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BANCOLDEX

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO |

ARTICULO 1. OBJETO. El presente documento es el Reglamento Interno establecido por
el BANCO DE COMERCIO EXTERIOR DE COLOMBIA S.A., en adelante BANCOLDEX,
entidad domiciliada en Bogota, D.C., creada por la Ley 72 de 1991 y el Decreto 2505 de
1991, hoy incorporado en el Decreto 663 de 1993 (Estatuto Organico del Sistema
Financiero), como una sociedad andénima de economia mixta del orden nacional,
organizada como establecimiento de crédito bancario, vinculada al Ministerio de
Comercio Exterior, quien usard la sigla BANCOLDEX. A lo establecido en el presente
reglamento quedan sometidos tanto BANCOLDEX como todos sus trabajadores. Este
Reglamento hace parte constitutiva de los contratos de trabajo individuales, celebrados
o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulacién en contrario, que sin
embargo, sélo podra ser favorable al trabajador.

CAPITULO Il
SECCION A
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. DOCUMENTACION. Podran aspirar a trabajar en BANCOLDEX las personas
cuya capacitacidon, experiencia y antecedentes se adeclen a los requisitos generales
previstos en el presente Reglamento y a las exigencias particulares del cargo que se ha
de proveer. Dado que los trabajadores de BANCOLDEX pueden llegar a desempefiar
cargos de confianza, direccién o manejo, las personas que laboren a su servicio deberan
reunir las condiciones que aseguren su honestidad y excelente desempenio.

1. El aspirante debera presentar solicitud por escrito para registrarlo como tal,
acompafada de los siguientes documentos e informacién.

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

b. Cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios, se requerird
autorizacion escrita del Inspector del Trabajo o, en su defecto, de la primera
autoridad local, a solicitud de los padres vy, a falta de éstos, del Defensor de
Familia.
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2. Una vez autorizado el ingreso, el interesado debera cumplir con los siguientes
requisitos y documentos:

Formato “Hoja de Vida — Solicitud de Empleo” de BANCOLDEX, debidamente
diligenciado.

Resultado del examen médico de ingreso, cuyos costos serdn asumidos por
BANCOLDEX.

Tres (3) fotos recientes, tamaio cédula, fondo blanco (para carné y hoja de
vida)

Tres (3) fotocopias de la cédula de ciudadania o extranjeria o de la tarjeta de
identidad, segun el caso.

Fotocopia de la ultima tarjeta de afiliacion al ISS o EPS correspondiente, y el
ultimo nimero de afiliacion si es del caso.

Fotocopia de la licencia de conduccion vigente (sdlo para conductores).
Certificaciéon de estudio:

Para profesionales universitarios, fotocopia autenticada del diploma,
matricula profesional o acta de grado.

Para los no profesionales, fotocopia autenticada del diploma, matricula
profesional o acta de grado.

Para los no profesionales, fotocopia autenticada del diploma de bachillerato,
certificaciones o fotocopias autenticadas de otros estudios realizados, tales
como técnicos, tecnoldgicos, secretariales y constancia de los estudios
universitarios y calificaciones, en caso de estar cursandolos.

PARAGRAFO 1: BANCOLDEX podra establecer en el reglamento ademds de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no al
aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o
datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto. Asi mismo es
prohibida la exigencia de la inclusién en formatos o cartas de solicitud de empleo "datos
acerca del estado civil de las personas, numeros de hijos que tenga, la religién que
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profesan o el partido politico al cual pertenezca" (Articulo 1°. Ley 13 de 1972); lo mismo
qgue la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, salvo que se trate de
actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. articulos primero y
segundo, convenio No. 111 de la OIT, Resolucién No 003941 de 1994 del Ministerio de
Trabajo), el examen de sida (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la
libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995).

SECCION B
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 3 CONTRATO DE APRENDIZAJE

El contrato de aprendizaje es una forma especial de vinculacién dentro del Derecho
Laboral, mediante la cual una persona natural desarrolla formacion teérica practica
autorizada en BANCOLDEX, a cambio de que éste le proporcione los medios para
adquirir formacién profesional metédica y completa requerida en el oficio, actividad u
ocupacion y esto le impligue desempenarse dentro del manejo administrativo,
operativo comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades del Banco,
por cualquier tiempo determinado no superior a dos (2) afios y, por esto, el aprendiz
reciba un apoyo de sostenimiento mensual, el cual en ningln caso constituye salario.

BANCOLDEX se regira para todos los efectos del contrato de aprendizaje por la Ley 789
de 2002 y por el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo 1072 de 2015 Titulo 6
Capitulo 3 y por el Cédigo Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 4. EDAD MINIMA PARA EL CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contrato de
aprendizaje podra ser celebrado por personas que hayan cumplido la edad establecida
por la normatividad vigente, que hayan completado sus estudios primarios o

demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, es decir saber leer y escribir
Decreto 1072 de 2015 Art. 2.2.6.3.3).

ARTICULO 5. CONTENIDO DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contrato de
aprendizaje debe celebrarse por escrito y contener, cuando menos, los siguientes
puntos:
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1. Datos de BANCOLDEX, numero de identificacion tributaria (NIT), nombre de su

10.

11.

12.

13.

representante legal y el niUmero de su cédula de ciudadania.
Razén social o nombre de la entidad de formacién que atendera la fase lectiva del
aprendiz con el numero de identificacidn tributaria (NIT), nombre del representante

legal y el niumero de su cédula de ciudadania.

Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nimero del documento de identidad
del aprendiz

Estudios o clase de capacitacion académica que recibe o recibira el aprendiz.

Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacién de aprendizaje, programa y
duracion del contrato.

Duracion prevista de la relaciéon de aprendizaje, especificando las fases lectiva y
practica.

Fecha prevista para la iniciacidn y terminacién de cada fase.
Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

La obligacion de afiliacion a los sistemas de riesgos profesionales en la fase practica
y en salud en la fase lectiva y practica.

Derechos y obligaciones de BANCOLDEX y del aprendiz.
Causales de terminacién de la relacidn de aprendizaje.
Fecha de suscripcion del contrato.

Firmas de las partes.

ARTICULO 6. AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL. La afiliacion
de los aprendices alumnos y el pago de aportes se cumplirdn por BANCOLDEX, asi:

1.

Durante las fases lectiva y practica el aprendiz estara cubierto por el Sistema de
Seguridad Social en Salud y la cotizacién sera cubierta plenamente por
BANCOLDEX, sobre la base de un salario minimo legal mensual vigente;
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2.  Durante la fase practica el aprendiz estara afiliado al Sistema de Riesgos Laborales
por la Administradora de Riesgos Laborales, (ARL), que cubre BANCOLDEX sobre la
base de un salario minimo legal mensual vigente.

Cuando las fases lectiva y practica se realicen en forma simultanea, el aprendiz estara
cubierto por salud y riesgos laborales.

ARTICULO 7. TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Terminada la relacién
de aprendizaje por cualquier causa, BANCOLDEX reemplazara al aprendiz para conservar
la proporcionalidad e informar de inmediato a la regional del Servicio Nacional de
Aprendizaje, (SENA), o a la dependencia que haga sus veces, donde funcione el domicilio
principal de aquella, pudiendo este verificarla en cualquier momento.

ARTICULO 8. INCUMPLIMIENTO DE LA RELACION DE APRENDIZAJE POR PARTE DEL
APRENDIZ. El Servicio Nacional de Aprendizaje, (SENA), la institucién de formacion
debidamente reconocida por el Estado y BANCOLDEX no gestionardn una nueva relaciéon
de aprendizaje para el aprendiz que incumpla injustificadamente con la relacién de
aprendizaje.

ARTICULO 9 DURACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contrato de aprendizaje
tendrd una duracién maxima de dos (2) afios y deberd comprender tanto la etapa lectiva o
académica como la practica o productiva, salvo los siguientes casos, en los cuales se
circunscribird al otorgamiento de formacién practica empresarial:

1. Practica de estudiantes universitarios: En este caso la duracién mdaxima de la
relacion de aprendizaje sera del mismo tiempo que senale el respectivo programa
curricular para las practicas, sin que la duracion llegue a superar el término
maximo de dos (2) afnos.

2. Practicas de estudiantes técnicos y tecndlogos: La duracién mdaxima de la relacion
de aprendizaje serd de un (1) afio, siempre y cuando las practicas estén
contempladas en el pénsum académico debidamente aprobado por la autoridad
competente.

PARAGRAFO 1. Los alumnos de educacién secundaria podrén ser sujetos del contrato de
aprendizaje, siempre y cuando el pensum académico contemple la formacién
profesional integral metddica y completa en oficios u ocupaciones que requieran
certificacién ocupacional o actitud profesional. En la etapa practica la dedicacion del
aprendiz debe guardar relacién con la formacién académica.
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ARTICULO 10. INCUMPLIMIENTO DE LA RELACION DE APRENDIZAJE POR PARTE DEL
APRENDIZ. El Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), la institucion de formacion
debidamente reconocida por el Estado y BANCOLDEX no gestionardn una nueva
relacion de aprendizaje para el aprendiz que incumpla injustificadamente con la
relacion de aprendizaje

SECCION C
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 11. ESTIPULACION. BANCOLDEX, una vez admitido el aspirante, se podra
estipular con él un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar, por parte
de BANCOLDEX, las aptitudes del trabajador y, por parte de éste, la conveniencia de
las condiciones de trabajo. (Articulo 76, C.S.T.)

ARTICULO 12. FORMALIDAD. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito. En
caso contrario, los servicios se entienden regulados por las normas generales del
contrato de trabajo. (Articulo 77, numeral 1°, C.S.T.)

ARTICULO 13. DURACION. 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) afio el
periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte (1/5) del término
inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2)
meses. Cuando entre BANCOLDEX vy el trabajador se celebren contratos de trabajo
sucesivos, no es valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer
contrato. (Articulo 7°, Ley 50 de 1990)

ARTICULO 14. REGIMEN DEL CONTRATO EN EL PERIODO DE PRUEBA. Durante el
periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente por
cualquiera de las partes, en cualquier momento y sin previo aviso. Si expirado el
periodo de prueba, el trabajador continuare al servicio de BANCOLDEX con
consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquél
al Banco, se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo, desde la
iniciacién de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan
de todas las prestaciones. (Articulo 80, C.S.T.)

CAPITULO 1lI
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
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ARTIiCULO 15. DEFINICION. Son trabajadores accidentales o

transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracibn no mayor
de un (1) mes y de indole distinta a las actividades normales de BANCOLDEX. Estos
trabajadores tienen derecho, ademdas del salario, al descanso remunerado en
dominicales y festivos. (Articulo 6°, C.S.T.)

CAPITULO IV
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 16. HORAS LABORALES, La jornada ordinaria de los trabajadores de
BANCOLDEX que no estén legalmente exceptuados de ella, serd de ocho (8) horas
diarias y hasta un maximo de cuarenta y ocho (48) horas semanales, con una (1)
hora de descanso al mediodia dia para alimentacidn. Las horas de entrada y salida
de los trabajadores, son las que a continuacién se expresan:

Manana 8:00a.m.a12:00 m

Tiempo de alimentacién 1 hora, que podra disfrutarse dentro del horario
comprendido entre las 12:00 m. y las 2:00 p.m.

Tarde 1:00 p.m. a 5:00 p.m.

PARAGRAFO 1: Los dias laborables son de lunes a viernes y no habra limitacién de
jornada para los trabajadores que desempenen cargos de direccién, manejo o confianza.

PARAGRAFO 2. HORARIOS DIFERENCIADOS. BANCOLDEX institucionaliza dentro de sus
horarios normales de trabajo, una jornada laboral diferenciada de 48 horas semanales
gue se podra desarrollar entre las 6:00 a.m. y las 10:00 p. m, segun la programacion
sefialada en cada caso por el Banco para sus trabajadores por escrito, conforme a las
necesidades del servicio.

BANCOLDEX se reserva el derecho de modificar el horario de desarrollo de las
labores acordado con algun funcionario en particular o con todos los funcionarios
gue tengan un horario diferenciado.

CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y EL TRABAJO NOCTURNO
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ARTICULO 17. TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO. Trabajo diurno es el comprendido
entre las 6:00 A.M y las 10:00 P.M. Trabajo nocturno es el comprendido a partir de
las 10:00 P.M. y las 6:00 A.M. del siguiente dia.

ARTICULO 18. TRABAJO SUPLEMENTARIO. Trabajo suplementario o de horas
extras es el que excede la jornada ordinaria y, en todo caso, el que excede la
maxima legal. (Articulo 159, C.S.T.)

ARTICULO 19. LIMITE AL TRABAJO SUPLEMENTARIO. El trabajo suplementario o
de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el articulo 163 del C.S.T.,
sélo podra efectuarse hasta en un maximo de doce (12) horas semanales y
mediante autorizacién expresa del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social o de
una autoridad delegada por éste. (Articulo 1°, Dec. 13 de 1967)

ARTICULO 20. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS. La liquidacién de recargos se
hard bajo las reglas siguientes:

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 (36) horas semanales
prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

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

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

4. El trabajo en hora extra dominical o festivo diurna se remunera con un
recargo equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) por dominical mas
veinticinco por ciento (25%) por jornada extra diurna

5. El recargo nocturno dominical sera equivalente al setenta y cinco por ciento
(75%) dominical mas el treinta y cinco por ciento (35%) nocturno.

6. La hora extra dominical o festiva nocturna sera equivalente al setenta y
cinco por ciento (75%) por dominical mas el setenta y cinco por ciento (75%)
sobre el trabajo extra nocturno.

7 Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es
decir, sin acumularlo con algun otro. (Articulo 24, Ley 50 de 1990.
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ARTICULO 21, PAGO DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO Y DEL RECARGO. El pago del
trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo nocturno, en su caso,
se efectuara junto con el salario del periodo siguiente al que se ha causado. (Articulo
134, ordinal 2°, C.5.T.)

PARAGRAFO: BANCOLDEX podrd implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
conformidad con las disposiciones previstas en el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 22. AUTORIZACION PREVIA. BANCOLDEX no  reconocerd  trabajo
suplementario o de horas extras, sino cuando expresamente lo autorice a sus
trabajadores.

PARAGRAFO: En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran
exceder de doce (12) a la semana.

Cuando la jornada de trabajo se amplie, por acuerdo entre BANCOLDEX y sus
trabajadores, a diez (10) horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas
extras. (Articulo 22, Ley 50 de 1990).

CAPITULO VI
DIiAS FESTIVOS, VACACIONES Y PERMISOS
SECCION ADIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 23. DIAS DE DESCANSO REMUNERADO. Serdn de descanso obligatorio
remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en la
legislacién laboral colombiana.

1.  Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de
fiesta de caracter civil o religioso: 1° enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo,
29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de
noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y
viernes santos, Ascensién del Senor, Corpus Cristi y Sagrado Corazén de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de
agosto, 12 de octubre, 1°de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del Sefior,
Corpus Cristi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en dia lunes, se
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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 (Articulo 1°, Ley 51 de 1983

PARAGRAFO 1: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u
horas, no implique la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la
semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracién del descanso dominical en
proporcién al tiempo laborado. (Articulo 26, numeral 5°, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 2: De conformidad con el articulo 27 de la Ley 50 de 1990, cuando se
trate de trabajos habituales o permanentes en domingo, BANCOLDEX debe fijar en un
lugar publico del establecimiento, con anticipacién de doce (12) horas lo menos, la
relacion del personal de trabajadores que, por razones de servicio, no puede disponer
del descanso dominical. En esta relacidn se incluirdn también el dia y las horas de
descanso compensatorio.

ARTICULO 24. DURACION DEL DESCANSO. El descanso de los dias domingos vy los
demads dias expresados en el articulo 23 de este reglamento, tiene una duracidn
minima de veinticuatro (24) horas, salvo la excepcién consagrada en el literal c) del
articulo 20 de la Ley 50 de 1990. (Articulo 25, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 25. SUSPENSION, Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51
del 22 de diciembre de 1983, BANCOLDEX suspendiere el trabajo, estara obligado a
pagarlo como si se hubiese realizado. No estara obligado a pagarlo cuando hubiere
mediado convenio expreso para la suspensidon o compensacion o estuviere prevista en
el reglamento, pacto, convencidn colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio
se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.

SECCION B
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 26. DURACION. Los trabajadores que hubiesen prestado sus servicios
durante un (1) afio en BANCOLDEX, tienen derecho a quince (15) dias habiles
consecutivos de vacaciones remuneradas.
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ARTICULO 27. PROGRAMACION. Lla época de vacaciones debe ser
sefialada por BANCOLDEX, a mas tardar dentro del afio siguiente, y ellas deben ser
concedidas, oficiosamente o a peticiéon del trabajador sin perjudicar el servicio y la
efectividad del descanso. BANCOLDEX tiene que dar a conocer al trabajador, con
quince (15) dias de anticipacion, la fecha en que le concederan las vacaciones.

ARTICULO 28. INTERRUPCION JUSTIFICADA. Si se presenta interrupcién justificada en
el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 29. COMPENSACION DE VACACIONES. El trabajador podra solicitar
BANCOLDEX autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de sus vacaciones, para lo
cual el Banco analizara la viabilidad de esta solicitud y le informard al trabajador la
aprobacion o no de las mismas. (Articulo 20, Ley 1429 de 2010).

Cuando el contrato termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensacion de éstas en dinero procederd por un afo cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccién de afio. En todo caso para la compensacién de
vacaciones, se tendrd como base el ultimo salario devengado por el trabajador
(Articulo 189, C.S.T.).

ARTICULO 30. ACUMULACION DE VACACIONES. La acumulacién de vacaciones se regira
por las siguientes consideraciones:

1. El trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos
de vacaciones, los que no son acumulables.

2.  BANCOLDEX vy los trabajadores pueden convenir en acumular los dias restantes
de vacaciones hasta por dos (2) afios.

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

4. Si el trabajador goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afo, se
presume que acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores, en los
términos del presente articulo. ( Art 190 CST)

ARTICULO 31. REMUNERACION. Durante el periodo de vacaciones el trabajador
recibird el salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de
ellas. En consecuencia, sélo se excluirdn para la liquidacién de las vacaciones el valor
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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 concedan.

ARTICULO 32. REGISTRO. BANCOLDEX llevara un registro de vacaciones en el que
se anotard la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus
vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas.

PARAGRAFO: El trabajador debe reincorporarse al trabajo al dia siguiente de
aquél en que terminen las vacaciones. En los contratos a término fijo inferior a un
(1) afio, los trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al
tiempo laborado, cualquiera que éste sea.

SECCION C
PERMISOS

ARTICULO 33. CONCESION DE PERMISOS. BANCOLDEX concedera a sus trabajadores
los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de
cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad
doméstica debidamente comprobada, para concurrir, en su caso, al servicio médico
correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacién y
para asistir al entierro de sus compaferos, siempre que avisen con la debida
oportunidad a BANCOLDEX vy a sus representantes y que, en los dos (2) Gltimos casos, el
numero de los que se ausenten no sea tal, que perjudique el funcionamiento del
establecimiento.

BANCOLDEX concederd al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge,
compaifiero o compaiiera permanente o de un familiar hasta el segundo grado de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por un
luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de
vinculacién laboral

La concesidén de los permisos mencionados estard sujeta a las siguientes condiciones:

1. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior
o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo
permitan las circunstancias.
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2. En caso de entierro de companfieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un (1)
dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta al diez por ciento (10%) de los
trabajadores.

3. En los demds casos (sufragio, desempeiio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente), el aviso se dara
con la anticipaciéon que las circunstancias lo permitan. Salvo convenciéon en
contrario y a excepcion del caso de concurrencia al servicio médico
correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al
trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas
a su jornada ordinaria, a opcién de BANCOLDEX.

4. BANCOLDEX podra, sin que ello en ninglin caso constituya un derecho a favor de
los trabajadores ni una obligacion del Banco, conceder permisos en casos
especiales y hasta por el término que juzgue necesario en cada oportunidad.

5. En el caso de fallecimiento del cényuge, compafiero o compafiera permanente o
de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y
primero civil del trabajador, este deberd demostrar la calamidad mediante
documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias
siguientes a su ocurrencia.

CAPITULO VII
SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE
PAGO Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 34. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION. BANCOLDEX vy el trabajador
pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de
tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario
minimo legal fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 15, 21 y 340 del Cddigo 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, compensa de
antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios, tales como el
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correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o el dominical y festivo, el de
primas, subsidios y suministros en especie y, en general, las que se incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningln caso el salario integral podrd ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a BANCOLDEX,
que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del
factor prestacional quedara exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos,
de acuerdo con lo que dispongan las normas vigentes.

El salario integral no estara 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
(3) ultimas entidades, los aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%).

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacién 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 18, Ley 50 de 1990)

ARTICULO 35. JORNAL. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el
estipulado por periodos mayores. (Articulo 133, C.S.T.)

ARTICULO 36. PAGO DEL SALARIO. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se
efectuara en el lugar en donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo, o
inmediatamente después de que éste cese. (Articulo 138, numeral 1°, C.S.T.)

El salario se pagara al trabajador directamente o por intermedio de una entidad
financiera. En casos especiales el pago podrd hacerse a terceras personas, previa
autorizacion por escrito del trabajador. El pago se hara asi:

1. El salario en dinero se pagara por periodos iguales y vencidos, en moneda legal. El
periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana y para
sueldos no mayor a un (1) mes.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo
nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han
causado o, a mas tardar, con el salario del periodo siguiente. (Articulo 134, C.S.T)

PARAGRAFO: El salario en dinero se causara por meses vencidos. No obstante, por
razones de seguridad y conveniencia para sus empleados, BANCOLDEX estipula que el
pago se realizara de forma mensual y anticipada, el dia diez (10), siempre que se traten
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de dias habiles (incluido el sdbado). En caso contrario, se cancelard el dia habil
inmediatamente anterior.

CAPITULO VIII
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 37. OBLIGACION DE BANCOLDEX. Es obligaciéon de BANCOLDEX velar por la
salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacién
garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes
de medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de
conformidad con el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo, y con el
objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 38. PRESTACION DE SERVICIOS MEDICOS. Los servicios médicos que
requieran los trabajadores se prestaran por la Entidad Promotora de Salud (EPS) en
donde aquellos se hallen inscritos. Estard a cargo de la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL) asignada por la empresa la atencion médica originada por accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales. En caso de que el trabajador no se encuentre
inscrito en una Entidad Promotora de Salud y/o en una Administradora de Riesgos
BANCOLDEX deberd inscribirlo en la que el trabajador decida, y si éste no llegara a
decidir, BANCOLDEX tendré la obligacién de inscribirlo en una de su escogencia. En caso
de que BANCOLDEX no cumpla con la obligacién de afiliar a los trabajadores a las
entidades prestadoras de servicios médicos, sera responsable por todo aquello que
amparan las citadas entidades, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 39. PROCEDIMIENTO EN CASO DE ENFERMEDAD. Todo trabajador, desde el
mismo dia en que se sienta enfermo, deberd comunicarlo a BANCOLDEX, a su
representante, o a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente para que sea
examinado por el médico correspondiente, con el fin de que certifique si puede
continuar o no en el trabajo y, en su caso, determine la incapacidad y el tratamiento a
gue el trabajador debe someterse. Si éste no diere aviso dentro del término indicado o
no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo
podra tenerse como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que
demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al
examen en la oportunidad debida.
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ARTICULO 40. SOMETIMIENTO A TRATAMIENTO. Los trabajadores deben someterse a
las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los haya examinado, asi como
a los exdmenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena
BANCOLDEX en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a
someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes mencionados, perdera el
derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de
esa negativa.

ARTICULO 41. MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD. Los trabajadores deberdn
someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban las autoridades del
ramo, en general y, en particular, a las que ordene BANCOLDEX dentro de su
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial en prevencién de las enfermedades y de
los riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo, especialmente,
para evitar los accidentes de trabajo.

ARTICULO 42. ACCIDENTES DE TRABAJO. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la
respectiva dependencia o su representante, ordenara inmediatamente la prestacién de
los primeros auxilios, la llamada al médico si lo tuviera, o a uno particular si fuere
necesario, tomard todas las demas medidas que se impongan y que se consideren
necesarias para reducir al minimo las consecuencias del accidente, reportando el
mismo en los términos establecidos en la Ley 1562 de 2012 y demas leyes que las
complementen ante la E.P.S. y la A.R.L.

ARTICULO 43. AVISO. En caso de accidente no mortal, alin el mas leve o de apariencia
insignificante el trabajador lo comunicard inmediatamente a BANCOLDEX, a su
representante, o a quien haga sus veces para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segln las disposiciones legales vigentes, indicara, las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad. Asi mismo
mantendrd informado a su jefe y al area de Seguridad y Salud en el trabajo sobre
procesos o calificaciones que se deriven de dichos siniestros

ARTICULO 44 ESTADISTICAS Y REPORTES DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDAD
LABORAL. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales
llevaran estadisticas de los accidentes y enfermedades laborales, para lo cual deberan,
en cada caso, determinar la gravedad vy la frecuencia de los accidentes enfermedades
laborales, de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente o enfermedad laboral que ocurra en una empresa o actividad
econdmica, deberd ser informado por el empleador a la entidad administradora de

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD y es valido Ginicamente si se consulta en
ISOlucion.




) VERSION: 4
BANCOLDEX b DOCUMENTO BANCOLDEX -
PROMUEVE EL DESARROLLD EMPRESARIAL COD'GO: RH_ARH_D_OO6
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Pagina 17 de 36

riesgos laborales y a la entidad promotora de salud y al ente territorial del Ministerio del
Trabajo en forma simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el
accidente o diagnosticada la enfermedad

PARAGRAFO: BANCOLDEX no responderd por ningun accidente de trabajo que haya
sido provocado deliberadamente o con culpa grave de la victima. En este caso, sélo
estara obligado a prestar los primeros auxilios. Tampoco responderd de la agravacion
gue se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por
razon de no haber dado el trabajador el aviso oportuno correspondiente o haberlo
demorado sin justa causa.

ARTICULO 45. INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO De todo accidente se
llevara registro de la investigacion respectiva, con indicacion de la fecha, hora, sector y
circunstancias en que ocurrid, nombre de los testigos especiales, si los hubiese y la
identificacion de las causas del evento

ARTICULO 46. NORMAS APLICABLES. En todo caso, en lo referente a- los puntos de que
trata este capitulo, tanto BANCOLDEX como los trabajadores, se someteran a las
normas pertinentes del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 1562 de 2012, del Sistema
general de riesgos laborales, Decreto 1072 de 2015 decreto Unico reglamentario del
sector trabajo y las demds que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas
partes estan obligadas a sujetarse a la legislacion vigente sobre Seguridad y Salud en el
Trabajo  de conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes.

PARAGRAFO 1: BANCOLDEX facilitara la conformacion y continuidad de las funciones
del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad con lo
previsto en la resolucién 2013 de 1986 y demdas normas que lo modifiquen o
adicionen. El mencionado Comité constituye un organismo de promocién y vigilancia
de las normas y reglamentos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
de BANCOLDEX

PARAGRAFO 2. BANCOLDEX se obliga a acatar normas, procedimientos y prohibiciones
emitidas en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo que garanticen el control de los
riesgos, la proteccién y promocién de la salud y las demas tendientes a procurar
ambientes de trabajo sanos y seguros.

CAPITULO IX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN
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ARTICULO 47. DEBERES GENERALES DE LOS TRABAJADORES. Los trabajadores de
BANCOLDEX tienen como deberes, entre otros, los siguientes:

1.

2.

10.

Respeto y subordinacion a los superiores.
Respeto a sus compaiieros de trabajo.

Procurar completa armonia con sus superiores y compaieros de trabajo en las
relaciones personales y en la ejecucion de labores.

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracién, contribuyendo al mantenimiento del orden vy la disciplina general
en BANCOLDEX.

Ejecutar los trabajos que se le confien con honradez, buena voluntad y de la
mejor manera posible.

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

Ser veraces en todo caso.

Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, el orden y la conducta en general, con su verdadera intencién que es, en
todo caso, la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de
BANCOLDEX en general.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo
jefe para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo, y

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempeiiar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto
de trabajo de otros compaferos a menos que dicho traslado implique el ejercicio
de las funciones asignadas al cargo que desemperie el trabajador.

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 érdenes, ni suministrarle alojamiento o alimentacién
gratuitos, ni hacerle dadivas. Verificar su aplicabilidad.
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CAPITULO X

ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 48.- ORDEN JERARQUICO. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos
existentes en BANCOLDEX, es el siguiente: Presidente, Vicepresidentes, Gerentes,
Contralor, Directores de Departamento y Jefes.

PARAGRAFO 1: De los cargos mencionados, tienen facultad para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de BANCOLDEX los siguientes: Presidente,
Vicepresidente Administrativo y el Director del Departamento de Desarrollo Humano..

PARAGRAFO 2: En los procesos disciplinarios adelantados contra los trabajadores de
BANCOLDEX con rango inferior al de Director, incluidos éstos, de conformidad con el
procedimiento establecido en el articulo 56 del presente reglamento, serd competente
en primera instancia el Director del Departamento de Desarrollo Humano y en segunda
instancia el Vicepresidente Administrativo. En el caso que el proceso se adelante contra
el Director de Desarrollo Humano, en primera instancia sera decidido por el Director del
Departamento Juridico.

PARAGRAFO 3: En caso que el proceso disciplinario se adelante en contra de Gerentes y
Contralor serd competente en primera instancia el Vicepresidente Administrativo y en
segunda instancia el Presidente.

PARAGRAFO 4: las sanciones disciplinarias a los Vicepresidentes del Banco serdn
impuestas por el Presidente de BANCOLDEX mediante un proceso de Unica instancia, el
cual se regird por lo dispuesto en el articulo 56 del presente reglamento. Contra la
decision proferida por el Presidente no procedera ningun recurso

CAPITULO XI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES

ARTICULO 49. PROHIBICIONES EN LA CONTRATACION DE MUIJERES Y MENORES.
Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en
trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo
o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion
de edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos
subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que
requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C.S.T.)

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD y es valido Ginicamente si se consulta en
ISOlucion.




) VERSION: 4
BANCOLDEX b DOCUMENTO BANCOLDEX -
PROMUEVE EL DESARROLLD EMPRESARIAL COD'GO: RH_ARH_D_OO6
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Pagina 20 de 36

ARTICULO 50. PROHIBICIONES EN LA CONTRATACION DE MENORES
DE EDAD. Los menores no podrdn ser empleados en los trabajos que a continuaciéon se
enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad
fisica:

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

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

3.  Trabajos subterrdneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes
nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de

oxigeno a consecuencia de la oxidacién o la gasificacion.

4.  Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta
(80) decibeles.

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicidon 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 basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen
agentes bioldgicos patdgenos.

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

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

11. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de 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.
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13. Trabajos en altos hornos, horno de fundiciéon de metales, fabrica de acero, talleres

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

de laminacidn, trabajos de forja y en prensa pesada de metales.
Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y
otros trabajos préximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tomos, fresadoras,
troqueladoras, otras maquinas particularmente peligrosa.

Trabajos de vidrio y alfareria, trituracién 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

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

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

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

Trabajo en la industria metalurgica de hierro y demds metales, en las operaciones
y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos téxicos y en plantas de
cemento.

Actividades agricolas o agro industriales que impliquen alto riesgo para la salud.

Las demas que senalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio del
Trabajo y Seguridad Social.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce
(14), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un
instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en
una institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto
por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, o que obtenga el certificado de aptitud
profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje, "SENA", podran ser
empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este
articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, pueden ser
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desempeiiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante
un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que
garanticen plenamente la prevencién de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los
trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad. En
especial les estd prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de
diversion donde se consuma bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su
contratacién para la reproduccién de escenas pornograficas, muertes violentas,
apologia del delito u otros semejantes. (Articulo 245 y 246 Decreto 2737 de 1989).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, 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 en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o
moral (articulo 243 del decreto 2737 de 1989).

CAPITULO XII
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

SECCION A
OBLIGACIONES ESPECIALES DE BANCOLDEX Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 51. OBLIGACIONES ESPECIALES DE BANCOLDEX. Son obligaciones
especiales de BANCOLDEX:

1.

Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulacién de lo contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacién de
las labores.

Procurar a los trabajadores, locales apropiados y elementos adecuados, de
proteccidon contra accidentes y enfermedades profesionales, de forma que se
garantice razonablemente la seguridad y la salud.

Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidentes o
enfermedad. Para este efecto, BANCOLDEX mantendra lo necesario, segun
reglamentacién de las autoridades sanitarias.

Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares
convenidos.
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5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, sus creencias y

sus sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el Articulo 33 de este reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacién en
gue conste el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado e,
igualmente, si el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle
certificacién sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el
trabajo hubiese 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, BANCOLDEX le debe costear su
traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar
donde residia anteriormente.

En los gastos de traslado del trabajador se entienden comprendidos los de
familiares que con él convivieren.

9. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que
ordena la Ley. (Articulo 238, C.S.T.)

10. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el Cédigo Sustantivo del Trabajo. (Articulo 238, C.S.T.)

11. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o por licencia de enfermedad
motivada en el embarazo o parto. No producird efecto alguno el despido que
BANCOLDEX comunique a la trabajadora en tales periodos o que si acude a un
preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionadas. (Articulo 35,
Ley 50 de 1990)

12.  Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que
emplee, con indicacién de la fecha de nacimiento de las mismas.
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13.  Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto de las

14.

leyes.

Ademas de las obligaciones especiales a cargo de BANCOLDEX, éste garantizara
el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera
licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. (Articulo 244,
D.L. 2737/89). Serd también obligacion de BANCOLDEX afiliar a la Entidad
Promotora de Salud (E.P,S,) y a la entidad Administradora de Riesgos Laborales
(A.R.L.) respectiva, a todos los trabajadores menores de edad que laboren a su
servicio, lo mismo que suministrarles cada cuatro (4) meses en forma gratuita, un
(1) par de zapatos y un (1) vestido de labor, teniendo en cuenta que la
remuneracion mensual sea hasta dos (2) veces el salario minimo vigente en
BANCOLDEX, (Art, 252y ss.y concordantes, Dec. 2737 de 1989)

PARAGRAFO: BANCOLDEX reconoce a todos sus empleados (incluidos aquellos cuya
modalidad salarial es integral) el beneficio derivado de una pdliza de medicina

prepagada, en los términos fijados por aquél, beneficio que no constituye salario.

ARTICULO 52. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR. 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 drdenes e instrucciones que
de modo particular le imparta BANCOLDEX o sus representantes, segtn el orden
jerarquico establecido.

Guardar absoluta reserva respecto a la informacidon confidencial y/o sujeta a
reserva legal o contractual, secretos técnicos, comerciales, administrativos, e
informacién de los potenciales clientes, clientes, beneficiarios o usuarios a la que
tenga acceso con ocasion de su trabajo, y con el giro del negocio de BANCOLDEX o
de lo entes que administra; lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos
y utiles que le hayan sido facilitados y las materias primas sobrantes,
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4, Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y

10.

11.

12.

13.

compaiieros.

Comunicar oportunamente a BANCOLDEX las observaciones que estime
conducentes a evitarle danos y perjuicios,

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o de riesgo inminente que
afecten o amenacen las personas o las cosas de BANCOLDEX.

Observar las medidas preventivas higiénicas previstas por el médico de
BANCOLDEX o por las autoridades del ramo, y observar con suma diligencia y
cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de accidentes o de enfermedades
profesionales.

Registrar en las oficinas de BANCOLDEX su domicilio y la direccién y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra. (Art. 58, C.S.T.)

Los beneficiarios de la dotacién de calzado y vestido de labor quedan obligados a
recibirlos y dar uso a éstos en las actividades propias de su oficio.

Informar al Departamento Administrativo o de Desarrollo Organizacional cuando
se consignen mayores valores en la ndmina a aquellos que le corresponden de
conformidad con su asignacién mensual y reintegrar inmediatamente los pagos
realizados en exceso.

Responder por los dafios que ocasione dolosamente o por grave negligencia en los
bienes de BANCOLDEX asi como por aquellos ocasionados sobre los bienes que
por alguna circunstancia estdn siendo custodiados por la Empresa.

Pagar oportunamente las deudas a BANCOLDEX por concepto de los préstamos
otorgados por ésta.

Las demas que resulten de la naturaleza de la labor.

SECCION B
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA BANCOLDEX Y LOS
TRABAJADORES
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ARTICULO 53. PROHIBICIONES A BANCOLDEX. Se prohibe a BANCOLDEX:

1.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores, sin autorizacién previa
escrita de éstos dirigida a BANCOLDEX, para cada caso, o 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 de Trabajo.

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

c) El Banco Popular, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede
igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%)
del salario y prestaciones, para cubrir créditos en la forma y en los casos
en que dicha Ley lo autoriza.

d)  En cuanto a pensiones de jubilaciéon, BANCOLDEX puede retener el valor
respectivo, en los casos previstos en el articulo 274 del Cédigo Sustantivo
de Trabajo.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes o proveedurias que establezca BANCOLDEX.

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

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

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

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

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos
sitios.
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8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo

10.

11.

Sustantivo de 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 o sean separados del servicio.

Cerrar intempestivamente las oficinas de BANCOLDEX. Si lo hiciera, ademas de
incurrir en sanciones legales, deberd pagar a los trabajadores los salarios,
prestaciones e indemnizaciones del caso, por el lapso que dure cerrado
BANCOLDEX. Asi mismo, cuando se compruebe que BANCOLDEX en forma ilegal
ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la
cesacion de actividades de estos, serd imputable a aquél y les darad derecho a
reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspensién de labores.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad. (Articulo 59, C.S.T.)

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

ARTICULO 54. PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES. Se prohibe a los trabajadores:

1.

Sustraer del establecimiento los utiles de trabajo, las materias primas o productos
elaborados, sin permiso de BANCOLDEX.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos
o de drogas enervantes.

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

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

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo o incitar a su declaracién o
mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.
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6. Hacer colectas, rifas y 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 él o retirarse.

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

CAPITULO XIlI
SANCIONES DISCIPLINARIAS
SECCION A

ARTICULO 55. SANCIONES. BANCOLDEX podra imponer las siguientes sanciones a sus
trabajadores: (i) Multas, (ii) Amonestaciones verbales, (iii) Amonestaciones escritas (iv)
Suspensiones no remuneradas, (v) Terminacion de la relacién laboral con justa causa.

De las sanciones impuestas se haran las respectivas anotaciones en la hoja de vida del
funcionario.

El valor de las multas que se impongan se consignard en una cuenta especial para
dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del establecimiento
gue, mas puntual y eficientemente, cumplan sus obligaciones.

SECCION B
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y
FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 56. PROCEDIMIENTO. (Modificado de acuerdo con Resolucién N° 000863 del
14 de abril de 1998). En la aplicacién de cualquier sancién por parte de BANCOLDEX a
uno de sus trabajadores, se tendra en cuenta el siguiente procedimiento:

1. El funcionario competente para imponer la sancién disciplinaria de conformidad
con el articulo 48 del presente reglamento, notificard personalmente al trabajador
los siguientes aspectos: (i) la conducta que se investiga; (ii) la fecha, hora y lugar
en la cual se realizard una audiencia en la que podra presentar sus descargos; (iii)
la posibilidad de aportar y solicitar pruebas que considere pertinentes para
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esclarecer los hechos materia de investigacion y; (iv) el derecho de presentar sus
descargos de forma verbal o escrita.

Dicha notificacidn deberd surtirse en forma personal.

En el curso de la audiencia, seran practicadas y valoradas las pruebas aportadas
por el trabajador, siempre que las mismas sean conducentes y pertinentes para los
hechos objeto de investigacién. Si no fuere posible hacerlo se suspendera la
audiencia por el término maximo de un (1) dia habil y se sefialara la hora para la
practica de las pruebas pendientes.

Surtido el tramite anterior y dentro de la misma audiencia o a mas tardar dentro
de los tres (3) dias habiles siguientes a la realizacidon de la misma, el funcionario
competente procederd a emitir la decision de imponer o no la sancién
disciplinaria, la cual serd notificada personalmente al trabajador. Contra dicha
decisidn procede recurso de apelacion, el cual deberd ser presentado por escrito y
debidamente sustentado por el trabajador sancionado ante el Director del
Departamento de Desarrollo Humano, a mas tardar a las 5:00 P.M. del tercer dia
habil siguiente a la fecha en la cual se le notifico la sancion.

El Director del Departamento de Desarrollo Humano, o el Vicepresidente
Administrativo, rechazara los recursos de apelacién que no consten por escrito o
gue sean presentados de forma extemporanea.

De la audiencia se levantara un acta en la cual se sefialaran de manera sucinta: (i)
los hechos que originaron la investigacion disciplinaria; (ii) las pruebas practicadas;
(iii) los descargos formulados por el trabajador y; (iv) los motivos de la decisién
adoptada, si la decisidn se tomara en desarrollo de la misma.

En caso de que el trabajador sancionado interponga el recurso de Apelacién con el
cumplimiento de los requisitos exigidos, el Director del Departamento de
Desarrollo Humano, o el Vicepresidente Administrativo, dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes al recibo del recurso, enviara copia del documento contentivo
de la decisién y del recurso de apelacién incoado al funcionario competente para
resolver el recurso.

Dicho funcionario, en un término maximo de dos (2) dias habiles contados a partir
del recibo de los documentos, fijara la fecha para realizar la audiencia de segunda
instancia. En tal audiencia podrdn practicarse las pruebas que éste o el funcionario
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consideren pertinentes y conducentes o aquellas que hayan sido solicitadas en
primera instancia por parte del trabajador sancionado y que no se hayan
practicado.

En segunda instancia podra confirmarse o revocarse total o parcialmente la
decisiéon de primera instancia. Contra dicha decisidon no procederd ningln recurso.

PARAGRAFO: Las actas de los procesos disciplinarios seran archivadas y custodiadas por
el Departamento de Desarrollo Humano de BANCOLDEX.

ARTICULO 57. DERECHO DE DEFENSA. Se garantizara al trabajador el derecho de
defensa en los tramites de imposicion de sanciones disciplinarias. En particular, el
trabajador tendra el derecho de presentar pruebas o solicitar la practica de éstas. Las
pruebas cuya practica se solicite por el trabajador serdn ordenadas por el funcionario al
gue corresponda la imposicién de la sancién, en la medida en que las mismas se
consideren conducentes al establecimiento fidedigno de los hechos en averiguacion.

CAPITULO XIV
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITE

ARTICULO 58. RECLAMOS DE LOS TRABAJADORES. (Modificado de acuerdo con la
Resolucién  N° 000863 del 14 de abril de 1998). Los reclamos de los trabajadores se
haran ante el Director de Recursos Humanos o el funcionario que en su defecto designe
el Presidente de BANCOLDEX para cumplir las funciones de jefe de personal, el cual se
encargara de oirlos y resolver sus reclamaciones en justicia y equidad.

ARTICULO 59. ASESORIA SINDICAL. Se deja claramente establecido que para efectos de
los reclamos a que se refieran los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores
pueden asesorarse del sindicato respectivo.

CAPITULO XV
PRESTACIONES EXTRALEGALES

ARTICULO 60. PRIMAS EXTRALEGALES. BANCOLDEX reconoce a los empleados, cuyo
salario no sea de modalidad integral, las siguientes primas extralegales:
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1. El equivalente a un (1) salario mensual extra, que se pagara junto con la parte

correspondiente de la prima de servicios en junio.

2. El equivalente a un (1) salario mensual extra, que se pagara junto con la parte
correspondiente de la prima de servicios en diciembre.

CAPITULO XVI
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

ARTICULO 61.- DEFINICION DE ACOSO LABORAL: Se entendera por acoso laboral toda
conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte
de un empleador, un jefe o superior jerdrquico inmediato o mediato, un compariero de
trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a
causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del
mismo.

ARTICULO 62.- MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL: Los mecanismos
de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por BANCOLDEX constituyen
actividades tendientes a generar condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes
comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa, protegiendo, la
honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 63. MECANISMOS En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo
anterior, el Banco ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, lo que incluye
campafas de divulgacién preventiva sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relaciéon con las conductas que constituyen acoso laboral, las
que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento
sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza
para la evaluacién periddica de la vida laboral, con el fin de promover coherencia
operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de
la empresa.
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3. Disefio y aplicaciéon de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin

de:

a. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y hdbitos que
promuevan vida laboral conviviente;

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién
con situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de
tales valores y habitos

ARTICULO 64. PROCEDIMIENTO INTERNO Para los efectos relacionados con la busqueda
de solucién de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento

interno con el cual se desarrollard bajo principios de confidencialidad, efectividad y

naturaleza conciliatoria sefialados por la ley.

El procedimiento comprende lo siguiente:

1.

BANCOLDEX tendra un Comité, integrado en la forma como lo indica la resolucién
No 652 Y 1356 de 2012. Este comité se denominara “Comité de Convivencia
Laboral”.

El Comité de Convivencia de BANCOLDEX, est4 conformado por 2 representantes
por parte del Banco, los cuales son elegidos por la Alta Direccién y 2
representantes por parte de los funcionarios, los cuales son elegidos por votacion,
con sus respectivos suplentes. EI Comité Laboral se reunira ordinariamente cada
tres (3) meses y extraordinariamente cuando se reporten situaciones que lo
ameriten.

El periodo de los miembros del Comité es de dos (2) afios contados a partir de su
conformacidn, que se contaran desde la fecha de la comunicacién de la eleccién
y/o designacion.

Un mes antes de la renovaciéon del Comité, se informa a todos los funcionarios de
BANCOLDEX las fechas tanto en las que se podran inscribir en caso de querer
conformar el Comité, como también en la que se hara la eleccién, incluyendo lugar
y hora. Dicha informacion, serd presentada y publicada en la intranet, TV-Capsulas
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y/o demds herramientas de comunicacién que posea el Banco para garantizar la

informacién para todos los funcionarios.

2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que
las soportan.

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los
que se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral al interior del Banco.

Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos
que dieron lugar a la queja.

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las
partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una
solucidén efectiva de las controversias.

Formular un plan de mejora concertado entre las partes para construir,
renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos
el principio de la confidencialidad.

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas
en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité
de Convivencia Laboral informara de la situacién a la alta direccion de la
empresa,

Presentar a la alta direccion las recomendaciones para el desarrollo efectivo
de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité de Convivencia a las dependencias de Desarrollo Humano y
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Seguridad y Salud en el Trabajo de las empresas e instituciones publicas y
privadas.

j) Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados a la alta direccidn.

ARTICULO 65. FUNCIONAMIENTO DEL COMITE El Comité de Convivencia Laboral
funcionara de la siguiente manera:

1. El Comité de Convivencia Laboral elegirda de mutuo acuerdo de entre sus miembros a
un Presidente, quien tendra las siguientes funciones:

° Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

° Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmica y
eficaz.

° Tramitar las recomendaciones aprobadas en el Comité.

° Gestionar ante la alta direccidn, los recursos requeridos para el funcionamiento
del Comité.

2. El Comité de Convivencia Laboral elegira de mutuo acuerdo de entre sus
miembros a un Secretario, quien tendra las siguientes funciones:

° Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan
las situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan.

. Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el
dia, la hora y el lugar de la reunion.

° Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el
fin de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

° Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.

° Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacidn soporte y velar por
la reserva, custodia y confidencialidad de la informacién.

° Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.
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° Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las

diferentes areas del Banco.

° Citar a reuniones vy solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes
involucradas.

. Elaborar informes trimestrales sobre la gestidon del Comité que incluya estadisticas
de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccién de la empresa.

3. El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente, con la periodicidad
sefialada en el presente reglamento, sesionara con la mitad mas uno de sus
integrantes y, extraordinariamente, cuando se presenten casos que requieran de
su inmediata intervencién y podra ser convocado por cualquiera de sus
integrantes.

4. BANCOLDEX garantizard un espacio fisico para las reuniones y demds actividades
del Comité de Convivencia Laboral, asi como para el manejo reservado de la
documentacion.

5. En todo caso, el procedimiento interno consagrado en este articulo no impide ni
restringe el derecho de quien se considere victima de acoso laboral, para
adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas en la legislaciéon
vigente que regula la materia.

CAPITULO XVII
PUBLICACIONES Y MODIFICACIONES AL REGLAMENTO

ARTICULO 66. PUBLICACION DEL REGLAMENTO. BANCOLDEX publicaré en cartelera de
la empresa el Reglamento Interno de Trabajo o sus modificaciones, y en la misma
informara a los trabajadores, mediante circular interna, de su contenido y la fecha desde
la cual entrara en aplicacion.

La organizacién sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podran
solicitar al empleador dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la publicacidn,
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los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus cldusulas contravienen
los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Si no hubiere acuerdo el inspector del trabajo adelantard la investigacidn
correspondiente, formulard objeciones si las hubiere y ordenara al empleador realizar
las adiciones, modificaciones o supresiones conducentes, sefialando como plazo maximo
quince (15) dias habiles.

PARAGRAFO. Surtido el tramite anterior y una vez cumplida la obligacién del articulo 12,
BANCOLDEX debera publicar el reglamento de trabajo, mediante la fijacion de dos (2)
copias en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de
trabajo separados, la fijaciéon debe hacerse en cada uno de ellos.

CAPITULO XIX
VIGENCIA
ARTICULO 67. VIGENCIA. El presente reglamento entrard a regir ocho (8) dias después
de su publicacion hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento.
(Articulo 121, C.S.T)

CAPITULO XX
DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 68. DEROGACION. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento,
guedan sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido
BANCOLDEX.

CAPITULO XXI
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 69. INEFICACIA. No produce ningun efecto las cldusulas del reglamento que
desmejores las condiciones del trabajador, en relacién con lo establecido en las leyes,
contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales
sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al
trabajador. (Articulo 109, C.S.T.).

Dado en las oficinas de BANCOLDEX, Calle 28 Nro. 132 — 15, pisos 37 al 42, de la ciudad
de Bogotd, D.C., Departamento de Cundinamarca, Republica de Colombia, a los ()
dias del mes del afio 2016.
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