, y 

en caso de ser necesario, propondrá acciones para mejorar la convivencia laboral. 

e) Si el Comité considera que se deben tomar medidas disciplinarias, enviará sus recomendaciones al 

director del SDPS para que determine las acciones correspondientes. 

f) El procedimiento descrito no limita el derecho de los empleados a presentar acciones legales o 

administrativas bajo la Ley 1010 de 2006. 

 

CAPÍTULO XXI: 
 RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION 

 
ARTÍCULO 57º. Presentación y trámite de reclamos: Los empleados del Secretariado Diocesano de 
Pastoral Social (SDPS) deberán presentar sus reclamos de manera escalonada, comenzando por su 
inmediato superior jerárquico. El trabajador que desee presentar un reclamo deberá primero dirigirlo 
a su superior directo. En caso de que este no brinde una respuesta satisfactoria o el trabajador no esté 
conforme con la decisión tomada, podrá elevar el reclamo al siguiente nivel jerárquico superior. 
 
Los reclamos deberán ser atendidos y resueltos dentro de un plazo razonable, teniendo en cuenta la 
naturaleza de cada caso, con el fin de garantizar una respuesta oportuna y justa para todas las partes 
involucrada 

 
CAPÍTULO XXII: 

RÉGIMEN DISCIPLINARIO, ESCALA DE FALTAS, SANCIONES Y APLICACIÓN 

 

Artículo 58º Justas causas: Además de las justas causas establecidas en el Código Sustantivo del 

Trabajo, serán justas causas para la terminación del contrato la violación de las prohibiciones del 

trabajador que hayan sido señaladas como graves en el contrato o presente reglamento.  

 

Artículo 59º. Sobre los retardos en el ingreso al trabajo: El retardo al trabajo siempre y cuando no 

genere consecuencias graves al empleador se podrá sancionar con una multa de hasta 1/10 parte del 

salario de un día la primera vez y hasta 1/5 cuando se reincida.  

 

Artículo 60º. Sobre la violación leve o prohibición de las obligaciones: La violación leve de las 

obligaciones o prohibiciones del trabajador dará lugar a las siguientes sanciones: a. Por primera vez: 

suspensión del contrato hasta por 8 días. b. Reincidencias: suspensión del contrato hasta por dos 

meses.  

 

Artículo 61º. Sobre los criterios: Para la violación de las obligaciones o prohibiciones del trabajador el 

empleador tendrá en cuenta los siguientes criterios: a. Si se trata de la primera vez que el trabajador 

comete la falta o es una reincidencia. b Si la falta se ha cometido con culpa o sin intención. c Si el 

trabajador ha tomado las medidas necesarias para remediar o atenuar los perjuicios que su falta 

llegare a causar al empleador. d Si la falta ha causado perjuicios graves al empleador o al desarrollo 

normal de las actividades en el lugar de trabajo.  
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Artículo 62º Sobre la imposición de las sanciones: La imposición por parte del empleador de sanciones 

menores a las que corresponden de conformidad con la escala de faltas y sanciones son actos de mera 

liberalidad y de ninguna manera implican la modificación del régimen disciplinario del presente 

reglamento.  

 

Artículo 63º Sobre el procedimiento para la imposición de sanciones: El procedimiento para la 

imposición de sanciones al trabajador será como sigue a continuación: a. Se citará a descargos al 

trabajador. b. Se le comunicará de manera escrita los hechos de que se le acusa, las faltas disciplinarias 

que constituyen esos hechos y las pruebas que se tienen. c. El trabajador podrá solicitar la práctica de 

pruebas adicionales por parte del empleador. d. Dentro de los 3 días hábiles siguientes a la diligencia 

de descargos o a la práctica de las pruebas que haya solicitado el trabajador éste podrá pronunciarse 

sobre los cargos disciplinarios. e. El empleador podrá aumentar los plazos establecidos en este régimen 

disciplinario atendiendo a la complejidad del caso 

 

CAPÍTULO XXIII 
PUBLICACIÓN Y VIGENCIA 

 

ARTÍCULO 65º. Publicación del Reglamento: El presente reglamento será publicado a través de la 

fijación de dos (2) copias legibles en lugares visibles dentro de las instalaciones del Secretariado 

Diocesano de Pastoral Social (SDPS), en dos (2) sitios distintos. Además, se incluirá en la página web 

oficial del SDPS, para asegurar su acceso por parte de todos los empleados. 

 

ARTÍCULO 66º. Vigencia del Reglamento: Este reglamento entrará en vigor a partir de su publicación 

y será considerado el único documento válido para el SDPS y sus trabajadores. Desde la fecha de su 

entrada en vigor, quedan derogados todos los reglamentos previos que haya adoptado el Secretariado 

Diocesano de Pastoral Social (SDPS). 

 

ARTÍCULO 67º. Cláusulas más favorables al trabajador: Cualquier disposición de este reglamento que 

resulte menos favorable que las leyes, los contratos individuales, los pactos, las convenciones 

colectivas o los fallos arbitrales que se hayan establecido, no tendrá efecto. En su lugar, prevalecerán 

aquellas disposiciones que favorezcan al trabajador, conforme al artículo 109 del Código Sustantivo 

del Trabajo y podrá ser difundido por medios digitales o electrónicos institucionales 

ARTÍCULO 68º. Fecha de entrada en vigor: Este reglamento comenzará a regir ocho (8) días después 

de su publicación, de acuerdo con lo dispuesto en el artículo 120 del Código Sustantivo del Trabajo. 

 

Para la constancia se firma el dia veintiséis (26) del mes de marzo del año dos mil veintiséis (2026) 

 

 

 

DIEGO MEZA 

Director 

Secretariado Diocesano de Pastoral Social 


