REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

RESOLUCION NUMERO (277) de 23 de diciembre de 1998

POR MEDIO DE LA CUAL SE RESUELVE UN RECURSO DE
APELACION

La Directora Regional de Trabajo y Seguridad Social de Antioquia, en
ejercicio de sus facultades legales y en especial de las conferidas por
los Decretos 1741 de1993 y 01 de enero 2 de 1984 y

CONSIDERANDO

Mediante Resolucion namero 000046 del 23 de enero de 1998, la
Divisién de Trabajo de esta Direccion Regional de Trabajo y Seguridad
Social de Antioquia, aprob6 la modificacién total al Reglamento Interno
de Trabajo de la empresa BANCO INDUSTRIAL COLOMBIANO S.A.
hoy BANCOLOMBIA S.A.

Notificadas en debida forma las partes interesadas, e inconforme la
organizacién sindical UNION NACIONAL DE EMPLEADOS
BANCARIOS “UNEB” Seccional Medellin, mediante memorial obrante
de folios 59 a 66, interpuso y sustento los recursos de reposicion como
principal y el de apelacion como subsidiario.

De folios 84 a 87, mediante el proveido niumero 000262 del 10 de julio
de 1998, fue resuelto el recurso de reposicion, por funcionario no
competente para ello, razon por la cual, mediante el acto
administrativo numero 000296 del 19 de agosto de 1998, se revoco
por via directa y de oficio dicha providencia y por Resolucién 0000297
del 19 de agosto de 1998, la Jefe de la Division de Trabajo, funcionaria
competente para ello, resolvié el recurso de reposicién, modificando la
Resolucion 0000496 del 23 de enero de 1998, en el sentido de
suprimir en el articulo 62 numeral 10 del Reglamento Interno de
Trabajo, la expresion: “... o fuera de las instalaciones ...” por lo
expuesto en la parte motiva de la providencia y concedidé para ante
este Despacho el recurso de apelacion.



Asume esta Direccion el conocimiento de lo actuado, por ser la
competente, de acuerdo al ordenamiento juridico existente, para
desatar el recurso de alzada, previo estudio y analisis de todo lo
arrimado al expediente.

Frente a las objeciones formuladas por el impugnante en su memorial
de folios 59 a 66, en sus numerales 1,2,3,4,5, 6, este Despacho
comparte los planteamientos que al respecto consigné la funcionaria
de primera instancia en el proveido nimero 000262 del 10 de julio de
1998, mediante el cual resolvié el recurso de reposicidn, por cuanto
ninguno de estos numerales contiene violaciones a precepto legal o
constitucional alguno y en consecuencia, sb6lo nos referiremos a la
objecién formulada al numeral 10 del articulo 62 cuyo contenido es el
siguiente: “Se prohibe a los trabajadores: ...10. Cualquier clase de
comportamiento escandaloso, dentro o fuera de las instalaciones, y
que a juicio del Banco, ponga en entredicho la moralidad de la
Institucion, su buen nombre, o que no corresponda a la delicadeza y
pulcritud que deben caracterizar la actividad bancaria y la conducta de
sus agentes.”

No encontramos que le asista al a-quo razon alguna para formular la
objecién al numeral de este articulo, toda vez que si nos trasladamos
al contenido del numeral 3°literal a) del articulo 7 ° del Decreto 2351
de 1965, que consagra las justas causas de terminacién del contrato,
tendriamos que admitir que el Legislador también extendio el ejercicio
de la autoridad patronal por fuera del &mbito espacial y temporal de la
empresa, por cuanto que estd contemplando todo acto grave de
violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el trabajador
fuera del servicio ... (Subrayas del Despacho), como suficientes para
terminar unilateralmente y por justa causa el contrato de trabajo; e
igualmente en el numeral 2° del literal b) del mismo articulo 7° del
Decreto 2351 de 1965, consagra como justa causa para que el
trabajador dé por terminado el contrato de trabajo, todo acto de
violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas por el
patrono contra el trabajador o los miembros de su familia dentro o
fuera del servicio ... (Subrayas del Despacho). Y lo que esta haciendo
la empresa en el articulo 65 (sic), numeral 10 del Reglamento Interno
de Trabajo presentado para estudio y aprobacion, es ni mas ni menos
que repetir en distinto lenguaje el contenido de estas normas y
consignandolas como prohibiciones de los trabajadores. Por ello




hemos de aprobar integralmente el Reglamento Interno de Trabajo del
BANCO INDUSTRIAL COLOMBIANO hoy BANCOLOMBIA S.A.

En razén y mérito de o anteriormente expuesto, este Despacho
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: APROBAR en todas sus partes la modificacién
total al Reglamento Interno de Trabajo de BANCOLOMBIA S.A. con
domicilio principal en la ciudad de Medellin, Departamento de
Antioquia, por las razones expuestas en la parte considerativa.

ARTICULO SEGUNDO: DECLARAR agotada la via gubernativa,
advirtiendo a las partes que contra la presente decision, sé6lo proceden
las acciones ante lo Contencioso Administrativo.

ARTICULO TERCERO: ORDENAR a la empresa efectuar la
publicacion del presente Reglamento Interno de Trabajo, de acuerdo a
lo dispuesto por el articulo 6°del Decreto 617 de 1954 .

ARTICULO CUARTO: ADVERTIR a las partes que la presente
Resolucion deroga los actos administrativos que con anterioridad se
profirieron aprobatorios de Reglamentos Internos de Trabajo y que le
sean contrarios.

ARTICULO QUINTO: NOTIFICAR a las partes juridicamente
interesadas.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Medellin a los 23 de diciembre de 1998
(FDO.) MARIA NELLY MESA ATEHORTUA

Directora Regional de Trabajo y Seguridad
Social de Antioquia

(FDO.) FRANCY ELENA HOGUIN ESPINOSA
Secretaria Ejecutiva Direccién



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO |

PREAMBULO. EL presente es el Reglamento Interno de Trabajo
prescrito por BANCOLOMBIA S.A., establecimiento bancario, con
domicilio principal en Medellin (Antioquia) con sucursales establecidas
en otras ciudades Colombianas, y a sus disposiciones quedan
sometidos tanto el Banco como todos sus empleados. Este
Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo
celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo
estipulaciones en contrario, que sin embargo, sé6lo pueden ser
favorables al trabajador.

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1. Quien aspire a tener un cargo en Bancolombia debe
hacer la solicitud por escrito, en formulario que el Banco suministra,
para que sea registrado como aspirante y acompariar los siguientes
documentos:

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

b. Autorizacién escrita del Inspector del 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.

c. Declaracion bajo la gravedad del juramento de no tener
conocimiento de procesos pendientes de caracter alimentario, y la
manifestacion del compromiso de cumplir con sus obligaciones de
familia.

Una vez seleccionado, el aspirante debera presentar:

a. Examen preocupacional, practicado por los médicos en salud
ocupacional determinados por el Banco.



b. Certificado del dltimo empleador con quien haya trabajado, con
indicacion del tiempo de servicio, las tareas o cargos desempefiados y
el salario devengado.

C Registro civil de nacimiento, con lo cual se establece la edad.

CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 2. El contrato de aprendizaje es aquel por el cual un
empleado se obliga a prestar sus servicios al Banco, a cambio de que
éste le proporcione los medios para adquirir formacion profesional
metodica y completa del arte u oficio para cuyo desempefio ha sido
contratado, por un tiempo determinado y le pague el salario convenido.

ARTICULO 3. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas
mayores de catorce (14) afios que hayan completado sus estudios
primarios 0 demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en
los mismos términos y con las restricciones de que trata el Codigo
Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 4. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito, y
debe contener al menos los siguientes puntos:

1. Nombre de la empresa o empleador
2. Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz

3. Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y
duracion

4. Obligaciones del empleador y del aprendiz y derechos de éste y
aquel.

5. Salario del aprendiz y escala de aumento durante el cumplimiento
del contrato.

6. Condiciones de trabajo, duracién, vacaciones y periodos de estudio.

7. Cuantia y condiciones de indemnizacién en caso de incumplimiento
del contrato.



8. Firmas de los contratantes o de sus representantes.

ARTICULO 5. En lo referente a la contratacion de aprendices, asi
como a la proporcién de éstos, el Banco se cefiird a lo prescrito por el
Decreto N0.2838 del 14 de diciembre de 1960, esto es, contratara un
namero de trabajadores aprendices que en ningln caso podra ser
superior al 5% del total de los trabajadores ocupados, y para aquellas
actividades establecidas en dicho Decreto y la Resolucién No. 0438 de
1969, expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. Las
fracciones de unidad en el célculo del porcentaje que se precisa en
este articulo, daran lugar a la contratacion de un (1) trabajador
aprendiz.

ARTICULO 6. El salario inicial de los aprendices no podra en ningun
caso ser inferior al 50% del minimo convencional o del que rija en el
Banco para los trabajadores que desempeiien el mismo oficio u otros
equivalentes o asimilables a aquél para el cual el aprendiz recibe
formacion profesional en el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA).

Esta remuneracion debera aumentarse proporcionalmente hasta llegar
a ser, al comenzar la ultima etapa productiva del aprendizaje, por lo
menos igual al total del salario que en el inciso anterior se sefiala
como referencia.

ARTICULO 7. El contrato de aprendizaje no puede exceder de tres (3)
afios de ensefianza y trabajo, alternados en periodos sucesivos e
iguales, para ningun arte u oficio y sélo podré pactarse por el término
previsto para cada uno de ellos en las relaciones de oficios que seran
publicadas por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. El contrato
de aprendizaje celebrado a término mayor del sefalado para la
formacion del aprendiz en el oficio respectivo, se considerara para
todos los efectos legales regido por las normas generales del contrato
de trabajo en el lapso que exceda a la correspondiente duracion del
aprendizaje de ese oficio.

ARTICULO 8. El término del contrato de aprendizaje empieza a correr
a partir del dia en que el aprendiz inicie la formacién profesional
metodica.



1. Los primeros tres meses se presumen como periodo de prueba,
durante los cuales se apreciardn de una parte, las condiciones de
adaptabilidad del aprendiz, sus aptitudes y cualidades personales; y
de la otra, la conveniencia de continuar el aprendizaje.

2. El periodo de prueba a que se refiere este articulo se rige por las
disposiciones generales del Codigo Sustantivo del Trabajo.

3. Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier causa, el
Banco deberé reemplazar al aprendiz o aprendices, para conservar la
proporcién que le haya sido sefialada.

4. En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales de la ley
188 de 1959, el contrato de aprendizaje se regira por el Codigo
Sustantivo del Trabajo.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 9. El Banco, una vez admitido el aspirante, podra estipular
con él un periodo inicial de prueba, que tendra por objeto apreciar por
parte del primero, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, la
conveniencia de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 10. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y
en caso contrario, los servicios se entienden regulados por las normas
generales del contrato de trabajo.

ARTICULO 11. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2)
meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea
inferior a un (1) afo, el periodo de prueba no podra ser superior a la
quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo
contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un
mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo
sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo
para el primer contrato.

ARTICULO 12. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse
por terminado unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso
y sin indemnizacion alguna, pero si expirado el periodo de prueba el
trabajador continuare al servicio del Banco, con consentimiento



expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquél

a éste se consideraran regulados por las normas del contrato de

trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los

trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones.
CAPITULO Il

TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 13. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se
ocupen en labores de corta duracion, no mayor de un mes y de indole
distinta a las actividades normales del Banco.
CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 14. La jornada ordinaria de trabajo de todas las
dependencias del Banco es de 48 horas a la semana.

Las horas de entrada y de salida de los empleados del Banco son las
que se expresan a continuacion:

1. Enla Direccién General:

De lunes a viernes:

En la mafana, de las 7:30 a.m., a las 12:30 p. m.
en la tarde, de las 1:30 p.m., a las 6:00 p.m.

De lunes a sabado:

En la mafana, de las 8:00 a.m., alas 11:30 a.m.
En la tarde, de la 1:30 p.m., a las 6:00 p.m.

2. En las Gerencias o dependencias Regionales:



2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

Region Bogota:

De lunes a viernes:

De 7:30 a.m. a 6:00 p.m. Con 1 hora de descanso.
De lunes a sabado:

De 8:30 a.m. a 5:30 p.m. Con 1 hora de descanso.
Region Central:

De lunes a viernes:

En la mafiana, de las 7:30 a.m. a las 12:30 p.m.
En la tarde, de la 1:30 p.m. a las 6:00 p.m.

De lunes a sabado:

En la mafiana, de 8:00 a.m., a 11:30 a.m.
En la tarde, de 1:30 a.m., a 6:00 p.m.

Region Norte:
De lunes a viernes:

En la mafiana, de las 7:30 a.m. a las 12:30 p.m.
En la tarde, de la 1:30 p.m. a las 6:00 p.m.

De lunes a sabado:

En la mafiana, de 8:00 a.m., a 11:30 a.m.
En la tarde, de 1:30 a.m., a 6:00 p.m.

Regién Occidental:
De lunes a viernes:

En la mafana, de las 7:30 a.m. a las 12:30 p.m.
En la tarde, de la 1:30 p.m. a las 6:00 p.m.



De lunes a sabado:

En la mafiana, de 8:00 a.m., a 11:30 a.m.
En la tarde, de 1:30 a.m., a 6:00 p.m.

3. En sucursales y oficinas de moneda Colombiana:
De lunes a viernes:

En la mafiana, de 7:30 a.m., a 12:00 m.
En la tarde, de 1:30 p.m., a 6:30 p.m.

De lunes a sabado:

En la mafiana, de 7:30 a.m., a 11:30 a.m.
En la tarde, de 1:30 p.m., a 5:30 p.m.

4. En sucursales y oficinas de moneda extranjera:
De lunes a viernes:
De 7:30 a.m. a 6:00 p.m. Con 1 hora de descanso.
De lunes sébado:
De 8:30 a.m. a 5:30 p.m. Con 1 hora de descanso.
Jornadas continuas: En las distintas Regiones, sucursales vy
dependencias del Banco, existen o pueden existir jornadas continuas,
con los siguientes horarios:
De lunes a viernes:
De 6:00 a.m a 4:30 p.m.
De 7:00 a.m, a 5:30 p.m.
De 1:30 p.m, a 12:00 p.m.
De 2:.00 p.m, a 12:30 p.m.

De 3:30 p.m, a 2:00 a.m.
De 7:30 p.m, a 6:00 a.m.
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De 8:00 p.m, a 6:30 a.m.
De 10:00 p.m., a 8:30 a.m.
De 1.00 p.m., a 11:30 p.m.
De 1:30 p.m, a 12:00 p.m.
De 2:.00 p.m, a 12:30 p.m.
De 2:30 p.m, a 1:00 a.m.
De 12:00 m, a 10:30 p.m.
De 8:30 a.m, a 7:00 p.m.

Cada uno de estos horarios de trabajo incluyen un descanso de una
hora.

De lunes a sabado:

De 6:00 a.m, a 3:00 p.m.
De 7:00 a.m, a 4:00 p.m.
De 1:30 p.m, a 10:30 p.m.
De 2:00 p.m, a 11:00 p.m.
De 3.30 p.m, a 12:30 p.m.
De 7:30 p.m, a 4:30 a.m.
De 8:00 p.m, a 5:00 a.m.
De 10:00 p.m, a 7:00 a.m.
De 1:00 p.m, a 10:00 p.m.
De 1:30 p.m, a 10:30 p.m.
De 2:00 p.m, a 11:00 p.m.
De 2:30 p.m, a 11:30 p.m.
De 12:00 m, a 9:00 p.m.
De 8:30 a.m, a 5:30 p.m.

Cada uno de estos horarios de trabajo incluyen un descanso de una
hora.

Jornadas parciales: En las distintas Regiones, sucursales vy
dependencias del Banco, existen o pueden existir jornadas inferiores a
la maxima legal, con los siguientes horarios:

De 7:00 a.m, a 11:00 a.m.
De 7:00 a.m, a 2:00 p.m.
De 8:00 a.m, a 12 m.

11



De 8:30 a.m, a 12:30 p.m.
De 8:30 a.m, a 1:.00 p.m.
De 9:.00 a.m, a 1:.00 p.m.
De 9:00 a.m, a 2:00 p.m.
De 10:00 a.m, a 2:00 p.m.
De 11:00 a.m, a 3:00 p.m.
De 11:00 a.m, a 4:00 p.m.
De 11:00 a.m, a 6:00 p.m.
De 11:30 a.m, a 5:00 p.m.
De 12:00 m, a 2:00 p.m.
De 12:00 m, a 4:30 p.m.
De 12:30 p.m, a 5:00 p.m.
De 12:30 p.m, a 6:30 p.m.
De 1:30 p.m, a 6:30 p.m.
De 1:30 p.m, a 7:30 p.m.
De 2:00 p.m, a 6:00 p.m.
De 3:15 p.m, a 9:30 p.m.
De 4:00 p.m, a 8:00 p.m.
De 4:00 p.m, a 9:00 p.m.
De 4:30 p.m, a 9:00 p.m.

PARAGRAFO 1: De acuerdo a lo establecido en el articulo 164 del C.
S. de T., las cuarenta y ocho (48 ) horas de trabajo pueden repartirse
de lunes a viernes, con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el
descanso durante todo el sabado. Ampliacibn que no constituye
trabajo suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO 2: El Banco dara cumplimiento a lo que en materia de
dias y horas de despacho bancario ordene la Superintendencia
Bancaria o las autoridades que hagan sus veces.

ARTICULO 15. Mientras el Banco tenga mas de cincuenta (50)
trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana,
éstos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por
cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades
recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion.

ARTICULO 16. En las empresas, factorias o nuevas actividades
establecidas desde el primero de enero de 1991, el empleador y los
trabajadores pueden acordar temporal o indefinidamente Ila
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la
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empresa o secciones de la misma sin solucion de continuidad durante
todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no
exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

En este caso no habra lugar al recargo nocturno ni al previsto para el
trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario
correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre
el minimo legal o convencional y tendr4 derecho a un (1) dia de
descanso remunerado.

El empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador,
contratarlo para la ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo
en labores de supervision, direccion, confianza o manejo.

CAPITULO V
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 17. Trabajo diurno es el comprendido entre las 6:00 a.m. y
las 6:00 p.m. Trabajo nocturno es el comprendido entre las 6:00 p.m. y
las 6:00 a.m.

ARTICULO 18. Trabajo suplementario o de horas extras es el que
excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la
méxima legal.

ARTICULO 19. El trabajo suplementario o de horas extras, a
excepcion de los casos sefialados en el articulo 163 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, so6lo podré efectuarse en dos (2) horas diarias
y mediante autorizacion expresa del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social, o de una autoridad delegada por éste.

ARTICULO 20. Tasas y Liquidacion de Recargos

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera
con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del
trabajo diurno, con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis
horas semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de
1990.

13



2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco
por ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y
cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera
exclusiva, es decir, sin acumularlo con algun otro.

ARTICULO 21. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y
del recargo por trabajo nocturno, en su caso, se efectuara junto con el
salario del periodo siguiente.

ARTICULO 22. El Banco no reconocera trabajo suplementario o de
horas extras, sino cuando expresamente lo autorice a sus
trabajadores, de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el
articulo 19 de este Reglamento.

Las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, no podran exceder
de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre el Banco y
sus trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podra en el mismo
dia laborar horas extras.

CAPITULO VI

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

ARTICULO 23. Seran de descanso obligatorio remunerado, los
domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en la
legislacion laboral colombiana.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los
siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso: 10. y, 6 de enero,
19 de marzo, 10. de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 y 15 de agosto,
12 de octubre, 1°y 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de
los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y
Sagrado Corazon de Jesus.
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2. Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de
junio, 15 de agosto, 12 de octubre, 10.y 11 de noviembre, Ascension
del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus, cuando no
caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia.
Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso
remunerado igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador origine el
trabajo en los dias festivos, se reconoceran en relacion al dia de
descanso remunerado establecido en el inciso anterior.

Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u
horas, no implique la prestaciébn de servicios en todos los dias
laborables de la semana, el trabajador tendr4 derecho a la
remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo
laborado.

ARTICULO 24. El Banco solo estara obligado a remunerar el descanso
dominical a los trabajadores que habiéndose obligado a prestar sus
servicios en todos los dias laborables de la semana, no falten al
trabajo, o que si faltan lo hayan hecho por justa causa o por culpa o
disposicién del empleador. Se entiende por justa causa el accidente,
la enfermedad, la calamidad doméstica, la fuerza mayor o el caso
fortuito. No tiene derecho a la remuneracion del descanso dominical el
trabajador que deba recibir por ese mismo dia un auxilio o
indemnizacién en dinero por enfermedad o accidente de trabajo. Para
los efectos de la remuneracion del descanso dominical, los dias de
fiesta no interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos se
hubiera prestado el servicio por el trabajador. Como remuneracion del
descanso dominical el trabajador recibira el valor del salario de un dia
ordinario de trabajo, aun en el caso de que el domingo coincida con
otro dia de descanso obligatorio remunerado. En todo sueldo se
entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es
legalmente obligatorio y remunerado.

ARTICULO 25. La remuneracion correspondiente al descanso en los
dias de fiesta de caracter civil o religioso, distintos del domingo,
sefialados en el Articulo 23 de este Reglamento, se liquidara en la
misma forma que el descanso dominical, pero sin que haya lugar a
descuento alguno por faltas al trabajo.
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ARTICULO 26. El trabajo en domingos o dias de fiesta se remunerara
con un recargo del ciento por ciento (100%) sobre el salario ordinario,
en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario
a que se tenga derecho por haber laborado la semana completa.

Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado, solo
tendrd derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el
parrafo anterior.

ARTICULO 27. El trabajador que labore habitualmente en el dia de
descanso obligatorio tiene derecho, ademas de la remuneracion
indicada en el Articulo anterior, a un descanso compensatorio
remunerado. Si el trabajo en dia de descanso obligatorio es
excepcional, el trabajador tiene derecho al descanso compensatorio o
a su retribucién en dinero, ademas de la remuneracién por su labor de
acuerdo con el Articulo 260.

ARTICULO 28. El descanso compensatorio se podra dar en una de las
siguientes formas:

a. En otro dia laborable de la semana, o

b. Si se trata de domingo o de dia de descanso obligatorio, desde el
medio dia o a las trece horas de este dia hasta las trece horas del
lunes o del dia siguiente al del descanso.

ARTICULO 29. El descanso en los dias domingos y los demas dias
expresados en el articulo 23 de este Reglamento, tiene una duracion
de 24 horas, salvo la excepcidn consagrada en el literal c) del articulo
20 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 30. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley
51 del 22 de diciembre de 1983, el Banco suspendiere el trabajo, esta
obligado a pagarlo como si se hubiere realizado. No estéd obligado a
pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension
0 compensacion, o estuviere prevista en el Reglamento, Pacto,
Convencion Colectiva o Fallo Arbitral. Este trabajo compensatorio se
remunerard sin que se entienda como trabajo suplementario o de
horas extras.

16



VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 31. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios
continuos durante un (1) afio, tienen derecho a quince (15) dias
hébiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

Ademéas de lo legal, los trabajadores del Banco (salvo aquellos cuya
modalidad de remuneracién sea la del régimen de salario integral),
gozan de treinta (30) dias calendario de vacaciones extralegales, por
afio cumplido de servicios, asi: Quince (15) dias calendario en tiempo
0 en dinero, a opcion del trabajador, y quince (15) dias calendario en
dinero.

ARTICULO 32. La época de las vacaciones debe ser sefialada por el
Banco a mas tardar dentro del afio subsiguiente a aquel en que se
hayan causado y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a
peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del
descanso. El Banco debe dar a conocer al trabajador con quince (15)
dias de anticipacion la fecha en que le concederd las vacaciones.

ARTICULO 33.Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de
las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 34. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero; pero
el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social puede autorizar que se
pague en dinero hasta la mitad de ellas en casos especiales de
perjuicio para la economia nacional o la industria. Cuando el contrato
termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensacion de éstas en dinero procedera por un afio cumplido de
servicios y proporcionalmente por fraccién de afio, siempre que ésta
no sea inferior a seis (6) meses. En todo caso, para la compensacion
de vacaciones se tendra como base el Ultimo salario devengado por el
trabajador.

ARTICULO 35.
1. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de

seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son
acumulables.
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2. Las partes pueden convenir acumular los dias restantes de
vacaciones hasta por dos afos.

3. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afos, cuando se
trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de
manejo, 0 de extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos
a los de la residencia de sus familiares.

ARTICULO 36. El Banco puede determinar, para todos o parte de sus
trabajadores, una época fija para las vacaciones simultaneas, y si asi
lo hiciere, para los que en tal época no llevaren un afio cumplido de
servicios, se entendera que las vacaciones que gocen son anticipadas
y se abonardn a las que se causen al cumplir cada uno el afio de
servicio; al trabajador que se retire antes, no se le exigira que reintegre
el valor recibido por dicho concepto.

ARTICULO 37. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira
el salario ordinario que esté devengando el dia que comience a
disfrutar de ellas. En consecuencia, sOlo se excluiran para la
liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras.
Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente
anterior a la fecha en que se conceden.

ARTICULO 38 El Banco llevara un registro de vacaciones en el que se
anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus
vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas.

En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores
tendran derecho al pago de vacaciones y prima de servicios en
proporcion al tiempo laborado.

CAPITULO VII
PERMISOS

ARTICULO 39. Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacion, para ejercer el derecho de sufragio, por razon de
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grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir
en su caso al servicio médico correspondiente, para desempefar
comisiones sindicales inherentes a la Organizacion, o para asistir al
entierro de sus compafieros, se concederan a los trabajadores
permisos para faltar al trabajo, de acuerdo con lo estipulado en la
Convencion Colectiva de Trabajo vigente y sujetos a las siguientes
condiciones:

a. Que el aviso se dé con la debida anticipacién al Jefe respectivo,
exponiendo el motivo del permiso, excepto en el caso de grave
calamidad doméstica, en el que dicho aviso debe darse dentro de los
tres (3) dias siguientes a aquel en que haya ocurrido.

b. Que el numero de los que se ausenten en los dos Ultimos casos
previstos en el inciso lo. del presente Articulo, no sea tal que
perjudigue la marcha de la respectiva dependencia, a juicio del
correspondiente funcionario o representante del Banco.

c. Que salvo convencién en contrario, el valor del tiempo empleado
en los permisos sea descontado al trabajador del pago siguiente,
excepto cuando el Jefe respectivo autorice compensar el tiempo
faltante con un tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su
jornada ordinaria.

ARTICULO 40.Respecto del tiempo que se conceda para ir a la
consulta médica, no se hard descuento alguno, excepto cuando no se

justifique el permiso solicitado, segun concepto del médico que atienda
la consulta.

CAPITULO VI
SALARIO
ARTICULO 41. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION
1. El Banco y el trabajador pueden convenir libremente el salario en
sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, 0 a

destajo y por tarea, pero siempre respetando el salario minimo legal o
el fijado en Convenciones Colectivas.
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2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13o0., 140., 160., 210., y
3400. del Codigo Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes
con éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior
a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacién
escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario,
compense de antemano el valor de prestaciones, recargos Yy
beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales,
extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en
especie; y en general, las que se incluyan en dicha estipulacion,
excepto las vacaciones.

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez
(10) salarios minimos mensuales, mas el factor prestacional
correspondiente al Banco, que no podra ser inferior al treinta por
ciento (30%) de dicha cuantia. ElI monto del factor prestacional
guedara exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos, en
los términos de ley.

3. Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad
social, ni de los aportes al SENA, ICBF, y Cajas de Compensacion
Familiar, pero en el caso de estas tres Ultimas entidades, los aportes
se disminuirdn en un treinta por ciento (30%).

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la
liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones
sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 42. Se denomina jornal el salario estipulado por dias, y
sueldo el estipulado por periodos mayores.

ARTICULO 43. Los pagos se efectuaran asi: Los jornales al
vencimiento de cada semana, y los sueldos al vencimiento de cada
década, o quincena, segun el caso. El pago se hara mediante abono
en cuenta corriente o de ahorros de cada empleado.

ARTICULO 44. Salvo los casos en que se convengan pagos parciales
en especie, el salario se cubrirh en moneda de curso legal al
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trabajador, directamente, en la forma indicada en el articulo anterior, 0
a la persona que él autorice por escrito.

De acuerdo a la ley, constituye salario en especie toda aquella parte
de la remuneracién ordinaria y permanente que reciba el trabajador
como contraprestacion directa del servicio, tales como la alimentacion,
habitacion, o vestuario que el empleador suministre al trabajador o a
su familia, salvo la estipulacién prevista en el Articulo 150. de la Ley
50 de 1990.

El Banco conservara los documentos contables donde se detallan los
conceptos pagados a cada trabajador.

ARTICULO 45. El pago del sueldo cubre el de los dias de descanso
obligatorio remunerado que se interpongan en el mes. El Banco
garantiza el pago del salario minimo legal o convencional, segun las
normas vigentes. A quienes por razones de orden legal o convencional
sblo se exija una jornada inferior a la legal o reglamentaria, se les
computara el salario minimo en forma proporcional a la jornada
laboral. Los aprendices se regiran por las normas especiales vigentes.

CAPITULO IX
SERVICIOS MEDICOS

ARTICULO 46. Los trabajadores deberan someterse a todas las
medidas de higiene que prescriban las autoridades del ramo en
general, y en particular las que ordene la empresa asi:

1) El trabajador debe someterse a los examenes médicos particulares
0 generales que prescriban el empleador o la Entidad Promotora de
Salud (EPS) o la Institucién Prestadora de Servicios de Salud (IPS), en
los periodos que éstas fijen por medio de sus representantes.

2) El trabajador debe someterse a los tratamientos preventivos que
ordene el médico del empleador o de la Entidad Promotora de Salud
(EPS) o de la Institucion Prestadora de Servicios de Salud (IPS) y en
caso de que el trabajador se enferme, debe seguir las instrucciones y
tratamientos que éstos ordenen.
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ARTICULO 47. El trabajador podra solicitar los servicios de otros
médicos, a sus expensas, pero en todo caso el médico de la empresa,
si lo hubiere o el de la Entidad Promotora de Salud (EPS) o el de la
Institucion Prestadora de Servicios de Salud (IPS), podra seguir
visitando al enfermo, para efectos de control e informacién.

ARTICULO 48. Todo trabajador que se sienta enfermo debera
comunicarlo a su superior inmediato dentro del primer dia de
enfermedad, y éste hara lo conducente para que sea examinado por el
médico correspondiente, a fin de que certifique si puede 0 no continuar
con el trabajo. Si el trabajador no diere el aviso mencionado o no se
sometiere a la visita 0 exdmenes previstos, se considerard que su falta
de asistencia es injustificada para los efectos a que haya lugar, a
menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad de dar
aviso y de someterse a la visita y examen médico.

ARTICULO 49. Los servicios médicos que requieran los trabajadores
se prestaran por la Entidad Promotora de Salud (E.P.S.) o Institucién
Prestadora de Servicios de Salud (I.P.S.), en donde aquellos se hallen
inscritos.

RIESGOS PROFESIONALES, PRIMEROS AUXILIOS
EN CASOS DE ACCIDENTES DE TRABAJO

ARTICULO 50. Todos los trabajadores estan obligados a observar
rigurosamente las instrucciones de las autoridades y del empleador o
de sus representantes, relativas a la prevencion de las enfermedades
y al manejo de los equipos y elementos de trabajo para evitar
accidentes.

ARTICULO 51. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la
respectiva dependencia o su representante, ordenara inmediatamente
la prestacion de los primeros auxilios, la llamada al médico de la
empresa si lo tuviere, o de la Entidad Promotora de Salud (EPS) o de
la Institucion Prestadora de Servicios de Salud (IPS) si fuere
necesario, y tomard todas las demas medidas que se impongan y que
considere convenientes para reducir al minimo las consecuencias del
accidente, dando aviso del mismo, en los términos establecidos en el
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Decreto 1295 de 1994, a la Entidad Promotora de Salud (EPS) y la
Administradora de Riesgos Profesionales (ARP).

ARTICULO 52 En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de
apariencia insignificante, el trabajador lo comunicard inmediatamente
al Jefe de la dependencia respectivo o al Administrador de la empresa,
o al empleado que haga sus veces, para que éstos procuren los
primeros auxilios, provean la asistencia médica y el tratamiento
oportuno.

La empresa no respondera de la agravacion que se presente en las
lesiones o perturbaciones causadas por el accidente, por razén de no
haber dado el trabajador el aviso correspondiente o haberlo demorado
sin justa causa.

ARTICULO 53. De todo accidente se llevara registro, en libro especial,
con indicacion de la fecha, hora, sector y circunstancias en que
ocurrié, nombre de los testigos presenciales, si lo hubiere, y en forma
sintética, lo que éstos pueden declarar.

CAPITULO X

PRESCRIPCIONES DE ORDEN
ARTICULO 54. Los empleados que tengan a su cargo personal
subalterno deberan velar por el cumplimiento de los deberes de éstos,
su conocimiento del puesto y su disciplina, y deberan rendir informes
de su actividad en forma periddica y, ademas en forma extraordinaria,
cuando las circunstancias lo aconsejen.

ARTICULO 55. Los trabajadores tienen como deberes generales, los
siguientes:

a. Respeto y subordinacioén a los superiores.
b. Respeto a sus compaiieros de trabajo.

c. Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de
trabajo en las relaciones personales y en la ejecucién de labores.
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d. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de
leal colaboracion en el orden moral y disciplina general del Banco.

e. Ejecutar el trabajo que se le confie con honradez, compromiso,
eficiencia, y de la mejor manera posible.

f.  Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar,
por conducto del respectivo superior y de manera fundada, comedida y
respetuosa.

g. Ser veraz en todo caso.

h. Recibir y aceptar las 6érdenes, instrucciones y correcciones
relacionadas con el trabajo, el orden y la conducta en general, en su
verdadera intencion, que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en
general.

i. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le
indique su respectivo jefe para el manejo de los equipos o
instrumentos de trabajo.

j- Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en
donde debe desempefiar sus labores, realizando sus tareas con
dedicacion y evitando perturbar las de sus compafieros.

k. Asistir puntualmente al sitio de trabajo, segun el horario establecido,
asi como a las actividades laborales convocadas por el Banco.

I. Evitar que terceras personas utilicen sus materiales de trabajo,
enseres, mobiliario, equipos y elementos de oficina, y en general los
muebles e inmuebles de propiedad o que estén al servicio del Banco;
0 que se lucren de servicios o beneficios que el Banco haya dispuesto
para sus empleados.

m. Guardar absoluta reserva en relacibn a los manuales de
procedimientos, programas de sistematizacion, informacion atinente a
asuntos internos o administrativos del Banco, de cualquier indole, o
informacioén relacionada con los usuarios o clientes del Banco.
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n. Informar ante las autoridades del Banco, de acuerdo al orden
jerarquico establecido, la comisién de hechos irregulares, fraudulentos
0 contrarios a los principios y politicas del Banco o a las normas
legales, por parte de o con la participacion de empleados de la
empresa o de terceros.

0. Asistir al trabajo en adecuadas condiciones de presentacion
personal.

PARAGRAFO: Los directores o trabajadores no pueden ser agentes
de la autoridad publica en los establecimientos o lugares de trabajo, ni
intervenir en la seleccién del personal de la Policia, ni darle 6rdenes, ni
suministrarle alojamiento o alimentacion gratuitos, ni hacerle dadivas.

CAPITULO XI
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 56 El orden jerarquico, de acuerdo con los cargos
existentes en el Banco, es el siguiente:

En la Direccion General:

Junta Directiva

Presidente

Vicepresidente, Gerente Nacional, Auditor General
Gerente de Division

Jefe de Departamento

Jefe de Seccidn, Analista Lider

oA wWNE

En las Gerencias Regionales y Oficinas:

Junta Directiva

Presidente

Gerente Regional

Gerente de Zona

Gerente Administrativo, o Jefe de Departamento de Personal,
Gerente Comercial, Gerente de Sucursal, Gerente de Cuenta y Jefe de
Ventas Clientes Personales.

6. Subgerente de Operaciones, Secretario, Director de Agencia, Jefe
de Cobranzas y Verificacion.

aOrwNE
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Quienes desempefien los cargos mencionados, tienen facultades para
imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores del Banco.

CAPITULO XII

LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES

ARTICULO 57. Queda prohibido emplear a los menores de diez y ocho
(18) afios y a las mujeres en trabajos de pintura industrial que
entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier
otro producto que tenga dichos pigmentos.

Las mujeres, sin distincion de edad, y los menores de diez y ocho (18)
afios no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las
mimas, ni en general, trabajar en labores peligrosas, insalubres o que
requieran grandes esfuerzos.

ARTICULO 58. Queda prohibido someter a trabajo nocturno a los
menores de 18 afios. No obstante, los mayores de dieciséis (16) afios
y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar
hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia
regular a un centro docente, ni implique perjuicios para su salud fisica
y moral.

Los menores de 18 afios de edad no podran ser empleados en los
oficios que a continuacion se enumeran, por cuanto suponen
exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas 0 nocivas para
la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o
con insuficiente ventilacion.

3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que
confluyan agentes nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios
térmicos, deficiente oxigeno a consecuencia de la oxidacion o la
gasificacion.
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4. Trabajos donde el menor de edad esté expuesto a ruidos que
sobrepasen ochenta (80) decibeles.

5. Trabajos donde tenga que manipular sustancias radioactivas,
pinturas luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicién a
radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes
eléctricas de alto voltaje.

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basureros o en cualquiera otro tipo de actividad donde
se generen agentes biolégicos patégenos.

9. Actividades que impliguen el manejo de sustancias explosivas,
inflamables o causticas.

10. Trabajos de pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte
maritimo.

11. Trabajos de pintura industrial que entrafien el empleo de cerusa,
del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos
elementos.

12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en
muelas abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

13. Trabajos en altos hornos, hornos de fundicion de metales, fabricas
de acero, talleres de laminacion, trabajos de forja, y en prensa pesada
de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas
pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision,

aceite, engrasado y otros trabajos proximos a transmisiones pesadas o
de alta velocidad.
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16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos,
fresadoras, troqueladoras, y otras maquinas particularmente
peligrosas.

17. Trabajo del vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia
prima; trabajo de hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria,
operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de
vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques
o lugares confinados, en andamios o en molduras precalentadas.

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de
ladrillos a mano, trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se
presenten altas temperaturas y humedad.

21. Trabajos en la industria metallrgica de hierro y demas metales, en
las operaciones y/o procesos donde se desprende vapores o polvos
téxicos y en plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo
para la salud.

23. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Los menores de dieciocho (18) afios no serdn empleados en trabajos
que afecten su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en
casas de lenocinio y demas lugares de diversion donde se consuman
bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la
reproduccion de escenas pornogréficas, muertes violentas, apologia
del delito u otros semejantes.

CAPITULO Xl

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL
BANCO Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 59. Son obligaciones especiales del Banco:
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1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en
contrario, los instrumentos adecuados y las materias primas
necesarias para la realizacion de las labores.

2. Procurar a los trabajadores, locales apropiados y elementos
adecuados de proteccibn contra accidentes y enfermedades
profesionales, en forma que se garanticen razonablemente la
seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o
enfermedad. Para este efecto, el establecimiento mantendra lo
necesario segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y
lugares convenidos.

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

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en
los términos indicados en el Articulo 390. de este Reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una
certificacion en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y el
salario devengado, e igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle
practicar examen sanitario y darle certificacion sobre el particular, si al
ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido
a examen médico. Se considera que el trabajador por su culpa elude,
dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir
de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para la practica
del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si
para prestar su servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la
terminacion del contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador.

Si, el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe

costear su traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria
su regreso al lugar donde residia anteriormente.
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En los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos
los de los familiares que con él convivieren.

9. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores
menores, que ordena la ley.

10. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de
edad que emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de las
mismas.

11. Cumplir este Reglamento y mantener el orden, la moralidad y el
respeto a las leyes.

ARTICULO 60. Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados;
observar los preceptos de este Reglamento y acatar y cumplir las
ordenes e instrucciones que de manera particular le imparta el Banco
0 sus representantes, segun el orden jerarquico establecido.

2 No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las
informaciones que tenga sobre su trabajo, especialmente sobre
asuntos que sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda
ocasionar perjuicios al Banco, lo que no obsta para denunciar delitos
comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo
ante las autoridades competentes.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los
instrumentos y Utiles que le hayan sido facilitados y las materias
primas sobrantes.

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus
superiores y companeros.

5. Comunicar oportunamente al Banco las observaciones que estime
conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo

inminente que afecten o amenacen las personas o las cosas del
Banco.
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7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el
médico de la empresa, si lo hubiere, o por las autoridades del ramo y
observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

8. Registrar en las oficinas del Banco su domicilio y direccién y dar
aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra.

9. Portar a la altura del pecho la escarapela establecida por el Banco
para la identificacion personal de sus empleados, en el lugar y horas
de trabajo.

10. Atender en forma oportuna, respetuosa, cortés y eficiente a los
clientes o usuarios del Banco.

11. Utilizar en forma racional y sensata los elementos, herramientas o
equipos de trabajo y demdas recursos que el Banco ponga a su
disposicion para el cumplimiento de las labores.

ARTICULO 61. Se prohibe al Banco:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los
salarios y prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores,
sin autorizacion previa escrita de éstos para cada caso 0 sin
mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:

a. Respecto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150,
151, 152 y 400 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

b. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta
por ciento (50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos,
en la formay en los casos que la ley las autorice.

c. El Banco Popular, de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 24 de 1952,
puede igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por
ciento (50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en la
forma y en los casos en que la ley lo autoriza.
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d. En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, la empresa
puede retener el valor respectivo en los casos de los articulos 250 y
274 del Cadigo Sustantivo de Trabajo.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias
0 viveres en almacenes o proveedurias que establezca la empresa.

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se
admita en el trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las
condiciones de éste.

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el
ejercicio de su derecho de asociacion.

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o
politico o dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

6. Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de
trabajo.

7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en
los mismos sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7°del articulo
57 del Cddigo Sustantivo del Trabajo signos convencionales que
tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de "lista
negra", cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se
ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen 0 sean
separados del servicio.

9. Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciere, ademas de
incurrir en sanciones legales, deberd pagar a los trabajadores los
salarios, prestaciones, e indemnizaciones por el lapso que dure
cerrada la empresa. Asi mismo, cuando se compruebe que el
empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los
salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de éstos, sera
imputable a aquél y les dara derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspensién de labores.

10. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que le
hubieren presentado pliego de peticiones, desde la fecha de
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presentacion del pliego y durante los términos legales de las etapas
establecidas para el arreglo del conflicto.

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los
derechos de los trabajadores o que ofenda su dignidad.

ARTICULO 62. Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de cualquiera de las dependencias o establecimientos del
Banco, los Uutiles de trabajo, las materias primas o productos
elaborados, sin permiso de la empresa.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia
de narcéticos o de drogas enervantes, o ingerirlas dentro de las
instalaciones del Banco o durante la jornada de trabajo.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a
excepcion de las que con autorizacién legal puedan llevar los
celadores.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso del
Banco, excepto en los casos de huelga, en los cuales deben
abandonar el lugar de trabajo.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo,
suspender labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo
0 excitar a su declaracion o mantenimiento, sea que se participe o no
en ellas.

6. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de
propaganda en los lugares de trabajo.

7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a
un sindicato o permanecer en €l o retirarse.

8. Usar los utiles o herramientas suministradas por el Banco en
objetivos distintos del trabajo contratado.

9. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
compafieros de trabajo, la de sus superiores o0 la de terceras
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personas, 0o que amenace 0 perjudique los equipos, elementos,
edificios, talleres o salas de trabajo.

10. Cualquier clase de comportamiento escandaloso, dentro o fuera de
las instalaciones, y que a juicio del Banco, ponga en entredicho la
moralidad de la Institucion, su buen nombre, 0 que no corresponda a
la delicadeza y pulcritud que deben caracterizar la actividad bancaria y
la conducta de sus agentes.

11. Llevar fuera de las oficinas del Banco, sin autorizacién previa,
manuales, programas (software) y documentos de cualquier naturaleza
de propiedad del Banco, o prestarlos o fotocopiarlos sin autorizacion.

12. Fijar o escribir avisos, carteles, pancartas de cualquier clase en
lugar distinto a las carteleras existentes, tales como paredes, vitrales o
ventanas de las dependencias o0 sucursales del Banco, sin
autorizacion previa de la Institucion.

13. Salir de las dependencias del Banco en horas habiles de trabajo,
sin previa autorizacion.

14. Tratar indebidamente o en forma descuidada o irrespetuosa a los
clientes y usuarios del Banco.

CAPITULO XIV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 63. El Banco no puede imponer a sus trabajadores
sanciones no previstas en este Reglamento, en la Convencién
Colectiva o Laudo Arbitral, en el Contrato de Trabajo, o en la Ley.

ARTICULO 64. Se establecen las siguientes clases de faltas y sus
sanciones disciplinarias, asi:

a). El retardo en la entrada al trabajo o el retiro prematuro de él, sin
justa causa, cuando no genere perjuicio de importancia a la empresa,
implica por la primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8)
dias; de la segunda vez en adelante suspension hasta por dos (2)
meses.
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Es entendido ademas, que los retardos sin justa causa facultan a la
empresa para no permitir al trabajador su ingreso al trabajo.

b). La inasistencia al trabajo durante la jornada, sin justa causa,
cuando no genere perjuicio de importancia a la empresa, implica por la
primera vez, suspension en el trabajo, hasta por ocho (8) dias; de la
segunda vez en adelante, suspension en el trabajo hasta por dos (2)
meses.

c.). El incumplimiento o la infraccién por parte del trabajador, de las
demas obligaciones o prohibiciones legales, contractuales o
reglamentarias, se sanciona con suspension en el trabajo hasta por
ocho (8) dias, la primera vez, y suspension en el trabajo hasta por dos
(2) meses, en caso de reincidencia, segun la gravedad de la falta, el
perjuicio causado, el numero de reincidencias y la responsabilidad que
al empleado se le haya asignado.

PARAGRAFO: En relacion con las faltas y sanciones disciplinarias de
gue trata este articulo, se deja claramente establecido que el Banco no
reconocera ni pagara el salario correspondiente al tiempo dejado de
trabajar por causa de cualquiera de tales faltas y su correspondiente
sancion.

ARTICULO 65. Antes de aplicar la sancion disciplinaria y una vez
escuchado en descargos al trabajador, se comunicard la misma,
considerandose aceptada la falta si en el término de quince(15) dias
no se han presentado descargos en forma verbal o escrita,
personalmente o con la asesoria del sindicato al cual pertenece.

ARTICULO 66. Después de escuchado en descargos el trabajador, El
Banco le comunicara la sancidn que corresponda a la falta por la que
fue citado, o la exoneracién de ésta, dentro de los quince (15) dias
siguientes a la recepcién de los descargos, disponiendo el empleado
de tres (3) dias para interponer el recurso de apelacion para ante el
inmediato superior de quien impuso la sancién disciplinaria, el cual
debe resolver en el término de ocho (8) dias.
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CAPITULO XV

JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DEL CONTRATO DE
TRABAJO CALIFICADAS EN EL REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO

ARTICULO 67. Se califican como graves y dan, por tanto, lugar a la
terminacion del contrato por decision unilateral del Banco, por justa
causa, ademdas de las establecidas en el articulo 62 del Codigo
Sustantivo del Trabajo o en el contrato de trabajo, las siguientes faltas:

a. Consumir en el lugar de trabajo licor, narcéticos o cualquier
sustancia que produzca alteraciones en la conducta, o presentarse al
trabajo en estado de embriaguez o bajo los efectos de estas mismas
sustancias.

b. EI no cumplimiento del horario de trabajo en los términos
establecidos en el Reglamento Interno de Trabajo o contrato laboral.

c. Poner en peligro, por actos u omisiones, la seguridad de las
personas o de los bienes del Banco o de los bienes de terceros
confiados al mismo.

d. No cumplir oportunamente las prescripciones que para la seguridad
de los locales, los equipos, las operaciones o los dineros y/o valores
de la empresa o que en ella se manejan, impartan las autoridades del
Banco.

e. Retener, distraer, apoderarse o aprovecharse en forma indebida de
dineros, valores u otros bienes que por razén de su oficio en el Banco
tenga que manejar, lleguen a sus manos, o0 sean elementos de trabajo.

f. Permitir voluntariamente o por culpa, que otras personas lleguen a
tener conocimiento de claves, datos o hechos de conocimiento
privativo del Banco o de determinados empleados del mismo.

g. Aprovechar indebidamente la relacion comercial con los clientes o

usuarios del Banco, a fin de obtener de éstos préstamos, dadivas u
otro tipo de beneficios que se otorguen en consideracibn a su
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condicion de empleado de la Institucion, o con el fin de que se dé trato
preferencial o especial a los clientes, 0 a los asuntos cuyo tramite o
decision le corresponda.

h. Dedicarse en el sitio de trabajo al manejo de negocios particulares o
a realizar actividades de comercio o similares a las bancarias, también
de caracter particular, con otros empleados del Banco o con terceros,
cualquiera que sea su finalidad.

i. Realizar operaciones o desempefiar funciones cuya ejecucion esté
atribuida expresa e inequivocamente a otro empleado del Banco, salvo
el caso de necesidad efectiva e inaplazable, y previa orden superior.

j. Otorgar crédito en cualquier linea, sin atribuciones para ello, o
excediendo las facultades crediticias concedidas.

k. Descuadrarse en caja, cuando en ese evento el Banco sufra
perjuicio de caracter econémico grave, u omitir, ain por la primera vez,
el aviso inmediato de tal hecho.

|. Prestar o informar las claves de acceso a los programas de
sistemas, bien sea las personales o las de otros empleados que se
conozcan en razon del oficio.

Il. Prestar llaves o dar a conocer claves de cajas de seguridad o
escritorios, a personal no autorizado o a terceros; prestar llaves de
ingreso a las sucursales a terceros o a personal no autorizado, o
permitir su ingreso en horas no habiles.

m. Engafiar al Banco para la obtencién de préstamos o beneficios que
otorga a los empleados, o hacer uso indebido o dar destinacién
diferente a los préstamos concedidos en consideracion a su condicion
de trabajador.
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CAPITULO XVI

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE
Y SU TRAMITACION

ARTICULO 68. El personal del Banco debera presentar sus reclamos
ante los superiores jerarquicos enumerados en el articulo 56 de este
Reglamento. El reclamante debera llevar su caso ante su inmediato
superior jerarquico, y si no fuere atendido por éste, o no se conformare
con la decision, podra insistir en su reclamo ante quien tenga la
inmediata jerarquia en orden ascendente, sobre la persona ante quien
primero formul6 el reclamo. Los reclamos seran resueltos en el término
de un (1) mes, atendiendo la naturaleza del reclamo y sus
circunstancias.

ARTICULO 69. Se deja claramente establecido que para efectos de
los reclamos a que se refiere el articulo anterior, el trabajador o
trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo, si lo estiman
conveniente.

CAPITULO XVII

PRESTACIONES ADICIONALES

ARTICULO 70. En Bancolombia existen las prestaciones adicionales
contempladas en la Convencién Colectiva de Trabajo vigente.

PUBLICACION Y VIGENCIA

ARTICULO 71. El presente Reglamento sera publicado en la Direccion
General del Banco en Medellin y en las Oficinas de todas y cada una
de las Sucursales y Agencias que el Banco tenga establecidas en el
pais, dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacion de
la correspondiente Resolucion aprobatoria. La publicacion se hara en
los lugares de trabajo, mediante la fijacion en dos sitios diferentes de
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cada lugar, de sendas copias en caracteres legibles. Con el
Reglamento se fijara la Resolucién aprobatoria.

ARTICULO 72. El presente Reglamento entrara a regir ocho (8) dias
después de su publicacion, realizada en la forma prescrita en el
articulo anterior.

ARTICULO 73. Desde la fecha en que se inicie la vigencia de este
Reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del que con
anterioridad haya tenido el Banco.

Ministerio de la Proteccion Social
Republica de Colombia
Direccion Territorial de Antioquia
Coordinacion Trabajo, Empleo y Seguridad Social

AUTO

POR MEDIO DEL CUAL SE RESUELVE UNA PETICION DE
ADICION DEL CAPITULO SOBRE LA LEY DE ACOSO LABORAL A
UN REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

LA INSPECTORA DE TRABAJO, en uso de las atribuciones legales
conferidas por el Decreto 205 de 2003, la Resolucién 0951 de abril de
2003, la Ley 1010 de 2006, la Resolucién 734 del 15 de marzo de
2006, Nota Interna de este Ministerio del 26 de abril de 2006,
Memorando emitido de la Coordinacioén del Grupo de Trabajo, Empleo
y Seguridad Social del 30 de junio de 2006, recibido en este Despacho
el dia 4 de julio del mismo afio, y la funcionaria que le correspondio el
estudio se encuentra en licencia; por lo que fue asignado el estudio a
este Despacho el dia 11 de septiembre de 2006 vy,

CONSIDERANDO
Que mediante solicitud radicada con el nUmero 972 del 24 de abril de

2006, el Representante legal de la Empresa denominada:
BANCOLOMBIA S.A, solicit6 a este Ministerio la aprobacion de la
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adicion del capitulo sobre acoso laboral al Reglamento Interno de
Trabajo que habia sido aprobado mediante Resolucibn Numero 274
del 20 de septiembre de 1994.

En virtud de que el legislador sefial6 en la ley 1010 del 23 de enero de
2006, llamada Ley del Acoso Laboral, en el articulo 9 numeral 1° es
deber de los empleadores de estipular en un capitulo adicional al
reglamento aprobado los mecanismos de prevencién de las conductas
de acoso laboral y el procedimiento interno para solucionar dichos
casos.

Que efectuado el estudio de la solicitud de adicién se observa que con
los mecanismos y procedimientos interno para dar solucion a los
conflictos que puedan surgir no se viola la Constitucién o la ley, a mas
de que la empresa manifestd que le dio cumplimiento a la parte final
del Paragrafo del Articulo Noveno de la Ley, publicando las medidas
de prevencion y correccion a los trabajadores de la empresa, por
medio idéneo, en socializacién este caso; se ordenard la adicion de
dicho capitulo al reglamento interno de trabajo.

Es de advertir que esta adicion hace parte de los contratos
individuales de trabajo que se hayan celebrado o que se celebren en
el futuro y con todos los trabajadores de la empresa y no puede ir en
contravia de la convencion, pactos y laudos, en consonancia con los
articulos 106 y 109 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

En mérito de lo anteriormente expuesto, este despacho,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la ADICION al Reglamento Interno
de Trabajo de la Empresa denominada: BANCOLOMBIA S.A, con
domicilio en el Municipio de Envigado, Departamento de Antioquia, en
el sentido de insertar el capitulo sobre acoso laboral y sus
mecanismos de prevencion al Reglamento Interno de Trabajo
aprobado mediante la Resolucién Numero 274 del 20 de septiembre
de 1994.

ARTICULO SEGUNDO: Contra el presente auto no procede ningin

recurso por disposicién de la Nota Interna emanada de la Jefe de la
Unidad Especial de Inspeccion, Vigilancia y Control del Trabajo, de
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este Ministerio, de fecha 26 de abril de 2006, recibida en el Despacho
el 4 de julio de 2006.

ARTICULO TERCERO: Dentro de los quince (15) dias siguientes a la
comunicacion del presenta auto, debera publicarse mediante fijacion
en dos lugares diferentes de donde se desarrolla la actividad laboral,
Si hubiere dos (2) o mas frentes de trabajo la publicacién debera
hacerse en cada uno de ellos, LA ADICION se publicara junto a la
Resolucion aprobatoria del reglamento interno de trabajo.

ARTICULO CUARTO: COMUNIQUESE a las partes juridicamente
interesadas.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Medellin, 17 de noviembre de 2006.

(FDO.) GLORIA CECILIA DUQUE GOMEZ
Inspectora de Trabajo

(FDO.) CELMIRA TABARES RODAS
Auxiliar Administrativo
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Ministerio de la Proteccion Social
Republica de Colombia
Direccion Territorial de Antioquia
Coordinaciéon Trabajo, Empleo y Seguridad Social

AUTO
Medellin, 02 de febrero de 2007

POR MEDIO DEL CUAL SE ACLARA EL AUTO EXPEDIDO EL 17 DE
NOVIEMBRE DE 2006 Y SE DEJA SIN EFECTOS EL AUTO DEL 23
DE ENERO DE 2007.

LA INSPECTORA DE TRABAJO, DEL GRUPO DE TRABAJO,
EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL, DEL MINISTERIO DE LA
PROTECCION SOCIAL, en uso de sus facultades legales vy
especialmente las conferidas por el Decreto 205 de 2003, 0951 de
abril de 2003, la Ley 1010 de 2006, la resolucién 734 del 15 de marzo
de 2006,

CONSIDERANDO:

Al expedir el auto de fecha 17 de noviembre de 2006, en el cual se
aprobd la Adicion del Capitulo sobre acoso laboral al Reglamento
Interno de Trabajo de la empresa BANCOLOMBIA, por error
involuntario se colocd que el domicilio principal quedaba en el
Municipio de Envigado, cuando lo correcto era el Municipio de
Medellin.

Es menester dejar sin efectos el auto emitido el 23 de enero de 2007,
el cual fue comunicado al apoderado de BANCOLOMBIA y a la
organizacion sindical denominada “UNEB” por cuanto conduce a
confusion.

En mérito de lo expuesto el despacho,
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RESUELVE

1. Dejar sin efectos el auto emitido el 23 de enero de 2007, por lo
expuesto en la parte motiva.

2. Aclarar el auto emitido el 17 de noviembre de 2006 en su articulo

primero de la parte resolutiva, en cuanto al domicilio principal de

BANCOLOMBIA; se encuentra en la Ciudad de MEDELLIN.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Medellin a los 02 dias de febrero de 2007

(FDO.) GLORIA CECILIA DUQUE GOMEZ
Inspectora de Trabajo

(FDO.) CELMIRA TABARES RODAS
Auxiliar Administrativo
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ADICION:

CAPITULO XVIII

“MECANISMOS DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTO INTERNO PA RA

SUPERAR CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL”

Articulo 74. MECANISMOS DE PREVENCION DE CONDUCTAS DE
ACOSO LABORAL

En cumplimiento de lo previsto en el articulo 9°de la ley 1010 de 2006 y en
aras de prevenir conductas tipificadas como acoso laboral, se
implementaran en El Banco los siguientes mecanismos:

1.

En los medios de comunicacion internos se promovera la
construccion de ambientes laborales sanos, basados en el respeto a
la dignidad humana y a los valores corporativos para evitar
situaciones de acoso laboral.

El Banco brindard capacitacion a sus empleados respecto de las
conductas tipificadas como acoso laboral.

En los procedimientos de vinculacién de nuevos empleados, El
Banco informara sobre las conductas que legalmente se consideran
acoso laboral, a fin de que los nuevos colaboradores se abstengan
de incurrir en ellas.

En el evento que se realicen encuestas de clima laboral o de

satisfaccion en el trabajo, se incluiran preguntas relativas a la
percepcion sobre la existencia de conductas de acoso laboral.

44



Articulo 75. PROCEDIMIENTO INTERNO CONFIDENCIAL,
CONCILIATORIO Y EFECTIVO PARA SUPERAR CONDUCTAS QUE
PUEDAN CONSTITUIR ACOSO LABORAL.

En cumplimiento de lo previsto en el articulo 9°de la ley 1010 de 2006, se
adopta el siguiente procedimiento interno para superar conductas de acoso
laboral:

1.

Créase el Comité de “Convivencia Laboral” que conocera las quejas
sobre acoso laboral y tramitara el procedimiento que se indica en
este articulo.

Este Comité est4d conformado por: El Vicepresidente de Gestidn
Humana o la persona a quien este delegue, el Gerente de Gestion
Humana de la Regional en la que se encuentre laborando el
trabajador que eleva la queja o donde tenga su domicilio
permanente, y un tercer integrante designado por los dos anteriores.

El Comité de Convivencia Laboral serd coordinado por el
Vicepresidente de Gestibon Humana o la persona a quien este
delegue, quien tendra a su cargo la citacion de los demas miembros
del Comité en el momento que conozca la queja de un empleado por
presunto acoso laboral.

Cualquier trabajador podra, verbalmente o por escrito, presentar
gquejas por acoso laboral ante el Coordinador del Comité. Junto con
la queja el trabajador aportara, en caso de tener en su poder, las
pruebas de acoso laboral que pretenda hacer valer.

Dentro de los diez (10) dias hébiles siguientes a la recepcion de la
queja, el Coordinador debera citar a los demas miembros del Comité
para que deliberen en un lapso no superior a diez (10) dias habiles
contados a partir de la citacién. Simultdneamente a la citacion, el
Coordinador debera informar de la queja a la persona denunciada
por presunto acoso laboral a fin de que éste presente ante el Comité
sus consideraciones al respecto.

Una vez analizadas la queja por presunto acoso laboral, las
explicaciones rendidas por la persona que figura como denunciada y
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deméas medios de prueba, el Comité daréd en el menor tiempo posible
las recomendaciones que considere necesarias para superar la
situacion, y si lo estima del caso, dispondra que se adopten las
medidas disciplinarias pertinentes.

7. De las reuniones se levantara un acta a la cual solo tendran acceso
los miembros del Comité, el trabajador que presenta la queja por
presunto acoso laboral y el trabajador contra quien va dirigida la
misma.

Carrera 52 n°50-20 Medellin.

24 de abril de 2006.

JM@U\X/&V

Jairo Burgos de la Espriella
C.C. 79.332.327
Vicepresidente de Gestion Humana
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