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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL
SECRETARIADO DIOCESANO DE PASTORAL SOCIAL DE IPIALES

CAPITULO I:
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 12. Este Reglamento Interno de Trabajo aplica al Secretariado Diocesano de Pastoral Social
de Ipiales, en adelante "SDPS", como entidad constituida conforme a las disposiciones candnicas 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 procedera a su publicacién en los medios y canales pertinentes

Articulo 22. 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.

CAPITULO II:
CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 32. 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
deberd participar en los procesos de vinculacidon/seleccion establecidos por la institucidn.
Alternativamente, podra presentar una solicitud formal por escrito para su registro como aspirante,
acompafando los siguientes documentos:

1. Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, segun el caso.

2. Autorizacidn 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) afios.

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 titulos que acrediten la preparacién o idoneidad del
aspirante.

5. Licencia de conduccién vigente para la categoria del vehiculo a utilizar, si se trata de
conductores y otros cargos que los requieran.

6. Autorizacién para tratamiento de datos personales.

7. Autorizacion para consultas en las diferentes bases publicas, relacionadas con antecedentes
penales, disciplinarios y listas restrictivas.

8. Diligenciar los formatos de autodeclaracion que establezca el empleador como parte del
proceso de admision.
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PARAGRAFO 1: Los titulos obtenidos en el exterior deberdn estar debidamente homologados en
Colombia, conforme a las normativas vigentes, y contar con los documentos que acrediten dicha
homologacion emitidos por el Ministerio de Educacion Nacional, permitiendo asi el ejercicio legal de la
profesion en el pais.

PARAGRAFO 2: El Secretariado Diocesano de Pastoral (SDPS) valora el compromiso, la integridad y la
vocacion de servicio de sus colaboradores, por lo que la seleccion de personal se realiza bajo principios
de transparencia, equidad y respeto por los valores de la Iglesia.

PARAGRAFO 3: En concordancia con lo anterior, el Secretariado Diocesano de Pastoral Social de Ipiales
podrd solicitar, ademds de los documentos mencionados, aquellos que considere pertinentes para el
proceso de seleccion, siempre y cuando no se encuentren expresamente prohibidos por la ley. No se
solicitaran pruebas de gravidez para cargos que no lo requieran, examen de VIH, libreta militar ni
informacion relacionada con las orientaciones religiosas o politicas de los aspirantes.

CAPITULO IlI:
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 42. El periodo de prueba sera estipulado por escrito en el contrato de trabajo. En caso de no
establecerse por escrito, se entenderd que el contrato no incluye periodo de prueba. Este periodo no
podra exceder los dos (2) meses. En los contratos a término fijo cuya duracidn sea inferior a un (1) afio,
el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término pactado, sin superar los dos
meses. En contratos sucesivos con el mismo empleador, solo se pactara periodo de prueba en el primer
contrato o vigencia. Durante el periodo de prueba, el contrato podra ser terminado unilateralmente
en cualquier momento y sin previo aviso sin que esto comporte la vulneracion de derechos
fundamentales, sin embargo, los servicios prestados se regiran por las disposiciones del contrato desde
el inicio del periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba disfrutaran de todas las
prestaciones sociales conforme al articulo 80 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO IV:
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 52. E| Secretariado Diocesano de Pastoral (SDPS) podra celebrar contratos de aprendizaje
con los aspirantes, conforme a lo establecido De conformidad con el Cédigo 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 institucion, a cambio de recibir formacién profesional
metodoldgicay 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 podria ser a
término fijo.
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ARTICULO 62. El contrato de aprendizaje deberd formalizarse por escrito y contener, al menos, los
siguientes aspectos:

Identificacion de las partes.

Oficio o actividad objeto del aprendizaje, programa respectivo y duracion del contrato.
Obligaciones y derechos del empleador y del aprendiz.

Salario del aprendiz.

Condiciones laborales, duracidn, vacaciones y periodos de estudio.

Condiciones de indemnizacidn por incumplimiento del contrato.

Firmas de las partes contratantes.

NouhkwNR

ARTICULO 72. En cumplimiento con el Decreto Reglamentario 2838 de 1960, el Secretariado Diocesano
de Pastoral Social contratard 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 especificas contempladas en dicho decreto.

ARTICULO 82. La remuneracién del contrato de aprendizaje se reconocerd conforme a la normativa
vigente y a la naturaleza especial de esta modalidad contractual, de la siguiente manera:

Etapa lectiva: El aprendiz recibird una asignacion mensual equivalente, como minimo, al setenta y
cinco por ciento (75%) del Salario Minimo Mensual Legal Vigente (SMMLV), o el porcentaje que
establezca la ley vigente. Esta asignacion tendrd caracter especial conforme a la regulacion aplicable.

Etapa practica o productiva: El aprendiz recibird una remuneracion equivalente al cien por ciento
(100%) del SMMLV, la cual tendra naturaleza salarial dentro de un contrato de trabajo especial, con el
reconocimiento de las prestaciones sociales y demads derechos laborales a que haya lugar, conforme a
la ley.

Seguridad social: Durante la ejecucidn del contrato, el aprendiz estara afiliado al sistema de seguridad
social en los términos establecidos por la ley vigente y la reglamentacion del SENA.

PARAGRAFO: Los porcentajes y condiciones aqui establecidos se ajustardn automaticamente a las
modificaciones legales que regulen el contrato de aprendizaje en Colombia.

ARTICULO 92. El contrato de aprendizaje no podra superar los tres (3) afios de duracién, alternando
ensefianza y trabajo en periodos sucesivos e iguales. Si el contrato supera la duracién estipulada para
el aprendizaje de un oficio, se regird por las normas generales del contrato de trabajo para el tiempo
adicional.

ARTICULO 102. El término del contrato de aprendizaje empieza a partir del dia en el que el aprendiz
inicie la formacién profesional metddica.
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CAPITULO V:
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 112. Son considerados trabajadores accidentales o transitorios aquellos que, por su
naturaleza y temporalidad, se ocupan en labores de corta duracién, 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
especificos que no comprometen la estructura regular de la institucion.

Ademas del salario pactado, los trabajadores accidentales o transitorios tendran derecho a un
descanso remunerado en los dias dominicales y festivos, conforme a la normativa laboral vigente. Esta
modalidad de contratacidn se justifica por las necesidades de caracter temporal y excepcional, sin que
implique una relacién laboral permanente, pero garantizando siempre el respeto por los derechos
laborales establecidos en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO VI:
HORARIO Y JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 12°. Los dias 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:

= Enlamafiana: 8:00a.m. a 12:00 p.m.
= Enlatarde: 2:00 p.m. a 6:00 p.m.

PARAGRAFO 1. - El Secretariado Diocesano de Pastoral Social (SDPS) podrd, de comun acuerdo con los
trabajadores, establecer un horario laboral distinto al previamente estipulado, cuando asi lo requiera
la naturaleza, ejecucién o desarrollo de las actividades propias de los proyectos en los cuales se
encuentren vinculados quedando por escrito la modificacién. Sin superar la jornada maxima legal
diaria o semanal segun la ley vigente

PARAGRAFO 2. - En casos excepcionales, el empleador podra requerir la prestacién de servicios en
dias distintos a los habituales, incluyendo sdbados. Dicho trabajo sera remunerado o compensado
conforme a la normativa laboral e institucional vigente, sin superar la jornada maxima lega

CAPITULO ViII:
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 132. 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 periodo 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, asi como al que sobrepasa
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el limite mdximo legal de las horas laborales. A partir del 15 de julio de 2024, la jornada maxima sera
de 46 horas semanales; a partir del 15 de julio de 2025, serd de 44 horas semanales; y a partir del 15
de julio de 2026, se establecerd en 42 horas semanales. De conformidad con la Ley 2101 de 2021

ARTICULO 14¢2. E/ Secretariado Diocesano de Pastoral (SDPS) no reconocera 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 dias de descanso y trabajo suplementario se regird por lo
establecido De conformidad con la Ley 2101 de 2021 y los decretos que lo reglamenten.

CAPITULO VIII:
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 15¢2. El descanso en los dias domingos y festivos es obligatorio y remunerado, conforme a
lo establecido en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y la Ley 2466 de 2025

CAPITULO IX:
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 162. £/ Secretariado Diocesano de Pastoral (SDPS) debera sefialar la época en que los
trabajadores disfrutaran de sus vacaciones a mas tardar dentro del afo siguiente al inicio de su relaciéon
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 obligacién de notificar al trabajador con una antelacion minima de quince (15) dias
sobre la fecha en que se le concederan las vacaciones (articulo 187, Cédigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 172. En caso de que se presente una interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones,
el trabajador no perdera el derecho a reanudarlas. La interrupcion de las vacaciones serd manejada
conforme a lo estipulado en el articulo 188 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 182. Los trabajadores que hayan prestado sus servicios durante un (1) afio completo
tendran derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas. El derecho a
vacaciones esta regulado por el articulo 186, numeral 1, del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 192. Se prohibe la compensacién de las vacaciones en dinero. No obstante, se podra
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 compensacién de éstas en dinero procedera por un afio completo de servicios y proporcionalmente
por fraccidon de afio. Para el cdlculo de la compensacién de las vacaciones se tomara como base el
ultimo salario devengado por el trabajador (articulo 189, Cddigo Sustantivo del Trabajo).
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ARTICULO 202. El trabajador tendré derecho a gozar anualmente, como minimo, de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los cuales no serdn acumulables. Sin embargo, las partes podran convenir en
acumular los dias de vacaciones no disfrutados hasta por dos (2) afios. 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 acumulacion podra extenderse
hasta cuatro (4) afios (articulo 190, Cddigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 212. Durante el periodo de vacaciones, el trabajador recibira su salario ordinario, tal como
lo devengaba el dia en que comenzd a disfrutar de ellas. Para efectos de la liquidacién de las
vacaciones, se excluira el valor correspondiente a los trabajos realizados en dias de descanso
obligatorio, asi como el valor de las horas extras o trabajo suplementario. En los casos en que el salario
sea variable, las vacaciones se liquidaran tomando como base el promedio de lo devengado por el
trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden (articulo 192, Cédigo
Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 222. E/ Secretariado Diocesano de Pastoral (SDPS) llevara un registro detallado de las
vacaciones, en el cual se anotaran la fecha de ingreso de cada trabajador, las fechas en que inicia y
termina sus vacaciones, asi como la remuneracion correspondiente a las mismas (articulo 5, Decreto
13 de 1967).

PARAGRAFO. En el caso de los contratos a término fijo con una duracion inferior a un (1) afio, los
trabajadores tendrdn derecho al pago proporcional de las vacaciones no disfrutadas.

CAPITULO X:
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 232. £/ Secretariado Diocesano de Pastoral (SDPS), fiel a su compromiso con la dignidad
humanay la justicia social, otorgard a sus colaboradores permisos o licencias remuneradas en los casos
que se detallan a continuacién, asegurando siempre el equilibrio entre las necesidades laborales y los
derechos fundamentales de sus trabajadores:

1. Licencia por luto:
Se concederan cinco (5) dias habiles de permiso remunerado en caso de fallecimiento del
conyuge, compafiero(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, segun lo estipula la
Ley 1280 de 2009.

2. Ejercicio del derecho al voto:
Los colaboradores tendrdn 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 ndcleo familiar o las condiciones de vida del trabajador,
el El Secretariado Diocesano de Pastoral Social concedera hasta tres (3) dias habiles de licencia
remunerada. Se entenderan por calamidad doméstica situaciones como:
e Enfermedad grave de un familiar cercano que requiera la presencia del trabajador.
e Destruccién parcial o total de la vivienda.
e Fallecimiento de un familiar cercano no contemplado en la licencia por luto.
e Otros eventos, debidamente comprobados, que afecten los intereses personales o
familiares del colaborador.
4. Atencidon médica:
Los trabajadores podran ausentarse para acudir a citas médicas, siempre que presenten
constancia emitida por la EPS correspondiente. En casos de urgencia médica, el aviso al
empleador podra realizarse de forma posterior.
5. Funerales de companeros de trabajo:
Se otorgard permiso para asistir al funeral de compafieros, siempre que el trabajador avise con
antelacién y la ausencia no afecte el funcionamiento normal de la institucidn.

Condiciones generales para la concesion de permisos y licencias: El Secretariado Diocesano de
Pastoral Social establece las siguientes condiciones especificas para garantizar un adecuado uso de los
permisos:

1. Documentacidn:
En caso de licencia por luto, deberd presentarse un documento expedido por la autoridad
competente dentro de los treinta (30) dias posteriores al fallecimiento.

Para funerales de compafieros, el aviso debera realizarse con al menos un (1) dia de anticipacién.
2. Comunicacidn previa:
En situaciones de calamidad doméstica, el trabajador podrd notificar antes o después del
evento, segln lo permitan las circunstancias, y debera presentar evidencia que justifique la
licencia.
3. Atencion médica:
La asistencia médica debera notificarse al empleador con anticipacidn, salvo casos de urgencia,
y serd respaldada con una constancia emitida por la EPS.
4. Otros casos:
Para el ejercicio del sufragio y el desempefio de cargos oficiales transitorios (jurados de
votacién), debera presentarse la respectiva comunicacién oficial o soporte que acredite el
hecho.

PARAGRAFO 1. - El Secretariado Diocesano de Pastoral Social concederd hasta tres (3) dias hdbiles de
permiso remunerado en los siguientes casos:
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e Por nacimiento de un hijo, siempre que el trabajador no tenga derecho a la licencia de
paternidad segun 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 dias del pardgrafo 1, evitando duplicidad

e  Por matrimonio del trabajador. El permiso remunerado por matrimonio del trabajador no estd
contemplado expresamente en el Codigo 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 fundamentdndose en la autonomia de la institucion para reqular beneficios
adicionales no contemplados por la ley, siempre que no contravengan la legislacion laboral
vigente.

PARAGRAFO 2. - El tiempo empleado en los permisos o licencias concedidos por el Secretariado
Diocesano de Pastoral Social no serd descontado del salario del trabajador ni requerird compensacion
adicional, siempre y cuando el colaborador cumpla con los requisitos establecidos y presente la
documentacion correspondiente. De no hacerlo, se podrdn aplicar sanciones conforme a las politicas
institucionales y la normatividad laboral vigente. Con este marco de accion, el Secretariado Diocesano
de Pastoral Social reafirma su mision de construir un ambiente laboral donde el respeto, la solidaridad
y la responsabilidad mutua sean pilares fundamentales del trabajo conjunto.

PARAGRAFO 3. - Para la solicitud de estos permisos, el colaborador deberd:
1. Presentar la solicitud formal ante el drea de talento humano, acompaiiada, cuando sea posible,
de la documentacion que sustente la solicitud.
2. Sino se presenta la documentacion antes del permiso, deberd ser entregada inmediatamente
después del reintegro a las labores

CAPITULO XI:
SALARIO MiNIMO, MODALIDADES Y PERIODOS DE PAGO

ARTICULO 242. Formas y libertad de estipulacién.

a) El Secretariado Diocesano de Pastoral (SDPS) y sus trabajadores podran 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 respetara el salario minimo legal vigente o el establecido por la
organizacidn, segun corresponda.

b) De conformidad con lo estipulado en los articulos 13, 14, 16, 21 y 34 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo y normas concordantes, cuando el trabajador devengue un salario superior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales, podrd establecerse mediante acuerdo escrito un salario integral. Este
incluird, ademas de la remuneracién ordinaria, la compensacion anticipada de las prestaciones
sociales, recargos y beneficios, tales como:

e Trabajo nocturno, extraordinario, dominical o festivo.

e Primas legales.

e Cesantias y sus intereses.
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e Subsidios y suministros en especie.
Se exceptuan de este acuerdo las vacaciones, que deberan concederse conforme a lo estipulado en la
ley.
¢) En ningln caso el salario integral podra ser inferior al equivalente de diez (10) salarios minimos
legales mensuales vigentes, sumados a un factor prestacional que no sera inferior al treinta por ciento
(30%) de dicho valor. Este factor prestacional estard exento de retencion en la fuente e impuestos. No
obstante, el salario integral estard sujeto a las cotizaciones correspondientes a la seguridad social y los
aportes al SENA, ICBF y las Cajas de Compensacién Familiar. Para estas tres ultimas entidades, los
aportes se reducirdn en un treinta por ciento (30%).
Los trabajadores que opten por esta modalidad recibiran la liquidacidn definitiva de su auxilio de
cesantias y demas prestaciones sociales causadas hasta la fecha del acuerdo, sin que esto implique la
terminacion de su contrato de trabajo.
d) El salario podra pactarse en dinero o combinarse con una parte en especie. Se considerara salario
en especie cualquier remuneracién ordinaria y permanente entregada como contraprestacién directa
del servicio, tales como:

e Alimentacién.

e Habitacion.

e Vestuario.
El salario en especie debera estipularse de manera expresa en el contrato de trabajo. Si no se acuerda
su valor real, este serd determinado mediante peritaje, siempre respetando los siguientes limites:

e No podra constituir mas del cincuenta por ciento (50%) del salario total.

e Para los trabajadores que devenguen el salario minimo legal, el salario en especie no podra

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

ARTICULO 252. Definicion de jornal y sueldo: Se denomina jornal al salario estipulado por dias de
trabajo, mientras que el sueldo corresponde al salario estipulado por periodos mayores, tales como
quincenales o mensuales.

ARTICULO 262. Lugar y momento de pago de los salarios: Salvo que exista un convenio por escrito, el
salario debera 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 (segun el articulo 38, numeral 1
del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

PARAGRAFO 1.- En caso de que el contrato sea cancelado unilateralmente y el trabajador no reclame
las prestaciones sociales que le correspondan, el empleador deberd consignar la liquidacion respectiva
en el Juzgado Laboral correspondiente, en cumplimiento del articulo 65 del Codigo Sustantivo del
Trabajo.

PARAGRAFO 2. Periodo de pago: El salario serd pagado de manera mensual, segun lo disponga el
Secretariado Diocesano de Pastoral Social (SDPS).
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ARTICULO 272. Procedimientos y condiciones para el pago de salarios: E| pago de los salarios en el
Secretariado Diocesano de Pastoral Social se realizara de manera directa al trabajador, utilizando una
cuenta bancaria asociada a una tarjeta de débito. El procedimiento serd el siguiente:

1. Forma de pago: El salario en dinero se depositara exclusivamente en la cuenta bancaria
previamente registrada por el trabajador. Esta cuenta deberd estar a nombre del trabajadory
vinculada a una tarjeta de débito que permita el acceso a los fondos.

2. Periodo de pago: Los depdsitos correspondientes al salario se realizardn de forma periddica,
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 recibird un comprobante digital detallado que incluira
la informacion del pago, como el monto depositado, los conceptos liquidados (salario base,
recargos, deducciones legales, etc.), y la fecha en que se realizo el depdsito.

4. Acceso a la remuneracidn: Una vez realizado el depdsito, los fondos estaran 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 debera notificarlo
por escrito al area de Talento Humano del Secretariado Diocesano de Pastoral Social,
adjuntando los documentos necesarios para actualizar la informacion. Este cambio debe
informarse con al menos cinco (5) dias habiles de anticipacién al préximo periodo de pago.

PARAGRAFO 1. Si, por razones técnicas o bancarias, no fuera posible realizar el depdsito en la cuenta
registrada, el empleador informard oportunamente al trabajador y buscard una solucion que garantice
el pago en el menor tiempo posible.

PARAGRAFO 2. Las incapacidades laborales de origen comun serdn reconocidas desde el primer dia de
su ordenamiento hasta su finalizacion, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 227 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, el articulo 52 de la Ley 100 de 1993 y el pardgrafo 12 del articulo 12 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 remuneracion.

CAPITULO XIlI:
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

ARTICULO 28¢2. Es responsabilidad del empleador, en este caso el Secretariado Diocesano de Pastoral
(SDPS), garantizar la salud, seguridad e higiene de los trabajadores bajo su direccién. Asimismo, debera
proporcionar los recursos necesarios para la implementacién y ejecucién de actividades permanentes
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de prevencion de riesgos laborales, asi como la correcta aplicacion del Sistema de Gestidn de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST), con el propdsito de proteger integralmente al trabajador.

ARTICULO 292. Los servicios médicos requeridos por los trabajadores seran prestados por la Entidad
Promotora de Salud (E.P.S.), ya sea publica o privada, que cada trabajador haya escogido de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 302. Todo trabajador que se sienta enfermo deberad comunicarlo al Secretariado Diocesano
de Pastoral (SDPS) o a la persona delegada por este ademas reportar la incapacidad a EPSy ARL, dentro
del mismo dia en que ocurra. Esto permitird que se gestionen las medidas necesarias para que sea
evaluado por un médico de la Institucién Prestadora de Servicios de Salud (I.P.S.) asociada a la E.P.S.
que el trabajador haya elegido. El médico determinara si el trabajador estd en condiciones de continuar
con sus labores, o en su defecto, certificara 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 serd considerada injustificada, salvo que demuestre una razén
valida que le haya impedido cumplir con este procedimiento.

En caso de incapacidad médica, el trabajador debera presentar al empleador el certificado de
incapacidad emitido por la entidad competente para gestionar el reconocimiento y pago de las
prestaciones econdmicas que correspondan.

ARTICULO 312. Los trabajadores tienen la obligacién de cumplir con todas las medidas de higiene
prescritas por las autoridades competentes y los médicos que los hayan atendido. Ademads, deberan
acatar las disposiciones especificas emitidas por el Secretariado Diocesano de Pastoral Social, tales
como:

a) Someterse a exdmenes médicos generales o especificos, segln lo indique el empleador o la I.P.S.,
en los periodos 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 exdmenes, tratamientos o instrucciones médicas puede
acarrear la pérdida del derecho a la prestacion econdmica derivada de la incapacidad causada por
dicha omision.

ARTICULO 322. El incumplimiento grave, por parte del trabajador, de las instrucciones y medidas de
prevencion de riesgos adoptadas en el marco del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST) del El Secretariado Diocesano de Pastoral (SDPS), podrd ser causal de terminacion del contrato
laboral por justa causa. Esta medida solo se aplicard previa disposicion del debido proceso,
garantizando siempre el derecho de defensa del trabajador.
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ARTICULO 332. Todos los trabajadores deben cumplir estrictamente con las medidas de seguridad e
higiene establecidas por las autoridades competentes, asi como con el reglamento de higiene y
seguridad industrial del Secretariado Diocesano de Pastoral Social. Estas medidas estan orientadas a
prevenir enfermedades y accidentes laborales, asegurando el manejo seguro de mdaquinas, equipos y
demas elementos relacionados con las actividades laborales

ARTICULO 349. 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
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) del Secretariado Diocesano de Pastoral Social. Esto
garantizara que se brinden los primeros auxilios, atencion médica y tratamiento oportuno, cumpliendo
asi con lo dispuesto en la normativa vigente.

ARTICULO 352. Ante un accidente de trabajo, el jefe de la dependencia correspondiente o su
representante debera ordenar de inmediato la prestacidon de primeros auxilios, gestionar la remision
a un médico y adoptar las medidas necesarias para mitigar las consecuencias del incidente. Ademas,
debera informar a la Entidad Promotora de Salud (E.P.S.) y a la Administradora de Riesgos Laborales
(A.R.L.), segun corresponda.

ARTICULO 362. Todos los accidentes laborales deberdn registrarse, consignando la fecha, hora, lugar,
circunstancias del suceso y nombres de los testigos, si los hubiere. El registro incluird un resumen claro
de las declaraciones de los testigos y cualquier informacidn relevante sobre el incidente.

ARTICULO 372. En todos los aspectos tratados en este capitulo, el Secretariado Diocesano de Pastoral
Social y sus trabajadores se regiran por las normas contenidas en el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, en estricta conformidad con la legislacion vigente aplicable.

CAPITULO XIII;
PRESCRIPCIONES DE ORDEN DEBERES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 382. 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 subordinacién a los superiores jerarquicos: Cumplir con las ordenes e instrucciones
impartidas por sus superiores con actitud de respeto y disposicion.

b) Respeto hacia los companieros de trabajo: Mantener relaciones cordiales, solidarias y respetuosas
con sus companeros, fomentando un ambiente de trabajo positivo.

c) Armonia laboral: Procurar la completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo, tanto
en las relaciones personales como en la ejecucidn de las labores asignadas, fortaleciendo el espiritu de
equipo y colaboracion.

d) Buena conducta y disciplina: Guardar una conducta intachable, actuar con lealtad y colaborar
activamente en la construccién de un entorno laboral moralmente integro 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,
disposicion al servicio y el maximo esfuerzo, buscando siempre la excelencia en el desempefio de sus
labores.

f) Presentacidn de solicitudes y reclamos: Hacer observaciones, solicitudes o reclamos que sean
necesarios a través de los canales establecidos, dirigiéndose al superior respectivo con respeto,
fundamentacién 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 autorizacion previa del superior jerarquico.
h) Acogimiento a las directrices: Recibir y aceptar érdenes, 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 tecnoldgicos: Hacer un uso responsable y exclusivo para
fines laborales de las herramientas, equipos tecnolégicos, correo electrénico institucional y servicio de
Internet proporcionados por el empleador, respetando las directrices y normativas establecidas.
j) Correo electrénico institucional: Mantener activo su correo electrénico institucional, revisarlo de
manera periddica 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 maquinas, instrumentos de trabajo y
otros equipos, para evitar accidentes laborales o dafos materiales.

[) Atencion a medidas preventivas y médicas: Cumplir con las medidas preventivas, profilacticas 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) Informacién oportuna: Informar al empleador sobre cualquier situacién 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 juridica,
politicas, procesos y procedimientos del Secretariado Diocesano de Pastoral Social y asumir una actitud
de respeto y compromiso hacia la moral y los principios catélicos que rigen la entidad, reflejando estos
valores en su comportamiento y desempefio diario.

CAPITULO XIV.
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 392. Se entiende por orden jerdrquico del Secretariado Diocesano de Pastoral Social, el
conjunto de cargos directivos y representativos que detenta, dispuestos organicamente y en linea

descendente.

ARTICULO 40°. Para efectos de autoridad y ordenamiento del Secretariado Diocesano de Pastoral
Social, la jerarquia se ejerce en el siguiente orden:

a) Obispo de la Didcesis de Ipiales como méaxima autoridad
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b) Director y representante legal del SDPS
d) Subdirector
e) Terna adicional presta a estatutos vigentes

PARAGRAFO. En todo lo relacionado con el trabajo, El Secretariado Diocesano de Pastoral (SDPS),
estard representado por los trabajadores anteriormente sefialados y en general, por las personas
determinadas en el Articulo 32 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 412. Por razones de trabajo, el director del £/ Secretariado Diocesano de Pastoral (SDPS)
podrd delegar en otros trabajadores autoridad de direccion; tal delegacién deberd hacerse
expresamente y por escrito, ademds de ser informada oportunamente al trabajador.

CAPITULO XV:
LABORES PROHIBIDAS PARA TRABAJADORES MENORES DE EDAD

Articulo 42. Prohibicién de trabajos peligrosos para menores de edad: De acuerdo con la normativa
colombiana, ninguna persona menor de 18 afios puede ser empleada en labores que impliquen riesgos
para su salud, seguridad, o bienestar fisico y psicoldgico. Esta disposicién incluye las denominadas
"peores formas de trabajo infantil”, las cuales estan reguladas por la ley. El Ministerio de Trabajo, en
colaboracion con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF), debe clasificar y publicar
periodicamente, cada dos afos, una lista de las actividades laborales que son peligrosas para los
menores, especificando el nivel de riesgo que conllevan. Esta lista se publicara en diferentes medios
de comunicacién, asegurando su accesibilidad a todas las partes interesadas. Para la elaboraciéon de
esta lista, el Ministerio de Trabajo consultara con organizaciones de trabajadores, empleadores, y
entidades civiles, asi como con las recomendaciones de instancias internacionales especializadas en la
materia.

Articulo 43. Restricciones para trabajadores menores de 18 afios: 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 Educacién Nacional o
el Ministerio del Trabajo, podran ser empleados en determinadas actividades que no pongan en riesgo
su salud o su integridad fisica. Dichas actividades deben cumplir con los estdndares de seguridad
establecidos para evitar cualquier dafio fisico o psicoldgico. En todo caso, se debe garantizar que estas
ocupaciones no afecten su desarrollo moral. Ademads, es importante resaltar que estd prohibido el
trabajo nocturno paralos menores de 18 afos. Sin embargo, los jévenes mayores de 16 afios y menores
de 18 pueden ser autorizados a trabajar hasta las 8:00 p.m., siempre y cuando este horario no interfiera
con su educacion y no perjudique su bienestar fisico o moral, de conformidad con la Ley 1098 de 2006
y las normas del Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO. El Secretariado Diocesano de Pastoral (SDPS) se adhiere a las leyes nacionales y a los
compromisos internacionales en favor de la proteccion de la infancia y adolescencia, garantizando que
las actividades encomendadas a los menores estén en total concordancia con su formacidn integral y
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desarrollo humano, siempre velando por el respeto a sus derechos como poblacion sujeta a especial
proteccion. Ademds, 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 nifios, nifias
y adolescentes.

CAPITULO XVI:
OBLIGACIONES ESPECIALES DEL SECRETARIADO DIOCESANO DE
PASTORAL SOCIAL- Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 442, 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 informacidn recibida o
generada en el curso de su trabajo, especialmente en lo que respecta a asuntos reservados o
confidenciales. Sin embargo, podra 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 compafieros de trabajo.

e) Colaboracién 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) Prevencion de accidentes y enfermedades: El trabajador debe seguir con diligencia las instrucciones
preventivas para evitar accidentes y enfermedades profesionales.

g) Actualizacion 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) Presentacidn personal: El trabajador debe mantener una buena presentacion personal durante toda
la jornada laboral. Esto incluird el porte y uso de la dotacién y visibilidad por proporcionada,
dependiendo del area, 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.
[) Licencia de maternidad: La trabajadora tendra derecho a la licencia de maternidad conforme al
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articulo 236 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, pudiendo iniciar antes del parto segun prescripcién
médica.

CAPITULO XVII:
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL SECRETARIADO DIOCESANAO DE PASTORAL SOCIAL (SDPS) Y
LOS TRABAJADORES

ARTICULO 45¢2. 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 podra deducir, retener ni compensar suma alguna del
salario o prestaciones en dinero de los trabajadores sin su autorizacion previa y escrita para cada caso
o sin mandamiento judicial. Esto no aplicard en los siguientes casos permitidos por la ley:
e Encuanto a los salarios, se podran realizar deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por los Articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
e 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.
e Enlos demas casos establecidos por la ley.

b) Obligacidon de compra: El Secretariado Diocesano de Pastoral Social (SDPS) no podra obligar a los
trabajadores a comprar mercancias o viveres en establecimientos de propiedad del empleador.

c) Exigir pagos para admision al trabajo: No se podra exigir ni aceptar dinero del trabajador como
gratificacion para admitirlo en el trabajo o por otro motivo relacionado con las condiciones laborales.
d) Restriccidon al derecho de asociacidn: El Secretariado Diocesano de Pastoral Social no podra limitar
ni presionar a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de asociacion.

e) Imposicion de obligaciones religiosas o politicas: No se podrd imponer a los trabajadores
obligaciones de caracter religioso o politico, ni dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al
sufragio.

f) Propaganda politica en el lugar de trabajo: El Secretariado Diocesano de Pastoral Social (SDPS) no
podra autorizar ni permitir propaganda politica en los lugares de trabajo.

g) Rifas, colectas o suscripciones: El Secretariado Diocesano de Pastoral Social no podrd permitir ni
hacer rifas, colectas ni suscripciones en los lugares de trabajo.

h) Listas negras: El Secretariado Diocesano de Pastoral Social no podra 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) Vulneracion de derechos: El Secretariado Diocesano de Pastoral Social no podra ejecutar ni autorizar
actos que vulneren, restrinjan o limiten los derechos de los trabajadores o que ofendan su dignidad.

ARTICULO 462. Prohibiciones especiales para los trabajadores: Los trabajadores del Secretariado
Diocesano de Pastoral (SDPS) tienen las siguientes prohibiciones:
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a) Sustraccion de materiales: El trabajador no podra sustraer del establecimiento los Utiles de trabajo
sin el permiso expreso del empleador.

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

c) Posesion de armas: El trabajador no podra conservar armas de ninguna clase en el sitio de trabajo,
excepto aquellas que los celadores puedan portar con autorizacion legal.

d) Ausencia sin justificacion: El trabajador no podra 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 deberan abandonar el lugar de trabajo.

e) Reduccidn intencional del ritmo de trabajo: El trabajador no podra disminuir intencionalmente el
ritmo de ejecucidn del trabajo, suspender labores o promover suspensiones intempestivas del trabajo,
ni incitar a la declaracién o mantenimiento de huelgas, independientemente de si participa en ellas.
f) Prohibicion de colectas o propaganda: El trabajador no podra realizar colectas, rifas, suscripciones
ni ningun tipo de propaganda, incluida la politica, dentro de los lugares de trabajo.

g) Libertad para trabajar y afiliarse a sindicatos: El trabajador no podra 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 podra 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 podrad utilizar los Utiles o herramientas
suministradas por el Secretariado Diocesano de Pastoral Social para fines distintos a los del trabajo
contratado.

CAPITULO XVIII:
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 472. El Secretariado Diocesano de Pastoral Social (SDPS) tendra la potestad de imponer
sanciones a sus colaboradores de acuerdo con la escala de faltas establecida en este reglamento.

ARTICULO 482. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones:

a) Retardo en la hora de entrada: El retardo de diez (10) o mas minutos diarios en la hora de entrada
sin una justificacién valida, siempre y cuando no cause perjuicio al SDPS, tendrd las siguientes
sanciones:

e Por primera vez: multa equivalente a la décima parte del salario de un dia.

e Porsegunda vez: multa equivalente a la quinta parte del salario de un dia.

e Porterceravez: suspension en el trabajo durante una mafiana o una tarde, seglin corresponda

al turno.

e Por cuarta vez: suspension en el trabajo durante tres dias consecutivos.
b) Ausencia parcial sin justificacion: La falta en el trabajo en la mafana, en la tarde o en el turno
correspondiente, sin una justificacidn valida, cuando no cause perjuicio al , implicara:

e Por primera vez: suspension en el trabajo hasta por tres dias.

e Por segunda vez: suspension en el trabajo hasta por ocho dias.
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c) Falta total al trabajo en el dia: La falta total al trabajo durante un dia completo sin una justificacion
valida, siempre que no cause perjuicio al Secretariado Diocesano de Pastoral Social (SDPS), tendra las
siguientes sanciones:

e Por primera vez: suspension en el trabajo hasta por ocho dias.

e Porsegunda vez: suspension en el trabajo hasta por dos meses.
d) Violacion leve de obligaciones contractuales o reglamentarias: La violacion leve de las obligaciones
contractuales o reglamentarias implicara:

e Por primera vez: suspension en el trabajo hasta por ocho dias.

e Por segunda vez: suspension en el trabajo hasta por dos meses.
e) Faltar a reuniones: No asistir a las reuniones convocadas, sin justificacion.
f) Portar sustancias prohibidas: Portar dentro de las instalaciones del Secretariado Diocesano de
Pastoral Social (SDPS) sustancias alcohdlicas o alucinégenas.
g) Negarse a trabajar en equipo: Negarse a colaborar en equipo con compafieros 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 autorizacion: Ausentarse de su puesto de trabajo sin la autorizacién correspondiente.

PARAGRAFO 1. Las faltas descritas en los literales e), f), g), h) e i), serdn sancionadas con una
amonestacion. La amonestacion consiste en un llamado de atencidn por escrito, que podrd ser dirigido
al colaborador y, de ser necesario, se archivard una copia en su expediente.

PARAGRAFO 2. La imposicién 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
serd destinado a una cuenta especial, cuyo fin serd premiar o entregar regalos a aquellos colaboradores
que demuestren puntualidad y eficiencia en el cumplimiento de sus obligaciones.

ARTICULO 492. 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 mas minutos en la hora de entrada al trabajo sin una
justificacion vélida, por quinta vez.

b) Ausencia parcial reiterada: La falta total en la mafiana o en el turno correspondiente, sin
justificacion, por tercera vez.

c) Ausencia total reiterada: La falta total al trabajo durante un dia completo sin justificacién, por
tercera vez.

d) Violaciéon grave de obligaciones: La violacion grave de las obligaciones contractuales o
reglamentarias del colaborador.

e) Reiteracion de faltas leves: La reiteracion por tercera vez de cualquiera de las conductas descritas
en los literales e), f), g), h) e i) del articulo 522 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 compaferos de trabajo, superiores o terceras personas, o que perjudique los equipos,
materiales o instalaciones del SDPS.

g) Uso inadecuado de tecnologias: Utilizar de manera inapropiada las redes corporativas, los sistemas
telematicos, los equipos informaticos o el correo electrénico asignado por el SDPS.

h) Divulgacién de informacidn sin autorizacidon: Suministrar informacién confidencial o sensible sobre
la organizacion, sus procedimientos internos, o datos personales de beneficiarios y participantes en
los proyectos, sin la debida autorizacién de los superiores.

i) Violacion de acuerdos de confidencialidad: Incumplir los acuerdos de confidencialidad o de
propiedad intelectual suscritos con el SDPS.

j) Apropiacion indebida de recursos: Apropiarse de los recursos del Secretariado Diocesano de
Pastoral Social (SDPS).

k) Falsificacion de documentos: Alterar o falsificar documentos del Secretariado Diocesano de Pastoral
Social (SDPS).

[) Incumplimiento de politicas y normas: No cumplir o desatender las politicas, cddigos, normas o
directrices que se le hayan informado al momento de ingresar al Secretariado Diocesano de Pastoral
Social (SDPS) o en cualquier momento posterior.

PARAGRAFO 1. Las sanciones por la comision de faltas graves consistirdn en una suspension de entre
ocho dias y dos meses. El Secretariado Diocesano de Pastoral Social (SDPS) también podrd optar por la
terminacion del contrato de trabajo por justa causa, de acuerdo con lo establecido en el articulo 62 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, si se considera que la falta o faltas cometidas corresponden a alguna de
las conductas descritas en dicho articulo.

PARAGRAFO 2. Cada proceso se llevara a cabo bajo los estandares descritos en articulo 7 de la ley 2466
de 2025 aunado a los principios de dignidad, presunciéon de inocencia, in dubio pro disciplinado,
proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccion y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad
y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem y los minimos
permitidos en garantia al derecho al debido proceso

CAPITULO XIX:
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 502. Los colaboradores que estén a cargo de otros empleados deberan notificar al(la)
especialista de Talento Humano sobre cualquier hecho que constituya una falta, proporcionando las
pruebas pertinentes que respalden dicha notificacion. Esto permitira iniciar el procedimiento
correspondiente, conforme a lo establecido en este reglamento.

Cuando el Secretariado Diocesano de Pastoral Social (SDPS) tenga conocimiento de una posible
infraccion, el(la) especialista de Talento Humano comunicara por escrito al trabajador la apertura del
proceso disciplinario. En esta notificacidn se especificaran los hechos que se estan investigando, las
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posibles sanciones que podrian aplicarse y el plazo para que el trabajador presente sus descargos por
escrito, en caso de tratarse de faltas leves. Para faltas graves, se indicard el dia y la hora en que el
trabajador debera acudir a rendir sus descargos.

El SDPS garantizara al trabajador el derecho a defenderse, poniéndole a disposicién las pruebas que se
encuentren en su contra para que pueda refutarlas y presentar las evidencias que considere
necesarias. El trabajador podra ser asistido en la diligencia de los descargos por uno o dos companeros
de trabajo si asi lo solicita.

Una vez concluido este proceso, si los argumentos del trabajador no logran justificar adecuadamente
su conducta, el SDPS procedera a aplicar la sancion correspondiente, segun la gravedad de la falta
cometida. La sancién sera comunicada por escrito al trabajador, con la debida justificacién que
sustente la decisidn.

PARAGRAFO. Si el trabajador recibe una amonestacion, deberd firmar la copia de la carta. A partir de
ese momento, tendrd un plazo de tres dias para presentar sus descargos, ya sea de forma verbal o
escrita. Si no presenta los descargos dentro de ese plazo, se entenderd que el trabajador acepta el
contenido de la amonestacion.

ARTICULO 512. Las sanciones disciplinarias por el incumplimiento de este reglamento seran
determinadas por el Coordinador de Gestion de Talento Humano del Secretariado Diocesano de
Pastoral Social (SDPS). Cualquier sancidon que se imponga sin seguir el procedimiento establecido en
este reglamento sera considerada invdlida y no tendrd ningun efecto.

CAPITULO XX:
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 52°. Definicion de acoso laboral: Se entiende por acoso laboral cualquier conducta
persistente y comprobable ejercida sobre un trabajador por parte de un superior jerarquico, un
compafiero de trabajo o un subordinado. Estas conductas tienen la intencidon de generar miedo,
intimidacion, angustia, desmotivaciéon o, incluso, inducir la renuncia del empleado, causando un
perjuicio en su entorno laboral.

Con el objetivo de ofrecer una informacién mas 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.

Articulo 532. 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 fisica 0 moral, tanto contra la integridad fisica
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. Persecucion laboral: Conductas repetidas o arbitrarias que busquen, de manera evidente,
inducir la renuncia del trabajador, tales como descalificacidn constante, sobrecarga de trabajo
o cambios arbitrarios en los horarios.

3. Discriminacion laboral: Trato desigual por razones de raza, género, origen social, religion,
preferencia politica o cualquier otro factor que no tenga justificacién laboral.

4. Entorpecimiento laboral: Acciones dirigidas a dificultar el trabajo del empleado, como la
ocultacién de herramientas o la destruccién de informacidn relevante para su desempefio.

5. Inequidad laboral: Asignacién de tareas que menosprecien al trabajador o no estén
relacionadas con sus funciones.

6. Desproteccion laboral: Actos que pongan en riesgo la seguridad del trabajador, como la
asignacion de tareas sin las condiciones adecuadas de proteccion y seguridad.

Presuncidn de acoso laboral. Se considera que existe acoso laboral si se demuestra cualquiera de las
siguientes conductas:

a) Agresiones fisicas, sin importar las consecuencias.

b) Expresiones injuriosas o discriminatorias en publico, como comentarios sobre raza, género, religion
o estatus social.

c) Descalificacién publica de la profesionalidad del trabajador.

d) Amenazas de despido publicas o injustificadas.

e) Denuncias disciplinarias temerarias que resulten infundadas.

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

g) Exposicidn publica de aspectos de la vida privada del trabajador.

h) Asignacion de tareas no relacionadas con el trabajo o excesivas sin justificacion.

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

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

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

Conductas que no constituyen acoso laboral. No se consideraran acoso laboral las siguientes
conductas:

a) Las odrdenes necesarias para mantener la disciplina dentro de los equipos de trabajo.
b) Actos relacionados con el ejercicio legitimo de la potestad disciplinaria de los superiores.
c) Requerimientos razonables de fidelidad o lealtad laboral.

d) Circulares o memorandos que busquen mejorar el desempefio y la eficiencia laboral.
e) Solicitudes de colaboracidn adicionales, cuando sean necesarias para la operacion de la institucion.
f) Actuaciones administrativas relacionadas con la terminacion del contrato de trabajo por causas
legales.

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

PARAGRAFO: Las solicitudes de colaboracién o los requerimientos de eficiencia deben estar
debidamente fundamentados en criterios objetivos y no ser discriminatorios.
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ARTICULO 542. Mecanismos de prevencion del acoso laboral: El Secretariado Diocesano de Pastoral
Social (SDPS) implementard mecanismos preventivos orientados a fomentar una cultura de
convivencia, respeto y tolerancia entre los trabajadores, buscando mantener un ambiente de trabajo
digno, justo y armoénico. Estos esfuerzos estaran dirigidos a prevenir cualquier tipo de acoso laboral y
promover el bienestar de todos los empleados.

ARTICULO 552. Estrategias de prevencion: Para llevar a cabo los objetivos mencionados, el SDPS
llevard a cabo las siguientes acciones preventivas:

a) Sensibilizar a los trabajadores sobre los alcances de la Ley 1010 de 2006 a través de campafias
educativas y capacitaciones. Estas actividades estaran 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 comunicacién 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) deberan presentar sus reclamos de manera escalonada,
comenzando por su inmediato superior jerarquico. El trabajador que desee presentar un reclamo
debera primero dirigirlo a su superior directo, si el trabajador no esté conforme con la decision tomada,
podra elevar el reclamo al siguiente nivel jerdrquico superior

c) Organizar actividades participativas que involucren a los empleados para fomentar valores y habitos
que favorezcan la convivencia laboral.

d) Implementar otras iniciativas que el SDPS considere necesarias para promover un ambiente laboral
respetuoso y libre de acoso.

ARTICULO 562. Procedimiento interno de solucién de conflictos: Con el fin de resolver situaciones de
acoso laboral de manera confidencial y efectiva, se establece el siguiente procedimiento:
a) El SDPS contard 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 seran:
1. Evaluar continuamente el ambiente laboral en el SDPS, proponiendo acciones para mejorar la
armonia 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 prevencidon, enfocandose en aquellas
areas mas vulnerables.
6. Atender las observaciones preventivas formuladas por los inspectores de trabajo y tomar las
medidas pertinentes.
c) El Comité se reunird de manera ordinaria cada tres meses y de manera extraordinaria cuando sea
necesario. Designara un coordinador que se encargara de recibir las solicitudes de evaluacién sobre
posibles casos de acoso laboral.
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d) Recibidas las solicitudes, el Comité analizard las situaciones, escuchara a las partes involucradas, y
en caso de ser necesario, propondra acciones para mejorar la convivencia laboral.

e) Si el Comité considera que se deben tomar medidas disciplinarias, enviara 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.

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

ARTICULO 572. Presentacién y tramite de reclamos: Los empleados del Secretariado Diocesano de
Pastoral Social (SDPS) deberan presentar sus reclamos de manera escalonada, comenzando por su
inmediato superior jerarquico. El trabajador que desee presentar un reclamo debera primero dirigirlo
a su superior directo. En caso de que este no brinde una respuesta satisfactoria o el trabajador no esté
conforme con la decisién tomada, podra elevar el reclamo al siguiente nivel jerarquico superior.

Los reclamos deberan 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

CAPITULO XXII:
REGIMEN DISCIPLINARIO, ESCALA DE FALTAS, SANCIONES Y APLICACION

Articulo 582 Justas causas: Ademas de las justas causas establecidas en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo, serdn justas causas para la terminacidn del contrato la violacién de las prohibiciones del
trabajador que hayan sido sefialadas como graves en el contrato o presente reglamento.

Articulo 599. Sobre los retardos en el ingreso al trabajo: El retardo al trabajo siempre y cuando no
genere consecuencias graves al empleador se podra sancionar con una multa de hasta 1/10 parte del
salario de un dia la primera vez y hasta 1/5 cuando se reincida.

Articulo 602. Sobre la violacién leve o prohibicion de las obligaciones: La violacion leve de las
obligaciones o prohibiciones del trabajador dara lugar a las siguientes sanciones: a. Por primera vez:
suspension del contrato hasta por 8 dias. b. Reincidencias: suspensién del contrato hasta por dos
meses.

Articulo 612. Sobre los criterios: Para la violacién de las obligaciones o prohibiciones del trabajador el
empleador tendrd 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 intencién. 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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Articulo 622 Sobre la imposicion de las sanciones: La imposicidn 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 modificacidn del régimen disciplinario del presente
reglamento.

Articulo 632 Sobre el procedimiento para la imposicion de sanciones: El procedimiento para la
imposicidon de sanciones al trabajador serd como sigue a continuacién: a. Se citard a descargos al
trabajador. b. Se le comunicara 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 podrad solicitar la practica de
pruebas adicionales por parte del empleador. d. Dentro de los 3 dias habiles siguientes a la diligencia
de descargos o a la practica de las pruebas que haya solicitado el trabajador éste podra pronunciarse
sobre los cargos disciplinarios. e. El empleador podrd aumentar los plazos establecidos en este régimen
disciplinario atendiendo a la complejidad del caso

CAPITULO XXIII
PUBLICACION Y VIGENCIA

ARTICULO 652. Publicacién del Reglamento: El presente reglamento serd publicado a través de la
fijacién de dos (2) copias legibles en lugares visibles dentro de las instalaciones del Secretariado
Diocesano de Pastoral Social (SDPS), en dos (2) sitios distintos. Ademas, se incluird en la pagina web
oficial del SDPS, para asegurar su acceso por parte de todos los empleados.

ARTICULO 662. Vigencia del Reglamento: Este reglamento entrara en vigor a partir de su publicacidn
y serd considerado el Unico documento valido 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).

ARTICULO 672. Clausulas mas favorables al trabajador: Cualquier disposicion 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 tendrd efecto. En su lugar, prevaleceran
aquellas disposiciones que favorezcan al trabajador, conforme al articulo 109 del Cddigo Sustantivo
del Trabajo y podra ser difundido por medios digitales o electrdnicos institucionales

ARTICULO 682. Fecha de entrada en vigor: Este reglamento comenzara a regir ocho (8) dias después
de su publicacién, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 120 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

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

DIEGO MEZA
Director
Secretariado Diocesano de Pastoral Social



