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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Introduccién

El presente, es el Reglamento Interno de Trabajo establecido por BANCO
DE OCCIDENTE S.A. con domicilio en la Carrera 4 No. 7-61, de la ciudad
de Cali, quien en adelante se denominard EL BANCO, quedando sometidas
a sus disposiciones, tanto EL BANCO como todos los trabajadores a nivel
nacional, en todas sus sedes. Este reglamento hace parte de los contratos
individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los
trabajadores, salvo estipulacién en contrario que, en todo caso, solo puede
ser favorable al trabajador.
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CAPITULO | )
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1.- Quien aspire a trabajar en EL BANCO deberd hacer la
solicitud a través de las diferentes plataformas de reclutamiento vigentes
(Linked in, Magneto, Empleo.com, SSFF y Programa de Referidos) haciendo
el registro de su hoja de vida actualizada.

PARAGRAFO 1°: El empleador podrd establecer todos aquellos documentos
que considere necesarios para admitir al aspirante. Sin embargo, tales
exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas juridicas para tal efecto, como datos acerca
del estado civil de las personas, nimero de hijos, la religion que profesan
o el partido politico al cual pertenezca (Articulo 1° Ley 13 de 1972); la
prueba de embarazo para las mujeres, salvo que se trate de actividades
catalogadas como de alto riesgo (articulo 43 C.N., articulos primero y
segundo del convenio No.111 de la OIT, Resolucién, No.003941 de 1994 del
Ministerio de Trabajo), el examen de detencién y diagndstico del virus de
inmunodeficiencia humana (VIH) (articulo 22 del Decreto reglamentario
No.559 de 1991) ni la libreta Militar (Ley 1861 de 2017, articulo 42).

PARAGRAFO 2°: Las declaraciones hechas en la hoja de vida por el
aspirante se presumen ciertas y se fomard como engafo cualquier
inexactitud o alteracién, modificacion o falsificacién, de los datos y los
certificados exigidos.

PARAGRAFO 3°: EL BANCO efectuard las pruebas de idoneidad y
psicotécnicas pertinentes, que permitan verificar que el aspirante cumple
con los requisitos exigidos para el cargo y efectuardn las entrevistas que
garanticen que este redne los requisitos de personalidad y capacidad
exigidos, ademds, antes de recibir al futuro trabajador, la Direccién de
Seleccién y Desarrollo deberd indagar por sus antecedentes, solicitar
referencias de los anteriores lugares de trabajo y verificar certificaciones
académicas, al igual que la autenticidad de los titulos profesionales
presentados.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO I
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 2.- EL BANCO una vez admitido el aspirante podrd estipular
con él, un periodo inicial de prueba que tendrd por objeto apreciar por
parte del BANCO, las competencias y actitudes del trabajador y por parte
de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.ST.).

ARTICULO 3.- 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 77, numeral primero, C.ST.).

ARTICULO 4.- 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 podrd ser superior a la quinta parte del
término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda
exceder de dos (2) meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador
se celebren contratos de trabajo sucesivos no es vdlida la estipulacion
del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo 78 del C.ST.
modificado por el articulo séptimo Ley 50 de 1990).

o ARTICULO 5.- Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por
terminado unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso y sin
indemnizacién alguna. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de
todas las prestaciones de ley (articulo 80, C.ST.).

CAPITULO IlI
TRABAJADORES ACCIDENTALES, OCASIONALES O
TRANSITORIOS

ARTICULO 6.- Se consideran trabajadores ocasionales, accidentales o
transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracién no mayor de
un mes y de indole distinta a las actividades normales del BANCO. Estos
trabajadores tienen derecho, ademds del salario a todas las prestaciones
de ley (articulo 6, C.ST.).

ARTICULO 7.- Los trabajadores accidentales o transitorios deberdn
cumplir a cabalidad las disposiciones previstas en este reglamento y las
demds Politicas y Procedimientos del BANCO.

Del fado
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CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 8.- Los horarios de entrada y salida de los trabajadores al
interior del BANCO, se fijardn considerando siempre la jornada méxima
legal, jornada dentro de la cual EL EMPLEADOR podré fijar y modificar
los turnos de trabajo de acuerdo con las necesidades del servicio y al
desarrollo propio de las actividades del BANCO.

PARAGRAFO 1°: Las horas de entrada y salida de los trabajadores seran
definidas por EL EMPLEADOR y notificadas a los trabajadores por los
diferentes medios de comunicacién establecidos por EL BANCO y por
infermedio de su lider, atendiendo las necesidades de la operacién y/o
los horarios de atencién al publico de las dreas u oficinas; sin embargo, a
manera enunciativa se sefalan los siguientes horarios de trabajo:

CIUDADES DIFERENTES A BOGOTA

» Dias Hdbiles: lunes a sdbado.
» Inicio de Jornada Laboral: 8:00 a.m.

» Finalizacién Jornada Laboral: 6:00 p.m.
» Descanso: 2 horas (12:00 m. a 2:00 p.m.). /

BOGOTA

» Dias Hdbiles: lunes a sdbado.

» Inicio de Jornada Laboral: 8:30 a.m.

» Finalizacién Jornada Laboral: 5:30 p.m.
» Descanso: 1hora (12:30 m. a 1:30 p.m.).

Los horarios mencionados podrdn ser modificados por EL BANCO vy
notificados a los trabajadores, conforme a las reglas de las jornadas
establecidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y las leyes sobre la
materia.

*Ver anexo ANX-APY-1140.

JORNADA ESPECIAL. El empleador y el trabajador pueden acordar
temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de trabajos
sucesivos, que permitan operar al BANCO o secciones de la misma sin
solucién 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 (articulo 161, numeral 3, literal ¢ del C.ST., modificado por
el articulo 51 de la Ley 789 de 2002).
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En este caso no habrd lugar al recargo nocturno ni al previsto para el
trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengard el salario
correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el
minimo legal o convencional y tendré derecho a un (1) dia de descanso
remunerado.

JORNADA FLEXIBLE. El empleador y el trabajador podrdn acordar que la
jornada mdxima semanal se realice mediante jornadas diarias flexibles de
trabajo, distribuidas en mdaximo seis (6) dias a la semana con un (1) dia de
descanso obligatorio, que podrd coincidir o no con el domingo. El nimero
de horas de trabajo diario podré repartirse de manera variable durante la
respectiva semana y podrd ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta
diez (10) horas diarias sin lugar a ningln recargo por trabajo suplementario,
cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de horas
dentro de la jornada mdxima semanal y/o de la jornada ordinaria de 06:00
a.m. a 09:00 p.m. (literal d del articulo 161 del Cédigo Sustantivo del trabajo
modificado por el articulo 2 de la Ley 2101 de 2021).

Ahora bien, frente a la reduccién de jornada de trabajo establecida en el
articulo 2 de la Ley 2101 de 2021, cuando la jornada mdxima semanal llegue
a las 42 horas, el nimero de horas de trabajo diario podrd distribuirse de
manera variable durante la respectiva semana, teniendo como minimo

8 cuatro (4) horas continuas y méximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar
a ningun recargo por trabajo suplementario, siempre y cuando el nimero
de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas
semanales dentro de la Jornada Ordinaria.

El empleador no podrd, ain con el consentimiento del trabajador,
contratarlo para la ejecucién de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo
en labores de supervisién, direccién, confianza o manejo (parégrafo del
articulo 161 del C.ST., modificado por el articulo 2 de la Ley 2101 de 2021).

JORNADA POR TURNOS. Cuando la naturaleza de la labor no exija
actividad continuada y se lleve a cabo por turnos de trabajo, la duracién
de la jornada puede ampliarse en mds de ocho (8) horas diarias, o en mds
de cuarenta y ocho (48) horas semanales (*), siempre que el promedio de
las horas de trabajo, calculado para un periodo que no exceda de tres (3)
semanas, no pase de ocho (8) horas diarias ni cuarenta y ocho (48) a la
semana (*), conforme a lo dispuesto en el articulo 165 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de
horas extras.

(*) La referencia a cuarenta y ocho (48) horas semanales deberd entenderse, a partir
de la entrada en vigencia de la Ley 2101 de 2021, como jornada laboral de cuarenta y
dos (42) horas a la semana, de conformidad con la aplicacién gradual consagrada en
el articulo 3 de la ley en mencién.
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PARAGRAFO 2°: Quedan excluidos de la regulacién sobre jornada mdxima
legal de trabajo, los trabajadores que desempefien cargos de direccién,
confianza y/o de manejo, y los que ejerzan actividades discontinuas
o intermitentes, quienes deben trabajar todas las horas que fuesen
necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones sin que haya
lugar a causar recargo por trabajo suplementario.

PARAGRAFO 3°: Cuando EL BANCO tenga mds de cincuenta (50)
trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana,
éstos tendrdn derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta
del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacién (articulo 21 Ley 50 de 1990).
Durante el tiempo de la implementacién gradual de reduccién de la jornada,
el tiempo dedicado exclusivamente a actividades recreativas, culturales,
deportivas o de capacitacién serd ajustada de forma proporcional a la
reduccién escalonada de la jornada laboral. Una vez este implementada
la jornada de cuarenta y dos (42) horas semanales, regird la exoneracion
al empleador frente a dicha obligacién, en virtud de lo establecido en el
articulo 6 de la Ley 2101 de 2021.

PARAGRAFO 4°: Los horarios antes mencionados podrén ser modificados
segun las necesidades del servicio, se podrdn implementar horarios no
contemplados en este documento, que cumplan con la normatividad legal
vigente.

PARAGRAFO 5°: La jornada de trabajo que es de labor efectiva, comenzard
en el momento sefialado para iniciar labores y terminard a la hora fijada
por EL BANCO para este efecto, de acuerdo con las modalidades y sitios de
trabajo. Por lo tanto, no se incluyen en la jornada de trabajo el tiempo que
el trabajador tome para llegar al lugar del trabajo, ni el descanso.

PARAGRAFO 6°: Por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar
u ocurrir algin accidente o cuando sean indispensables trabajos de
urgencia que deban efectuarse necesariamente. Unicamente se permite
el trabajo en la medida necesaria para evitar que la marcha normal del
establecimiento sufra una perturbacién grave. Esta ampliacién constituye
trabajo suplementario o de horas extras, en concordancia con el articulo
163 del C.ST.

PARAGRAFO 7°: También podrd EL BANCO ampliar la jornada ordinaria
en aquellas labores que por razén de su misma naturaleza necesiten ser
atendidas sin solucién de continuidad por turnos sucesivos de trabajadores,
pero sin que en tales casos las horas de trabajo excedan de cincuenta y
seis (566) en los dias hdbiles de la semana. La ampliacién en tales casos
constituye trabajo suplementario o de horas extras. (articulo 166 C.ST.).

Grupo

AVAL




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

PARAGRAFO 8°: De conformidad con lo previsto en el articulo 3 de la
Ley 2101 de 2021, EL BANCO se acoge a la implementacién gradual de
la disminucién de la jornada laboral ordinaria de que trata esta ley, en la
forma alli prevista, a saber:

A partir del 15 de julio de 2023, se reducird una (1) hora la jornada mdxima
laboral semanal, quedando en 47 horas semanales.

A partir del 15 de julio de 2024, se reducird una (1) hora la jornada méxima
laboral semanal, quedando en 46 horas semanales.

A partir del 15 de julio de 2025, se reducirdn dos (2) horas cada afo,
quedando a partir del 15 de julio de 2025 la jornada mdéxima laboral
semanal en 44 horas semanales.

A partir del 15 de julio de 2026, la jornada méxima legal corresponderd
a cuarenta y dos (42) horas semanales, conforme a lo establecido en el
articulo 2 de la Ley 2101 de 2021.

PARAGRAFO 9°: Puede repartirse la jornada méxima legal de trabajo que
fije la ley, ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo
entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores

10 el descanso durante el sdbado. Esta ampliacién no constituye trabajo
suplementario o de horas extras (articulo 164 C.ST., modificado por el
articulo 23 Ley 50 de 1990).

CAPITULO V
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 9.- Trabajo diurno y trabajo nocturno. De conformidad con lo
dispuesto en el articulo 1° de la Ley 1846 de 2017, que modificé el articulo
160 del C.ST, quedard asi:

1. Trabajo diurno es el que se realiza entre las seis horas (6:00) y las
veintidn horas (21:00).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintitn horas (21:00)
y las seis horas (6:00).

Del fado
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ARTICULO 10.- Todo trabajo suplementario o de horas extras, es el que
excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede de la méxima
legal (articulo 159, C.ST).

ARTICULO 11.- El trabajo suplementario o de horas exiras, a excepcién
de los casos sefnialados en el articulo 163 del C.ST, solo podrdn efectuarse
en dos (2) horas diarias y doce (12) horas semanales, y de acuerdo con
las disposiciones legales al respecto, mediante autorizacién expresa del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social o de una autoridad delegada por
este (Literal 2, articulo 162 C.ST., modificado por el articulo 1 Decreto 13 de
1967 y articulo 22 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 12.- Tasas y liquidacién de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera
con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del
trabajo ordinario diurno, con excepcién del caso de la jornada de
treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal ¢
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. El tfrabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta
y cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

Cada uno de los recargos antes dichos se produce de manera exclusiva, es
decir, sin acumularlo con algun ofro.

PARAGRAFO 1°: EL BANCO podrd implantar turnos especiales de trabajo
nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2351 de 1965.

PARAGRAFO 2°: El pago del trabajo suplementario o de horas exiras y
recargos por frabajo nocturno, cual sea su caso, se efectuard junto con el
salario del periodo siguiente.

ARTICULO 13.- EL BANCO no reconocerd trabajo suplementario o de
horas extras sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores.

PARAGRAFO 1°: En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o
nocturnas, podrdn exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO 2°: Quedan excluidos de la regulacién sobre jornada mdxima
legal de trabajo los trabajadores con cargos de direccién, confianza y
manejo.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO VI
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 14.- Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos
y festivos que sean reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral.
(articulo 77 CT.S., modificado por los articulos 1y 2 Ley 51 de 1983).

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los
siguientes dias de fiesta de cardcter civil y religioso: 1° de enero
(ARo Nuevo), 6 de enero (Los Santos Reyes), 19 de marzo (San José),
1° de mayo (Dia del Trabajo), 29 de junio (San Pedro y San Pablo), 20
de julio (Independencia Nacional), 7 de agosto (Batalla de Boyacd),
15 de agosto (Asuncién de Nuestra Sefora), 12 de octubre (Fiesta de
la Raza), 1° de noviembre (Dia de Todos los Santos), 11 de noviembre
(Independencia de Cartagena), 8 de diciembre (Inmaculada
Concepcidn), y 25 de diciembre (Navidad). Ademds de los dias,
jueves y viernes santo, la Ascension del Sefor, Corpus Christi, y
Sagrado Corazén de Jesus.

2. El descanso remunerado del seis (6) de enero, diecinueve (19) de
marzo, veintinueve (29) de junio, quince (15) de agosto, doce (12) de
2 octubre, primero (1) de noviembre, once (11) de noviembre, Ascension
del Sefior, Corpus Christi, y Sagrado Corazén de Jesus cuando
no caigan en dia lunes se trasladardn al lunes siguiente a dicho
dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo el
descanso remunerado igualmente se trasladard al lunes.

3.Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el
trabajo en los dias festivos, se reconocerd en relacién con el 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 prestacion de servicios en todos los dias
laborales de la semana, el trabajador tendré derecho a la remuneracion
del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado (articulo 26,
numeral 5, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 2°: TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Los trabajadores
podrén ser asignados para trabajar en dias domingos y/o festivos,
remunerdndose dicho trabajo de la siguiente manera (articulo 26 Ley 789
de 2002 que modificé el articulo 179 del Cédigo Sustantivo de Trabajo):

Del fado
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1. El trabajo en domingo y festivos se remuneraré con un recargo
del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en
proporcién a las horas laboradas.

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

3.Se exceptia el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales previstas en el literal ¢ del articulo 161 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo, subrogado por el articulo 20 de la Ley 50 de
1990. (articulo 26 Ley 789 del 2002).

PARAGRAFO 3°: El trabajador podrd convenir con el empleador para
su dia de descanso obligatorio el dia sdbado o domingo, que serd
reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio
institucionalizado.

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este
sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

PARAGRAFO 4°: AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL: Cuando se trate
de trabajos habituales o permanentes en domingo, EL BANCO debe fijar
en lugar publico del establecimiento, con anticipacién de doce (12) horas
por lo menos, la relacién del personal de trabajadores que por razones del
servicio no pueden disponer del descanso dominical. En esta relacién se
incluird también el dia y las horas de descanso compensatorio. (articulo
185, C.ST).

ARTICULO 15.- El descanso en los dias domingos tendré una duracién
minima de veinticuatro (24) horas, salvo la excepcién consagrada en el
literal ¢ del articulo 20 de la Ley 50 de 1990, modificado por el articulo 51
de la Ley 789 de 2002).

ARTICULO 16.- Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51del
22 de diciembre de 1983, EL BANCO suspendiere el trabajo, estd obligada a
pagarlo como si se hubiere realizado. No estd obligado a pagarlo cuando
hubiese mediado convenio expreso para la suspensién o compensacion
o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencidn colectiva o fallo
arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerard sin que se entienda
como trabajo suplementario o de horas extras. (articulo 178 C.ST.).
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CAPITULO VII
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 17- Los trabajadores que hubiesen prestado sus servicios
durante un (1) afo tienen derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos
de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral primero, C.ST.).

ARTICULO 18.- La época de las vacaciones debe ser sefialada por el
empleador a mds tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser
concedidas oficiosamente o a peticién del trabajador, sin perjudicar el
servicio y la efectividad del descanso. EL BANCO tiene que dar a conocer
al trabajador, con quince (15) dias de anticipacion, la fecha en que le
concederdn las vacaciones. (articulo 187, C.ST.).

PARAGRAFO 1°: En todo caso, cuando el trabajador se encuentre en

vacaciones, le queda prohibido desempefar cualquier tipo de funcién

relacionada con su cargo, salvo que EL BANCO lo autorice expresamente

por medio de las Gerencias o Direcciones de Talento Humano y/o

Relaciones Laborales, caso en el cual se presentard una interrupcion de las

vacaciones. El incumplimiento de esta prohibicién constituird falta grave y
E se sancionard de acuerdo con lo establecido en este reglamento.

ARTICULO 19.- Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas. (articulo 188,
C.ST).

ARTICULO 20.- Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira
el salario ordinario que esté devengando el dia en que comience a
disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluirdn para la liquidacién
de vacaciones el valor de trabajo en dias de descanso obligatorio y el
valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable las vacaciones se liquidardn con el promedio de lo devengado
por el trabajador en el afo inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan. (articulo 192, C.ST.).

ARTICULO 21.- El empleador llevard un registro de vacaciones en el que
anotard la fecha de ingreso de cada trabajador, la fecha en que toma sus
vacaciones y en que las termina y la remuneracién de las mismas (articulo
187 C.ST. adicionado por el articulo 5 del Decreto 13 de 1967, articulo 5).

PARAGRAFO 1°: En los confratos a término fijo inferior a un (1) afo, los
trabajadores tendrdn derecho al pago de vacaciones en proporcién al
tiempo laborado cualquiera que éste sea (articulo tercero, parégrafo, Ley
50 de 1990).
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ARTICULO 22.- El empleador y trabajador, podran acordar por escrito,
previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de
las vacaciones (numeral 1, articulo 189 C.ST., modificado por el articulo 20
Ley 1429 de 2010).

Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de
vacaciones, la compensacién de éstas en dinero procederd por un afo
cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccién de afo. En todo
caso, para la compensacién de vacaciones se tomard como base el dltimo
salario devengado por el trabajador (articulo 1Ley 995 de 2005).

ARTICULO 23.- En todo caso, el trabajador gozard anualmente, por
lo menos de seis (6) dias hdbiles continuos de vacaciones, que no son
acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de las
vacaciones hasta por dos (2) afos.

La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) aios, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza o de manejo, o de
extranjeros que presten servicios en lugares distintos a los de la residencia
de sus familiares. (articulo 190, C.ST.).

CAPITULO VIII
PERMISOS

ARTICULO 24.- PERMISOS NO REMUNERADOS. Por motivos plenamente
justificados, EL BANCO podrd conceder permisos o licencias sin
remuneracién a los trabajadores que los soliciten de una manera
debidamente anticipada y por escrito, para no asistir al trabajo o para
ausentarse de él, pero sélo por el tiempo que a juicio del BANCO sea
necesario en cada caso.

ARTICULO 25.- PERMISOS REMUNERADOS. EL BANCO concederd a
sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al
sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacién, en caso de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente,
para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacion
y para asistir al entierro de sus companeros, siempre que avisen con la
debida oportunidad a EL BANCO y a sus representantes y que en los dos
ultimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen
el funcionamiento del establecimiento. (Sentencia C-930 de 2009).
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La concesidn de los permisos antes dichos estard sujeta a las siguientes
condiciones:

1. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada,
esta serd remunerada y entendida como todo suceso familiar cuya
gravedadafecteelnormaldesarrollodelasactividadesdeltrabajador,
en la cual pueden verse amenazados derechos fundamentales de
importancia significativa en la vida personal o familiar de este.

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 situacion que deberd notificarse al drea de Talento
Humano de cada Zona.

Frente a este evento, una vez evaluada la gravedad de la situacién
y la necesidad del trabajador, determinaré el nimero de dias de
permiso que se otorgardn para este efecto. Este permiso no podrd
exceder los cinco (5) dias hdbiles.

2.EL BANCO concederd al trabajador en caso de fallecimiento de su

cényuge, compaiero o compafera permanente o de un familiar

hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y

16 primero civil, una licencia remunerada por luto conforme lo previsto
en la ley vigente al momento de su causacién (Ley 1280 de 2009).

También gozardn de la licencia remunerada por luto el hijo, padre o
madre de crianza de conformidad con lo establecido en el articulo
11 de la Ley 2388 de 2024, que modificé el numeral 10 del articulo
57 del C.ST. Este hecho deberd demostrarse mediante documento
expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30)
dias siguientes a su ocurrencia.

En caso de fallecimiento de un compafero de trabajo, los
trabajadores podrdn asistir al entierro, siempre y cuando den aviso
con un dia de anticipacién y el permiso se concederd hasta el 10%
de los trabajadores.

3.lgualmente se concederd al trabajador licencia remunerada de
paternidad y a la trabajadora en estado de embarazo la licencia de
maternidad de acuerdo con lo previsto en la ley vigente al momento
de su causacion. (articulo 236 C.ST., modificado por la Ley 1822 de
2017, Ley 2114 de 2021). Asi como también, se concede la licencia
parental compartida y licencia parental flexible tiempo parcial
de conformidad con los dispuesto en la Ley 2114 de 2021y demds
normas que lo reglamenten.
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4.En caso de asistencia a consulta médica, es necesario que el
trabajador le solicite el permiso por escrito a su lider, quien podrd
autorizarlo para retirarse del lugar de trabajo. Cumplida la cita, el
trabajador debe regresar de inmediato al BANCO, salvo que sea
incapacitado u hospitalizado. En estos ultimos casos, el trabajador
deberd dar aviso inmediatamente al BANCO, quien solo aceptard
incapacidades que se ajusten a los lineamientos definidos por la
normatividad colombiana en cuanto a la expedicién y contenido
del certificado de incapacidad temporal.

5.En los demds casos (sufragio, desempefo de cargos transitorios
de forzosa aceptacidon y concurrencia al servicio médico
correspondiente) el aviso se dard con la anticipaciéon que las
circunstancias lo permitan.

6.EL BANCO concederd una licencia remunerada a aquellos
trabajadores con hijos o a custodios con menores a su cargo
que tengan enfermedades terminales o cuadro clinico severo
derivado de accidente grave y requieran de cuidado permanente,
de conformidad con lo previsto en la Ley 2174 de 2021 o la ley
vigente al momento de su causacién. EL BANCO podrd disponer de
mecanismos y criterios de validacién de las condiciones de salud
de los menores, apoyados desde el drea de Talento Humano. 17

CAPITULO IX .
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS,
HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 26.- 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 o a
destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo
legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos
arbitrales.

2.No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14,16,21 y 340 del
Cddigo Sustantivo de Trabajo y las normas concordantes con
éstos, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior
a diez (10) salarios minimos legales mensuales (salario integral),
valdré la estipulacién escrita de un salario que ademds de
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retribuir el trabajo ordinario, comprende de antemano el valor de
prestaciones, recargos y 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
estipulacidn, excepto las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podrd ser inferior al monto de (10)
diez salarios minimos legales mensuales, mds el factor prestacional
correspondiente al BANCO que no podrd ser inferior al treinta por
ciento (30%) de dicha cuantia. EIl monto del factor prestacional
quedard exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos.

3. El salario integral no estard exento de las cotizaciones a la Seguridad
Social, ni de los aportes al SENA, ICBF, y Cajas de Compensacién
Familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales serd
del setenta por ciento (70%), del salario integral de conformidad
con lo estipulado en el articulo 18 de la Ley 100 de 1993.

4.El trabajador que desee acogerse a esta estipulacién recibird la
liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demds prestaciones
sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda
18 terminado su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 27.- Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo,
el estipulado por periodos mayores (articulo 133, C.ST).

ARTICULO 28.- Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se
efectuard en el lugar en donde el trabajador presta sus servicios, durante
el trabajo o inmediatamente después que éste cese. (articulo 138, numeral
primero, C.ST).

PERIODO DE PAGO: Salvo disposicién en contrario, el salario se cancelard
en forma quincenal.

ARTICULO 29.- El salario se pagard al trabajador directamente o a la
persona que él autorice por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos.
El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una
semana y para sueldos no mayor de un (1) mes.
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2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por
trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del
periodo en que se han causado o a mds tardar con el salario del
periodo siguiente (articulo 134, C.ST.).

CAPITULO X

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD,
RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN
CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS
SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE,
REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 30.- Es obligacién del empleador 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 en medicina preventiva y del tfrabajo, y en higiene y seguridad
industrial de conformidad al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo y con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

ARTICULO 31.- Los servicios médicos que requieran los trabajadores se
prestardn por la empresa Promotora de Salud (EPS), de acuerdo con el
funcionamiento del sistema de seguridad social en salud o Administradora
de Riesgos Laborales (ARL), si se trata de un caso de accidente de trabajo o
enfermedad laboral, podrd ser a través de la I.P.S o entidad prestadora que
defina la aseguradora, a la cual estén asignados. En caso de no afiliacién
estard a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales
pertinentes. Asi mismo, los trabajadores deberdn cumplir con los trdmites
frente al drea encargada para realizar los traslados de EPS, de manera
que, les sea garantizada la prestacién de los servicios de salud.

ARTICULO 32.- Todo trabajador desde el mismo dia en que se sienta
enfermo y considere que su condicién de salud pueda afectarse o
afectar la actividad laboral deberd comunicarlo a EL BANCO o a su lider,
inmediatamente segun lo permitan las circunstancias, el trabajador hard
lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a
fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso
determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador deba
someterse.

Si el trabajador no diere aviso dentro del término indicado, es decir,
desde el mismo dia en que se sienta enfermo o no se sometiere al examen
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médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrd 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.

PARAGRAFO 1°: La enfermedad debe comprobarse mediante certificado
médico; en consecuencia, el mismo dia en que sea incapacitado, el
trabajador deberd informarlo a su lider, al drea de Seguridad y Salud en
el Trabajo o al drea de Talento Humano, o quien haga sus veces y deberd
enviar al BANCO el certificado de la incapacidad expedido a mds tardar
dentro de los tres (3) dias hdbiles, contados a partir de la expedicion de
esta.

ARTICULO 33.- Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y
tratamientos que ordene el medico que los haya examinado, asi como a los
exdmenes o medidas preventivas que para todos o algunos de ellos ordena
EL BANCO en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se
negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, perderd el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad
que sobrevenga a consecuencia de esa negativa. Asi mismo, el trabajador
se hace responsable completamente de las consecuencias que pueden
traer estas conductas.

PARAGRAFO 1°: Los certificados de incapacidad deberan cumplir con las
condiciones para el reconocimiento y pago establecidas en el Decreto
1427 del aiio 2022, a su vez deberd garantizar el aporte de los documentos
y tramites que las aseguradoras encargadas del reconocimiento de la
prestaciéon econdmica soliciten, garantizando el cumplimiento de los
tiempos establecidos. En caso de incumplimiento, podré perder el derecho
a la prestacién en dinero por la incapacidad.

ARTICULO 34.- Los trabajadores deberan cumplir con las actividades,
procedimientos y campafas de los programas de prevencion, Sistemas
de Vigilancia Epidemiolégica, Medicina Preventiva del Trabajo, o aquellas
prescritas por las autoridades del ramo en general y en particular a las
que ordene EL BANCO vy las que recomiende la A.R.L, asi como también
deberdn darle cumplimiento al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo, para la prevencién de las enfermedades y de los riesgos en
el manejo de las méquinas y demds elementos de trabajo especialmente
para evitar los accidentes de trabajo.

El frabajador debe cumplir con los programas de prevencién que ordene EL
BANCO en el desarrollo del Sistema de Gestién en la Seguridad y Salud en
el Trabajo (Ley 1562 del 2012 y Decreto 1072 del 2015).
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PARAGRAFO 1°: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos,
adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de EL BANCO, las
cuales se encuentran definidas en el perfil de cargo, serd considerado
como una falta grave de conformidad con lo establecido en el numeral 6
del literal a del articulo 62 del C.ST., norma subrogada por el articulo 7 del
Decreto 2351 de 1965, que facultan al empleador para la terminacién del
vinculo o relacién laboral por justa causa.

ARTICULO 35.- En caso de accidente de trabajo, el lider del drea, su
representante o Talento Humano, ordenard inmediatamente la prestacion
de los primeros auxilios, la remisién al médico y tomard todas las medidas
que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las
consecuencias del accidente, reportando el mismo ante la E.PS.y la AR.L.

PARAGRAFO 1°: Ademds, tomard todas las medidas que se consideren
necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del
accidente, seguin las recomendaciones de la investigacién de Accidente de
Trabaijo, en los términos establecidos en la Resolucién 1401 de 2007.

PARAGRAFO 2°: Asi mismo, se iniciard la investigacién pertinente,
informando al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST
la ocurrencia del accidente para que se tomen las medidas preventivas
necesarias y para que, si es el caso, se establezca la responsabilidad del
trabajador frente a la ocurrencia de este. Dicho reporte deberd realizarse
de conformidad con lo establecido en el Decreto 1295 de 1994 y la Ley 776
de 2002, ante la Entidad Promotora de Salud (EPS) y la Administradora de
Riesgos Laborales (ARL).

ARTICULO 36.- Es obligacién del trabajador en caso de accidente
no mortal, aun él mds leve o de apariencia insignificante, comunicarlo
inmediatamente al BANCO, a su representante, o a quien haga sus veces
para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno y se
reporte el accidente conforme segun las disposiciones legales vigentes.

EL BANCO no responderd de la agravacién que se presente en las lesiones
o perturbaciones causadas por el accidente, por razén de no haber dado
el trabajador el aviso correspondiente de conformidad con lo establecido
anteriormente o haberlo demorado sin justa causa.

PARAGRAFO 1°: EL BANCO no responderd por ningin accidente de
trabajo que haya sido provocado deliberadamente o por culpa grave
de la victima, pues solo estard obligado a prestar los primeros auxilios.
Tampoco responderd de la agravacion que se presente en las lesiones
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o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no
haber dado el trabajador el aviso oportuno correspondiente o haberlo
demorado sin justa causa. En caso de accidente laboral grave y/o mortal,
EL BANCO tendrd la obligacién de reportar dicha situacién directamente
a la Direccién Territorial u Oficina del Trabajo del lugar donde sucedieron
los hechos dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes de la ocurrencia del
accidente, sin perjuicio del reporte que se debe efectuar a la respectiva
A.R.L. 0 E.PS. (articulo 2.2.4.1.7 de Decreto 1072 de 2015 y la Resolucién 2851
de 2015).

ARTICULO 37.- EL BANCO vy la respectiva entidad administradora de
riesgos laborales deberdn llevar estadisticas de los accidentes de trabajo
y de las enfermedades laborales, para lo cual se deberd, en cada caso,
determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de
las enfermedades laborales de conformidad con el reglamento que se
expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en EL BANCO
deberd ser informado por EL BANCO a la Entidad Administradora de
Riesgos Laborales (ARL) y a la Entidad Promotora de Salud (EPS), en forma
simultdnea, dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes de ocurrido el
accidente o calificada la enfermedad.

ARTICULO 38.- EL BANCO conformard un equipo investigador de los
accidentes de trabajo, que investigard dentro de los quince (15) dias
hdbiles siguientes a la ocurrencia del hecho y contard con la participacién
del COPASST en cada uno de los eventos. Se deberd registrar un formato
de investigacion de forma veraz y objetiva, el cual deberd contener la
informacién que conduzca a la identificaciéon de las causas reales del
accidente o incidente de trabajo e implementard las medidas necesarias.

ARTICULO 39.- En todo caso en lo referente a los puntos de que trata
este capitulo, tanto EL BANCO como los trabajadores, se someterdn a las
normas de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo de Trabajo, Sistema de
Riesgos Laborales y Sistema de Gestién y Seguridad y Salud en el Trabajo,
Ley 1562 de 2012, Resolucién 2346 de 2007 y 2646 de 2008 expedidas por
el Ministerio del Trabajo, Decreto 1072 de 2015, y las demds que con tal
fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estdn obligadas
a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre
de 2002 del Sistema General de Riesgos Laborales, de conformidad a los
términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demds normas
concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

Del fado

Banco de Occidente | de fos que hacen.



ARTICULO 40.- El trabajador estard obligado a utilizar los elementos
de proteccion personal y demds elementos de seguridad que le sean
suministrados por EL BANCO para la adecuada prestacion de sus servicios.
Cualquier accidente que se ocasione en virtud de la negligencia o no
utilizacién de los elementos de proteccion personal se presumird haber
ocurrido por culpa de la victima. En caso de que el trabajador no use los
elementos de seguridad, les dé un uso inadecuado o no reporte su perdida,
serd considerado como una falta grave de conformidad con lo establecido
en el numeral 6 del literal a del articulo 62 del C.ST.,, norma subrogada por
el articulo 7 del Decreto 2351 de 1965, lo que facultan al empleador para la
terminacién del vinculo o relacién laboral por justa causa.

ARTICULO 41.- Es una obligacién de todos los trabajadores, dar estricto
cumplimiento de las normas, procedimientos y actividades preventivas
del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo establecidas
por EL BANCO, a fin de garantizar un trabajo seguro, informar a sus
superiores o al coordinador de Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo, sobre condiciones estdndar en los lugares de trabajo y
cualquier circunstancia que pudiera provocar un accidente y presentar
sugerencias para su estudio, participando en la elaboracién de normas y
procedimientos seguros de trabajo, participar activamente en las charlas y
cursos de capacitacion del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo a las que haya sido invitado.

ARTICULO 42.- En caso de una investigacion derivada de la ocurrencia
de un accidente de trabajo, los trabajadores tendrdn la obligacién de dar
informacidn exacta, clara y veraz respecto a las condiciones en las cuales
haya ocurrido el accidente objeto de la investigacion.

CAPITULO XI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 43.- Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
1. Respeto y subordinacién a los superiores.

2. Respeto a sus compaiieros de trabajo y a cualquier persona con la
que tenga relacién en la ejecucién de sus funciones.

3.Procurar completa armonia con sus superiores y compaferos
de trabajo, en las relaciones personales y en la ejecucion de las
respectivas labores.
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4. Respeto a los clientes, usuarios, proveedores, contratistas y demds
personas que tengan una relacién comercial o de negocios con EL
BANCO.

5. Ser veridico en todo caso.

6.Responder por el cuidado de su salud e integridad fisica durante el
ejercicio de sus funciones.

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema
de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

8.Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu
de leal colaboracién en el orden moral y disciplina general del
BANCO.

9. Ejecutar los trabajos que le sean confiados con absoluta honradez,
buena voluntad y de la mejor manera.

10. Actuar con honestidad y exponer las situaciones propias e
inherentes alarelaciénlaboral con total transparenciay veracidad.

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

12. Recibir y aceptar los drdenes, instrucciones y correcciones
relacionadas con el trabajo, el orden y la conducta en general,
con la intencién de encaminar y perfeccionar sus esfuerzos en
provecho propio y del BANCO en general.

13. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que indique
el respectivo jefe para el manejo de los elementos de trabajo y
evitar en esta forma los accidentes de trabajo.

14. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en
donde deba desempefiar sus labores, siendo prohibido, salvo
orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros comparferos o
ausentarse de su sitio de trabajo.

15. Asistir puntualmente al sitio de trabajo segun el horario establecido,
asi como a las actividades laborales convocadas por EL BANCO
y permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en
donde debe desempefiar sus labores, siendo prohibido, retirarse
de las instalaciones sin autorizacion del lider.
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16. Utilizar adecuadamente las herramientas de correo electrénico
y/o el acceso a Internet facilitadas por la compaiiia.

17. Responder por el cuidado de su salud e integridad fisica durante el
ejercicio de sus funciones.

18. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema
de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

19. Asistir a cursos, seminarios, talleres y demds actividades de
formacién a la cual EL BANCO envie en comisién o capacitacién y
todas las actividades que sean organizadas por EL BANCO.

20.Guardar respeto a los clientes del BANCO.

21. Acatar y respetar en su integridad todas las politicas establecidas
por EL BANCO, asi como las demds normas y procedimientos
internos del BANCO.

22. Ser leal a los superiores y representantes del BANCO.

23.Comunicar a sus superiores sus ideas e iniciativas que tiendan
a mejorar la eficiencia en el trabajo o que puedan beneficiar al
BANCO.

24. Atender las indicaciones que EL BANCO haga por medio de
carteles, circulares, anuncios, correo electrénico, maillings,
instrucciones y procedimientos relacionados con el servicio.

25.Mantener buenas relaciones y respetar a los contratistas del
BANCO y a sus trabajadores que presten servicios tales como
celaduria, aseo, cafeteria, mantenimiento, etc.

26.Abstenerse de fumar, consumir bebidas alcohdlicas y/o sustancias
psicoactivas en el sitio de trabajo y dreas comunes.

27. Es deber del trabajador, una vez cumpla con los requisitos legales
para acceder al reconocimiento de la pensién en cualquiera
de sus modalidades, radicar de manera inmediata ante la
administradora de pensiones correspondiente (COLPENSIONES,
Fondo de Pensiones Privados, o cualquiera que haga sus veces), la
solicitud de reconocimiento de la correspondiente pensién.

28.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y los Manuales de
Procedimientos del BANCO.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

29. Acatar las demds prescripciones, prohibiciones y obligaciones que
se encuentren contempladas en la ley, en el contrato de trabaijo, y
en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

30. Cumplir con las diferentes Politicas Internas del BANCO.

CAPITULO X]I
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 44.- El orden jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes
en EL BANCO es el siguiente:

1. Presidente.
2. Vicepresidentes.
3. Gerentes de Area / Chapter Area / CDC Lead / Clan Lead.
4.Subgerente de Area.
5. Gerentes zonales.
6.Directores de dreas.
7. Gerente Relacién Vicepresidencia de Empresas.
26 8. Especialistas / Coordinadores / Jefes.
9. Director de Servicio / Auditores.
10. Gerente Relacién Vicepresidencia de Personas.
11. Especialistas / Administradores.
12. Analistas / Ejecutivos.
13. Secretarias de Gerencia / Gestores.
14. Asesor de Servicio / Cajero Principal / Asesora de Soporte
Comercial.
15. Auxiliar / Anfitriona / Cajero auxiliar.
16. Auxiliar Operativo / Mensaijero.

PARAGRAFO 1°: De los cargos mencionados tienen facultad para imponer
sanciones disciplinarias a los trabajadores del BANCO, las Gerencias,
Direcciones y Coordinadores de Talento Humano o quienes estas autoricen
para estos fines. En ningln caso, quien atienda la diligencia de cargos
y descargos podrd ser la misma persona que imponga las sanciones al
trabajador.

PARAGRAFO 2°: Independiente de las facultades conferidas al Representante
Legal de la compaiia, este delega a la Vicepresidencia de Talento Humano
y Administrativa para que sea esta quién realice todas las actuaciones
pertinentes a la contrataciéon de personal incluyendo los trdmites
correspondientes a la afiliacién, desvinculacidn, reporte de novedades, y
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demds requerimientos necesarios para este mandato ante las diferentes
entidades privadas y publicas del orden nacional.

CAPITULO XIII )
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 45.- Son labores prohibidas para los menores de edad:

1. Estd prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios 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. (articulo 242 del C.ST.).

2.Los menores de dieciocho (18) afos no pueden ser trabajadores
en labores peligrosas o insalubres que generen grandes esfuerzos
(articulo 242, C.ST).

ARTICULO 46.- Ninguna persona menor de dieciocho (18) afios podrd ser
empleada o realizar trabajos que impliquen peligro o que sean nocivos
para su salud e integridad fisica o psicoldgica o los considerados como
peores formas de trabajo infantil. El Ministerio de Trabajo en colaboracidn
con el Instituto Colombiano de Bienestar Familia- ICBF, establecerdn la
clasificacién de dichas actividades de acuerdo con el nivel de peligro
y nocividad que impliquen para los adolescentes autorizados para
trabajar y la publicardn cada dos (2) afos periédicamente en distintos
medios de comunicacién. Para la confeccidon o modificacion de estas
listas, el Ministerio consultard y tendrd en cuenta a las organizaciones de
trabajadores y de empleadores, asi como a las instituciones y asociaciones
civiles interesadas, teniendo en cuenta las recomendaciones de los
instrumentos e instancias internacionales especializadas. (articulo 117, Ley
1098 de 2006).
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CAPITULO XIV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y
LOS TRABAJADORES

ARTICULO 47.- Son obligaciones especiales del empleador:

1. Procurar a los trabajadores, locales apropiados y elementos
adecuados de proteccién contra accidentes de trabajo
y enfermedades laborales, en forma que se garanticen
razonablemente la seguridad y la salud.

2.Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulacién en
contrario, los instrumentos adecuados y los elementos necesarios
para la realizacién de las labores.

3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en casos de accidente
o enfermedad. Para este efecto EL BANCO mantendrd lo necesario,
segun reglamentacién acorde al cumplimiento de las definiciones
técnicas de los Planes de Atencidn y Respuesta ante Emergencias.

8 4.Pagar la remuneracién 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 correspondiente capitulo de este
reglamento.

7. Cumplir con la programacién del examen médico ocupacional
de ingreso y los exdmenes ocupacionales periddicos, segun las
definiciones del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

8.Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato de
trabajo, un certificado en el cual conste el tiempo de servicio, indole
de la labor y el salario devengado, asi como, programar el examen
médico ocupacional de retiro.

9. Pagar al trabajador los gastos razonables de ida y regreso en las
condiciones previstas por la ley, si para prestar sus servicios lo haya
hecho cambiar de residencia, salvo sila terminacién del contrato se
origina por culpa o voluntad del trabajador.
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10.

1.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, EL BANCO le
debe costear su traslado hasta la 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 los familiares que con él convivieren.

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

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia,
los descansos ordenados por el articulo 238 del C.ST y Ley 2306
del 2023.

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

Conservar el puesto alos trabajadores que estén disfrutando de los
descansos remunerados, o de licencia de enfermedad motivada
por el embarazo o parto. No producird efecto alguno el despido
que el empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o
que, si acude a un preaviso, éste expire durante los descansos o
licencias mencionadas.

Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores
de edad que emplee, con indicacién de la fecha de nacimiento
de estas.

Ademds de las obligaciones especiales a cargo del empleador,
éste garantizard el acceso del trabajodor menor de edad a la
capacitacién laboral y concederd licencia no remunerada cuando
la actividad escolar asi lo requiera.

Serd también obligaciéon de su parte, dfiliarlo al Sistema de
Seguridad Social integral, suministrarles cada cuatro meses en
forma gratuita la dotacién, teniendo en cuenta que el ingreso
mensual sea hasta dos veces el salario minimo legal vigente.
(articulo 230 del C.ST).

Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge,
companero o compafera permanente o de un familiar hasta el
grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero
civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias hdbiles,
cualquiera que sea su modalidad de contratacién o de vinculacién
laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la licencia
por luto que trata este numeral. (adicionado por el articulo 1 de
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

la Ley 1280 de 2009). Este hecho deberd demostrarse mediante
documento expedido por la autoridad competente, dentro de los
treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. También gozardn de la
licencia remunerada por luto el hijo, padre o madre de crianza de
conformidad con lo establecido en el articulo 11 de la Ley 2388 de
2024, que modificé el numeral 10 del articulo 57 del C.ST.

19. Dar a conocer a los trabajadores las normas de control interno
disefiadas por EL BANCO.

ARTICULO 48.- Son obligaciones generales de los trabajadores:

1. Guardar escrupulosamente los secretos profesionales, comerciales,
técnicos o administrativos, cuya divulgacién pueda ocasionar
perjuicios al BANCO.

2. Abstenerse de ordenar el pago de cualquier suma de dinero por
parte de un empleado a un cliente, proveedor o compaiiero de
trabajo a causa de aparentes errores que generaron pérdidas
econdémicas. Estas decisiones deben quedar exclusivamente a
cargo de un Comité Disciplinario.

30 3. Informar cualquier comportamiento desleal que se presente en
su entorno laboral y el cual afecta los intereses del BANCO vy los
clientes de ésta.

4. Cumplir con las disposiciones legales sobre el manejo de base de
datos, las cuales no podrdn manipularse para efectos distintos a
los sefialados en la ley.

5.Impedir el desperdicio de materiales, y procurar dar el mayor
rendimiento en el desempeiio de sus labores.

6.Procurar que los elementos de trabajo den buen rendimiento y dar
aviso a sus superiores sobre los dafos que noten en ellas, ya sean
ocasionados por falta de pericia o por descuido del operario o por
caso fortuito.

7. Las demds que resulten de la naturaleza del contrato o que les
impongan las leyes o reglamentos generales, manuales, circulares,
directrices y demds normas del BANCO.
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ARTICULO 49.- 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
érdenes e instrucciones que de manera particular le imparta EL
BANCO o sus representantes segun el orden jerdrquico establecido.

2. Realizar la Valoracién del Desempefio, teniendo en cuenta que
deberdn ser valorados respecto a los objetivos previamente
concertados entre evaluador y evaluado, con base en factores
medibles, cuantificables y verificables.

3. Cumplir el protocolo de vestuario (Mi Estilo BdeO) establecido
por el Banco y usar correctamente los elementos de proteccion y
seguridad que ha brindado EL BANCO.

4.Comunicar al BANCO, por medio de sus superiores inmediatos,
Talento Humano, Direcciéon de Seguridad Bancaria y de la
Informacién o la Linea Etica, las actuaciones o procesos irregulares
que observe y conozca por parte de empleados del BANCO.

5. Presentar denuncia ante los entes de control externos como la
Fiscalia de los hechos indebidos que tenga conocimiento y que 31
hagan referencia a labores a su cargo y su responsabilidad.

6.Cumplir con todas las politicas establecidas al interior del BANCO.

7. Cumplir con las medidas y politicas de Seguridad Bancaria y de la
informacién establecidas por EL BANCO.

8.Cumplir con las medidas y politicas de Seguridad Bancaria
establecidas por EL BANCO, para la custodia de las herramientas
o implementos de trabajo en aras de que terceras personas no
tengan acceso a ellas.

9. En caso de que el trabajador no pueda prestar sus servicios debido
al estado de salud que presenta, éste deberd informar sobre esta
situacién a su lider antes de iniciar su jornada laboral y allegar
la incapacidad que justifica su ausencia, en un plazo mdximo
de tres (3) dias hdbiles, contados a partir de la expedicién de la
incapacidad.

10. Respetar y observar estrictamente los preceptos del Reglamento
Interno de Trabajo y del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud
en el Trabaijo.
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11. Cuando el trabajador se encuentre incapacitado le queda
prohibido trasladarse a las instalaciones del BANCO para
desempeiar cualquier tipo de funcién relacionada con su cargo.

12. Acatar, aceptar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo
particular le impartan sus superiores, las cuales deberdn cumplir
con los pardmetros morales, éticos y legales.

13. No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las
informaciones que sean de naturaleza reservaday cuya divulgacién
pueda ocasionar perjuicios a EL BANCO, lo que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las
normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

14. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural,
los instrumentos, equipos y Utiles que les hayan facilitado y las
materias primas sobrantes.

156. Conservar la disciplina que exigen el servicio y la buena marcha
del BANCO.

16. Dar cumplimiento al Contrato de Trabajo y sus Otro Sies de manera
32 cuidadosa y diligente en el lugar, tiempo y demds condiciones
acordadas y asistir con toda puntualidad al trabajo y segun el

horario sefalado por EL BANCO.

17. Trabajar eficientemente dando el mayor y mejor rendimiento
posible.

18. Cumplir las variables, presupuestos, indicadores, rubros, metas
y/o cualquier otro resultado comercial que le sea asignado por EL
BANCO.

19. Guardar absoluta lealtad para con EL BANCO y mantener
en escrupulosa reserva los secretos comerciales, técnicos o
administrativos, cuya divulgacién pueda causar perjuicio al
BANCO.

20.Cumplir con el deber de denunciar la posible comisién de delitos
comunes y las violaciones del contrato, de las leyes, politicas,
procedimientos o del Reglamento Interno del Trabajo del BANCO.

21. Observar buenas y sanas costumbres durante el servicio y
fuera de él con sus superiores, compaiieros y la colectividad en
general. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus
superiores y companeros.
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22.Comunicar al BANCO, por medio de sus superiores inmediatos
o dreas de control, las observaciones que estime conducentes
para evitar dafios y perjuicios al BANCO y/o a sus compaferos
de trabaijo.

23. Acatar y cumplir las instrucciones y procedimientos que determine
EL BANCO en forma general o particular.

24.Prestar auxilios y la colaboracién posible en cualquier tiempo
en que sean necesarios, cuando por siniestro o riesgo inminente
peligren las personas o intereses de los compaiieros de frabajo del
BANCO; de manera que se eviten perjuicios al BANCO por estos
hechos.

25.0bservar las medidas higiénicas preventivas, prescritas por EL
BANCO.

26.0bservar diligencia y cuidado en el cumplimiento de instrucciones
y 6rdenes preventivas de accidente o enfermedad laboral que
prescriba ELBANCO y las que ésta imparta con el fin de garantizar
la seguridad y proteccién de los mismos trabajadores y de los
equipos y bienes de propiedad del BANCO.

27. Cumplir estrictamente con el Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo elaborada por EL BANCO, y en general
observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el
médico del BANCO o por las autoridades del ramo y observar con
suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas
de accidentes o de enfermedades laborales.

28.Tratar a los superiores, compaferos de trabajo, clientes del
BANCO y publico en general, con respeto y cortesia.

29.Someterse al régimen de disciplina y orden establecidos o que
estableciere EL BANCO en todas sus actividades.

30.Someterse al control y supervigilancia para el funcionamiento de
los horarios del BANCO, entrada y salida de las instalaciones y
movimiento en general y de personal dentro de la misma.

31. Ejercitar porsimismo aquellas labores o tareas conexas, accesorias
o complementarias a la principal del cargo de asesorias o, tales
como el mantenimiento simple y rutinario de la maquinaria y
herramientas a su cargo limpieza y correcta presentacion de su
equipo y del sitio de su trabajo.
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32.No transportar en vehiculos del BANCO a personas y objetos
ajenos y extrafios a ella sin previa autorizacién, ni prestar tales
vehiculos a los empleados o personal no autorizado.

33.Informar inmediatamente al jefe sobre cualquier accidente, dafio,
etc., que sufran las maquinas o los vehiculos del BANCO por leves
que ellos sean.

34.0bservar estrictamente lo establecido por EL BANCO en los
procedimientos y administracién de personal.

35.Laborar en horas extras y cuando asfi lo indique EL BANCO por
razones de trabajo y segun la ley.

36.Evitar e impedir la pérdida o desperdicio de energia y otros
elementos materiales.

37. Portar permanentemente el carnet de identificacién suministrado
por EL BANCO, para entrar en cualquiera de las dependencias,
o salir de ellas; el cual deberd portarse en todo momento por
parte de los trabajadores en un lugar visible y en buen estado, en
atencién a las normas que regulan la actividad bancaria.

3

38.Someterse a las requisas o registros indicados por EL BANCO.

39.Asistir puntualmente a los cursos de capacitacién o
perfeccionamiento organizados por EL BANCO, y en los cuales se
haya seleccionado como participante. Asi mismo, los trabajadores
deberdn realizar los cursos virtuales que EL BANCO determine y
cumplir con la aprobacién de estos.

40.Asistir a las reuniones generales o de grupo organizadas o
convocadas por EL BANCO.

41. Cumplir con sus compromisos econdémicos adquiridos dentro o
fuera de EL BANCO y evitar el embargo de su salario.

42.Registrar en EL BANCO, a través de la Vicepresidencia de Talento
Humano, la direccién exacta de su domicilio y avisar dentro de
los dos dias siguientes cualquier cambio de residencia durante
el transcurso de su relacién laboral con EL BANCO. Para todos
los efectos, se entenderd como la direccién de residencia del
trabajador, la dltima que éste haya reportado a EL BANCO.
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43.Conocer, respetar, cumplir y hacer cumplir las recomendaciones
que Seguridad Bancaria realiza en sus capacitaciones y visitas.

44.0bservar los preceptos contenidos en manuales, circulares,
correos electrénicos y/o instructivos que emita EL BANCO o que
provenga de la autoridad competente u organismos de vigilancia
y control que regulan la actividad bancaria y las funciones y
responsabilidades a cargo.

45.Mantener al dia los inventarios, las cuentas de productos y dineros
a su cargo.

46.Cumplir con lo establecido en los contratos de trabajo y en las
politicas impartidas por EL BANCO.

47. Registrar en EL BANCO, a través de la Vicepresidencia de Talento
Humano, los cambios que ocurran en su estado civil, nombre
del cényuge, compaiera permanente, hijos, edad, etfc., y toda
aquella informacién personal que EL BANCO necesita mantener
actualizada.

48.En las relaciones con sus superiores, el trabajador deberd observar
estrictamente el conducto regular establecido, en cualquier
caso, teniendo en cuenta los pardmetros éticos y de conducta
establecidos por EL BANCO.

49.Guardar especial fidelidad y lealtad para con EL BANCO.

50.Realizar por medio de las dreas de Talento Humano las solicitudes
de traslado ante el Sistema de Seguridad Social en Salud y
Pensiones, asi como de las aceptaciones del traslado solicitado.

51. Ser veraz frente a la informacién que remiten en las solicitudes de
traslado de EPS.

52.Conocer, respetar, cumplir y hacer cumplir los protocolos de
seguridad de la Administracién del Edificio.

53.Suministrar de inmediato a EL BANCO de manera veraz, la
informacidén o datos de los que tenga conocimiento en desarrollo
de su trabajo y que por su naturaleza deban ser conocidos por EL
BANCO y que tengan relacién con la labor que desempeiia.

54.Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias que convoque
EL BANCO, asi como a cursos de capacitacion y/o entrenamiento.

Grupo

AVAL




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

55.Asistir y participar en los comités y brigadas para los cuales hayan
sido elegido.

56.Utilizar los elementos de proteccidn personal que exija EL BANCO
para ejecutar la labor asignada y acatar las politicas de Sistema
de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabaijo.

57. Suministrar en forma inmediata los datos e informes que se le
soliciten y cumplir las érdenes que le impartan sus superiores.

58.Cumplir estrictamente el horario y jornada laboral, de acuerdo con
los horarios y turnos sefalados por EL BANCO, de conformidad
con la naturaleza de sus funciones.

59.No presentarse al trabajo en estado de embriaguez, alicoramiento
o bajo la influencia de narcéticos o drogas enervantes.

60.No faltar al tfrabajo sin justa causa o permiso del empleador.

61.Cumplir y acatar con las instrucciones en simulacros de
evacuacién.

36 62.Escalar consultas e inquietudes sobre las funciones y/o
responsabilidades a su cargo de forma oportuna con el fin de
evitar dafios y garantizar el cumplimiento de los procesos a cargo.

63.Atender las indicaciones médicas, de higiene y seguridad industrial
y en general de salud en el trabajo, que se le indiquen a través de
cualquier medio, tales como cartas, avisos, circulares, carteleras,
memorandos etc.

64.Seguir los procedimientos e indicaciones impartidas por EL
BANCO, en la ejecucidn de las labores, de acuerdo con el trabajo
a realizar.

65.0bservar rigurosamente los procedimientos establecidos por EL
BANCO, para solicitar permisos, dar aviso en caso de enfermedad
o cualquier otra novedad que incida directamente con la
prestacion del servicio.

66.Los trabajadores que ocupen un cargo denominado critico deben
de garantizar que, de forma anual, van a disfrutar de manera
ininterrumpida su periodo de vacaciones respetando los minimos
establecidos en la ley. Entiéndase como cargo critico, aquel que
con sus decisiones impacta y puede afectar la estrategia y/o la
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continuidad del negocio y por sus responsabilidades pueden ser
susceptibles de generar pérdidas econdmicas, incumplimientos
legales y/o fraude.

67. Los trabajodores que ocupen un cargo critico, sin excepcién
alguna, deberdn diligenciar el FTO-APY-210 Formato Ofrosi
Descripcién Patrimonial y en el deberd quedar consignada
informacién que sea veraz y se ajuste a la realidad.

68.Es deber del trabajador, una vez cumpla con los requisitos legales
para acceder al reconocimiento de la pensiéon en cualquiera
de sus modalidades, radicar de manera inmediata ante la
administradora de pensiones correspondiente (COLPENSIONES,
Fondo de Pensiones Privados, o cualquiera que haga sus veces), la
solicitud de reconocimiento de la correspondiente pensién.

69.Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Etica y Conducta, y
especialmente con las disposiciones que establezca EL BANCO
en relacién con Politicas Antifraude y Anticorrupcién, asi como
respecto al Lavado de Activos y Financiacién del Terrorismo.

70. Las demds obligaciones que resulten de la naturaleza del ejercicio
de sus funciones, su contrato de trabajo, de las disposiciones 37
legales, de los reglamentos, instrucciones, procedimientos y
normas del BANCO.

PARAGRAFO 1°: El incumplimiento a las anteriores obligaciones especiales
por parte del trabajador se considera como falta grave y en ese sentido,
podrd dar lugar a la terminacién del contrato de trabajo de conformidad
con el numeral 6 del literal a del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, norma subrogada por el articulo 7 del Decreto 2351 de 1965.

ARTICULO 50.- Ademds de las obligaciones que rigen para los demds
trabajadores, son obligaciones de los trabajadores con personal a cargo,
las siguientes:

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar y vigilar el trabajo que ejecuta
cada uno de los subalternos con el fin de obtener la produccién
propuesta de bienes o servicios, dentro de la calidad exigida por
las normas del BANCO.

2. Propiciar y gestionar la Valoraciéon del Desempefo, teniendo
en cuenta que el trabajador deberd ser valorado respecto a los
objetivos previamente concertados, con base en factores medibles,
cuantificables y verificables.
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3. Formular denuncia penal sobre cualquier acto o conducta delictiva
cometida por uno de sus trabajadores a cargo, y que esta se haya
presentado contra los intereses del BANCO.

4. Aplicar las politicas, instrucciones, procedimientos, normas y
reglamentos del BANCO y las disposiciones legales laborales
vigentes, mirando en conjunto el bien del trabajo y los derechos y
deberes de sus subordinados inherentes a su relacién laboral.

5.Mantener la disciplina dentro de su grupo, por el buen uso de su
autoridad de mando.

6.Estimular el trabajo en equipo y la colaboracién del personal en
todas las tareas que se le encomienden.

7. Prestar plena colaboracién a EL BANCO y a los demds superiores
en su mismo nivel, a la vez que a sus superiores jerdrquicos y
directivos.

8. Informary consultar a susinmediatos superiores sobre los problemas
que se le presenten en todo su campo de accién y reportar a las
dreas de control, cualquier irregularidad que sea conocida por el

38 trabajador o por parte de sus subalternos.

9. Mantener las comunicaciones necesarias en todo nivel, respetando
y haciendo respetar los conductos regulares establecidos.

10. Ejercitar en su trabajo toda la capacidad, conocimiento y
experiencia que posea.

11. Dar ejemplo de su conducta y comportamiento dentro y fuera del
BANCO.

12. Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos y normas
establecidos con relacién al Sistema de gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST).

13. Promover la participaciéon activa de los trabajadores a su cargo
en los programas que componen el Sistema de gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

14. Gestionar ante las dreas correspondientes el mejoramiento de
condiciones fisicas de trabajo que puedan generar accidentes,
enfermedades laborales o emergencias.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Informar al Area de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)
sobre trabajadores a su cargo que retornen de incapacidades
prolongadas o presenten condiciones de salud, que puedan
agravarse con el desempefo de sus funciones, para direccionar
su manejo.

Promover comportamientos seguros de trabajo en los trabajadores
a su cargo.

Remitir dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes a las dreas de
Talento Humano de cada zona las incapacidades entregadas por
sus trabajadores a cargo, teniendo en cuenta que las mismas se
deben reportar en un plazo mdximo de (3) dias hdbiles, contados a
partir desde la fecha de su expedicion.

Conocer los procedimientos para respuesta o emergencias,
incluidos en el documento de plan de emergencia de su drea y/u
oficina.

Los lideres que tengan trabajadores en cargos criticos, deberdn
de compartir a inicio de cada afo, la Matriz de Cargos Criticos,
completando los campos de manera consciente, ordenada y
exhaustiva; a su vez, deberdn garantizar el plan de sucesién
teniendo en cuenta el perfil y las habilidades requeridas para
ocupar este tipo de cargos.

Es responsabilidad del lider, asegurar que ningin integrante de su
equipo que ocupa un cargo denominado critico, sea responsable
de un proceso de inicio a fin, toda vez que, en virtud de la
segregacién de funciones, deberd tener dobles intervenciones
en el proceso. Asi mismo, tiene el deber de garantizar, que las
personas que ingresan a su equipo de trabajo a desempenar un
cargo critico diligencien el formato de Descripciéon Patrimonial
FTO-APY-210.

Hacer la remisién del formato Descripcién Patrimonial FTO-
APY-210 o en su defecto la Declaracién de Renta junto con el
formato FTO-APY-256 denominado Consentimiento para la
Declaraciéon de Renta, del trabajador que ocupa un cargo critico
al interior de la organizacién, al drea de Seguridad Bancaria,
especialmente a la Direccién de Prevencién y Fraude, con la
finalidad de realizar las revisiones y andlisis respectivos.
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22.los lideres que tengan trabajadores en cargos criticos, deberdn
de garantizar que, de forma anual, los integrantes de su equipo
disfruten del periodo completo de vacaciones o que se dé
cumplimiento a los pardmetros establecidos en la ley.

23.Disefiar acciones encaminadas al mantenimiento y fortalecimiento
del ambiente laboral al interior de sus equipos de trabajo.

24.Todas las demds obligaciones consecuentes con su posicién de
dirigente de especial confianza dentro del BANCO.

PARAGRAFO 1°: El trabajador con personal a cargo representa al BANCO
ante los trabajadores que dirige, segun el orden jerdrquico establecido.
Este personal tiene como principal responsabilidad el acertado manejo
de los trabajadores a su cargo aplicando y haciendo cumplir las politicas,
instrucciones y procedimientos establecidos por EL BANCO.

CAPITULO XV
PROHIBICIONES PARA EL BANCO Y SUS
TRABAJADORES

40 _—
ARTICULO 51.- Se prohibe a EL BANCO:

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

a.Respecto de los 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 50%
de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma
y en los casos que la ley autorice.

2. Obligar en cualquier forma alos trabajadores a comprar mercancias
o viveres en almacenes o proveedores que establezca EL BANCO.
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3. Exigir o aceptar dinero o cualquier preventa del trabajador como
gratificacién para que se le 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 cardcter religioso
o politico, o dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho del
sufragio.

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

7. Hacer o permitir cualquier tipo de rifas, colectas o suscripciones en
EL BANCO.

8. Promover en los trabajadores inversiones, en una Empresa diferente
al BANCO.

9.Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del articulo
57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, signos convencionales que
tiendan a perjudicar a los interesados, o adoptar el sistema de lista A
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.

10. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los
derechos de los trabajadores o que ofenda su dignidad (articulo
59 CST).

ARTICULO 52.- Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer del BANCO los utiles de trabajo, las materias primas,
vehiculos, productos en proceso o productos terminados o dinero
sin autorizacion.

2. Transportar en vehiculos del BANCO a personas y objetos ajenos y
extrafios a ella sin previa autorizacion, ni prestar tales vehiculos a
los trabajadores o personal no autorizado.

3. Sustraer del BANCO mediante cualquier medio digital o informdtico,
los datos que son suministrados para el desarrollo de la actividad
financiera, como bases de datos, correos electrénicos, etc.
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4.Exigir o aceptar dinero o cualquier tipo de preventas de otros
trabajadores o de clientes como gratificacién para que se realicen
trabajos requeridos.

5. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia
de narcdticos o drogas enervantes/psicoactivas. Consumir,
distribuir y/o vender y/o presentarse bajo efectos de bebidas
alcohdlicas y/o sustancias psicoactivas en el sitio de trabajo.

6.Conservar o portar armas de cualquier clase en el sitio de trabaijo,
a excepcion de las que con autorizacién legal puedan portar los
celadores o vigilantes.

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

8. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo,
suspender labores, promover suspensiones intempestivas de
trabajo, incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que participe
directamente o no en ellas.

42 9.Hacer colectas, rifas, suscripciones o cualquiera otra clase de
propaganda en los lugares de trabajo, que no estén autorizadas
por EL BANCO o sus representantes.

10. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, o para dafiliarse o
no a un sindicato o para permanecer en él o retirarse.

11. Usar los dtiles o herramientas suministradas por EL BANCO en
objetos distintos del trabajo contratado.

12. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de
sus compafieros de trabajo, la del BANCO o de terceras personas,
o que amenace o perjudique las mdquinas, los elementos o el
establecimiento, o lugar donde trabaija.

13. Llegar con retardo o no asistir al trabaijo.

14. Abandonar el trabajo sin previo aviso al respectivo superior y sin
autorizacion expresa de este.

15.Empezar o terminar el trabajo en horas distintas a las
reglamentarias, sin orden o autorizacién del respectivo superior.
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16. Realizar reuniones en los locales o dependencias del BANCO,
cualquiera que sea su objeto, sin permiso especial de sus
superiores.

17. Jugar dinero en cualquier forma dentro del BANCO.
18. Solicitar préstamos en dinero a otros empleados del BANCO.

19. Realizar préstamos en dinero a otros trabajadores del BANCO de
manera directa y/o facilitar el cobro de estos a terceros.

20.Fumar en lugares prohibidos. Asi como también, se prohibe
ausentarse del puesto de ftrabajo para realizar esta
actividad.

21. Recibir y/o asignar regalos, premios o souvenir incumpliendo las
Politicas y Procedimientos establecido por EL BANCO.

22.Manejar y operar vehiculos, equipos o mdquinas que no se les
haya asignado, o para lo cual no tienen debida autorizacién.

23.Dormir en horas de trabajo o en las instalaciones durante la
jornada laboral.

24.Realizar cualquier actividad personal que no esté directamente
relacionada con el ejercicio de sus funciones.

25.Promocionar empresas diferente al BANCO, que representen
intereses personales durante la jornada laboral.

26.Se encuentra prohibido para los trabajadores del BANCO,
promocionar o participar activa o pasivamente dentro del BANCO,
en actividades que puedan ser consideradas como captacién
masiva y habitual de dinero bajo las modalidades de “cadenas,
pirdmides, aviones” o actividades similares que generen promesas
de altos rendimientos econdémicos, como tampoco se podrd
facilitar las instalaciones del BANCO para dichas actividades, ni
suministrar las cuentas de némina para tal fin.

27. Retirar de los archivos u oficinas documentos, informacién o
elementos, o dar a conocer cualquier documento o informacién
sin autorizacién expresa para ello, por cualquier medio.

28.0Ocuparse de trabajos distintos a los de su cargo dentro del
BANCO, sin autorizacién de su superior.
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29.Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los estudios,
informaciones, mejoras, descubrimientos o invenciones
efectuados por el trabajador o con su intervencién durante la
vigencia del contrato de trabajo y relacionados con las labores
que desempeiia.

30.Rechazar sin causa justificada, la realizacién de trabajos
extraordinarios o suplementarios solicitados por EL BANCO.

31. Amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores o
companeros de trabajo, llamarlos por apodos, o palabras
ofensivas, etc.

32.Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que
deba sucederle en la labor.

33.Elaborar o ayudar a elaborar productos o prestar servicios iguales
similares o conexos a los del BANCO, ya sea como asalariados en
otra entidad, como socio, o independientemente, sin autorizacién
escrita del BANCO.

34.Suministrar a extrafios, sin autorizacidén expresa, disefios,
44 especificaciones o datos relacionados con la organizacién, o
cualquiera de los sistemas o procedimientos del BANCO.

35.Interponer o hacer interponer medios de cualquier naturaleza para
disminuir el trabajo propio o el de otro u otros trabajadores o el de
las mdquinas o equipos, para que no se produzca en la cantidad y
tiempo que determine EL BANCO.

36.Causar dafios en la labor confiada, o en las herramientas o
equipos e instalaciones del BANCO.

37. Portar medios de distraccion durante la jornada laboral, tales
como radios, audifonos, revistas, libros, juegos, periddicos,
dispositivos moviles (Tablets), etc.

38.Cambiar, vender o negociar en cualquier forma objetos durante
el trabajo.

39.Atender a vendedores u otras personas para asuntos personales,
en el sitio de trabajo o durante el horario de trabajo.

40.Pasar el puesto de trabajo a otro puesto o lugar por razones
distintas a las de su trabajo y sin autorizacién de su inmediato

superior.
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41. Demorarse mds del tiempo normal o necesario en cualquier acto
o diligencia que EL BANCO le haya ordenado, o para el cual haya
concedido permiso, dentro o fuera del BANCO.

42, Abusar del servicio telefénico del BANCO, para hacer repetidas
llomadas de cardcter personal.

43.Demorarse mds del tiempo indicado para tomar refrescos o
almuerzos, etc., sin causa justificada.

44.No usar correctamente los elementos de proteccién y seguridad o
negarse a usarlos.

45.No cumplir con las instrucciones impartidas por EL BANCO para
el correcto y buen uso de los elementos de trabajo, incluyendo las
medidas de higiene y seguridad que se socialicen.

46.Presentar comprobantes o documentos falsos, enmendados o
adulterados, o no cefidos a la escrita verdad para cualquier
efecto durante su relacién laboral.

47. Alterar cualquier documento expedido por EL BANCO.
48.Dar datos o informes falsos sobre operaciones de su cargo.

49.Dar informacién no cierta en cuanto al subsidio familiar, de
transporte u otros beneficios.

50.Distribuir periédicos, hojas, volantes, circulares, etc., o portar
afiches o cartelones no ordenados o autorizados por EL BANCO
dentro de sus instalaciones.

51. Fijar papeles, circulares o panfletos en cualquiera de las carteleras,
cuando ataque la dignidad de las personas, las entidades o EL
BANCO, o cuando no tenga firma responsable.

52.Fijar papeles, circulares, carteles, avisos de cualquier clase,
en cualquier sitio de las instalaciones fuera de las carteleras
asignadas para tal fin sin la correspondiente autorizacién del
BANCO.

53.Sacar del BANCO o de los sitios indicados por ella, vehiculos
propios de ésta, sin la correspondiente autorizacién.
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54.Entrar o sacar paquetes, bolsas u objetos semejantes a/o de las
instalaciones o lugares del BANCO donde estd prohibido, sin
mostrar el contenido al representante del BANCO, o a los celadores
o vigilantes.

55.No acatar érdenes e instrucciones que sobre seguridad y vigilancia
de las instalaciones den los celadores o vigilantes del BANCO.

56.Irrespetar o dar mal trato al personal de celadores o vigilantes
del BANCO, porteros, aseo, etc., u otros servicios, sean estos o no
trabajadores del BANCO.

57. Entrar o salir de las instalaciones del BANCO en horas distintas a
las de trabajo sin causa justificada o sin autorizacion.

58.Demorarse después de la jornada de trabajo sin causa justificada
o sin autorizaciéon expresa de su inmediato jefe superior.

59.Incurrir en faltante, de inventarios, productos y/o dinero a su cargo.

60.Extraviar, destruir o deteriorar cualquier documento que esté bajo
su custodia.

3

61. Servir de codeudor o fiador a otro trabajador del BANCO.

62.Utilizar el correo electrénico corporativo del BANCO para el envio
de mensajes no relacionados con las funciones propias de su
cargo, y en todo caso para actividades ajenas a sus funciones.

63.La creacién o modificacién de cupos de sobregiro no autorizados
por el estamento competente o en exceso de las atribuciones
asignadas.

64.0rdenar sin tener atribuciones para ello o en exceso de las
atribuciones conferidas, la creacién o modificacién de los cupos
de sobregiro.

65.0torgar créditos (sobregiros o cartera) aun dentro de sus
atribuciones, a clientes que no tengan registrada en el BANCO la
informacidnfinanciera actualizada exigida porla Superintendencia
financiera o politicas crediticias del BANCO.

66.Desembolsar u ordenar el desembolso de un crédito, modificando
o no exigiendo el cumplimiento de las condiciones o garantias
establecidas por el estamento aprobador del crédito, sin tener
competencia para ello.
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67. No poner en conocimiento de las dreas de Talento Humano las
conductas descritas en los numerales del 63 al 66 de este articulo
teniendo conocimiento de la ocurrencia de las de las mismas.

68.Usar unidades de CD, puertos USB o cualquier instrumento
electrénico en las estaciones de los cajeros de las oficinas.

69.Ejecutar cualquier archivo y/o aplicacién con extensiones *.exe y
*.bat no autorizados por EL BANCO (como antivirus, analizadores
de tréfico de red, protectores de pantalla, papel tapiz, fotografias,
y juegos).

70. Aceptar certificados digitales desconocidos o descargas
inesperadas en pdginas de musica, hackers o pornogrdficas.

71. Instalar programas no autorizados y/o los no adquiridos por EL
BANCO o por la Divisién de Recursos Administrativos, la Divisidn
de Tecnologia y Seguridad de la Informacién.

72. Realizar actualizaciones descargadas de internet no autorizadas
por EL BANCO.

73.Usar cualquier elemento que sirva para realizar almacenamiento
de informacién que no sean para funciones propias de la labor y
que no sean del BANCO.

74. Reproducir archivos multimedia (audio y video) que no estén
autorizados por EL BANCO.

75. Abrir archivos adjuntos de correos electrénicos de los cuales se
desconoce su origen.

76.Utilizar los computadores del BANCO para bajar archivos
multimedia de internet o software libre no autorizado.

77. Enviar mensajes a correos externos con informacién objeto de
proteccién legal por reserva bancaria.

78.Todo lo demds que resulte de la naturaleza del contrato o de sus
cldusulas de las leyes o de los reglamentos generales del BANCO.

79.Ingresar a internet para buscar pdginas pornogrdficas, revistas,
redes sociales, mensajeria instantdnea, o cualquier ofro tema
o actividad que no tenga que ver con las funciones propias del
cargo o actividad comercial del BANCO o utilizar este medio con
fines personales o ajenos a sus funciones laborales.
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80.Cualquier clase de comportamiento escandaloso dentro de las
instalaciones, y que, a juicio del BANCO, ponga en entredicho la
moralidad de la institucién su buen nombre, o que no corresponda
a la delicadeza y pulcritud que deben caracterizar la actividad del
BANCO y la conducta de sus agentes.

81. 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 autorizacién.

82.No cumplir con los lineamientos del protocolo de vestuario (Mi
Estilo BdeO) y/o usar incorrectamente los elementos de proteccion
y seguridad, o negarse a usarlos.

83.Omitir el cumplimiento de las condiciones y restricciones que
establezca EL BANCO, en especial aquellas dirigidas a regular
el uso de dispositivos electrénicos, celulares, smartphones, o los
demds dispositivos que EL BANCO autorice.

84.Compartir con otro trabajador, claves de acceso a aplicativos del
BANCO o de bévedas, cajas fuertes y Sistemas de Alarmas.
48
85.Dar declaraciones a medios publicos sobre situaciones
relacionadas o presentadas en EL BANCO.

86.Sustraer, hurtar recursos del BANCO, los clientes y otros
trabajadores, que estén depositados y a cargo del BANCO. En
estos recursos incluyen sin limitarse a ellos, dineros, informacion,
documentos, equipos, efc.

87. Omitir el cumplimiento de las condiciones y restricciones que
establezca EL BANCO en cuanto a las condiciones de presentacién
personal para el manejo del cliente y el mantenimiento de la
imagen corporativa del BANCO.

88.Expresarse en forma ofensiva del BANCO, un superior, compariero
de trabajo o cliente, a través de redes sociales.

89.Usar vapeadores y/o cigarrillos electrénicos en las instalaciones
del Banco.

90.Cualquier otra obligacién relacionada o inherente con las
funciones de su cargo y el contrato de trabajo.
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CAPITULO XVI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 53.- EL BANCO no podré imponer a sus trabajadores sanciones
no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos
arbitrales, en el contrato de trabajo, politicas laborales (articulo 114, C.ST).

Antes de imponer una sancién, EL BANCO llevard a cabo el correspondiente
proceso disciplinario, en el cual:

1. Se adelantard una investigaciéon administrativa previa sobre los
hechos que dan origen a la presunciéon sobre la comisién de una
falta disciplinaria por parte del trabajador.

2.EL BANCO antes de imponer cualquier sancién a un trabajador
consistente en la suspensién del contrato o los llamados de
atencidn, deberd solicitarle explicaciones por escrito o en su defecto
oirlo en presencia de dos (2) comparieros de trabaijo, en el caso que
no se encuentre afiliado a ninguna organizacion sindical, o dos (2)
representantes de la organizacién sindical a la cual pertenezca.

3. EL BANCO tomard las decisiones a que haya lugar, dependiendo del 49
andlisis objetivo que haga respecto a la conducta del frabajador y
al impacto de la misma en EL BANCO.

4.En todo caso EL BANCO dejard constancia escrita de los hechos y
de la decisién de imponer o no, la sancién definitiva.

5.No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta
con violacién del trdmite sefalado en el anterior articulo (Cédigo
Sustantivo de Trabajo, articulo 115).

ARTICULO 54.- El incumplimiento de algunas de las obligaciones, la
violacién de alguna de las prohibiciones o faltas sefialadas en este
reglamento o en el contrato individual, siempre que a juicio del BANCO no
constituya justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo por
parte de ella, dard lugar a la aplicacién de las siguientes medidas:

1. Recomendacién Laboral: consiste en la advertencia que se hace al
trabajador que comete violacion leve de sus obligaciones laborales.
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2.Llamado de atencién por escrito con anotacién a la hoja de
vida: El llamado de atencién se hace por escrito en caso de que
el trabajador cometa una falta leve o en caso de que a juicio del
BANCO la naturaleza de la falta asi lo haga aconsejable.

3. Suspension del contrato de trabajo: La suspensién del contrato de
trabajo podrd imponerla EL BANCO en caso de faltas o violacidon
de deberes laborales por parte del trabajador, que a juicio de ella
no amerite la terminacién del contrato de trabajo con justa causa.
La suspensién disciplinaria no podré exceder de ocho (8) dias por
primera vez y hasta dos (2) meses la segunda.

Lo estipulado en este articulo no impide que EL BANCO evalte cada caso
particular y procederd de acuerdo con la evaluacién previa a imponer la
sancién pertinente o la terminacién del contrato de trabajo con justa causa.

ARTICULO 55.- Son faltas leves el incumplimiento por parte del trabajador
de las obligaciones contenidas en la ley, el Contrato de Trabajo, el
Reglamento Interno de Trabajo, el Cédigo de Etica y conducta, Manual de
Funciones, Descriptivo de Cargo o cualquier otro procedimiento, protocolo
y politica definida por EL BANCO, que no revisten cardcter grave acorde
con la valoracién del caso concreto, serd considerado como falta leve.
50
A modo de ejemplo, se describe a titulo enunciativo como faltas leves
generales las siguientes:

1. El retardo en la hora de entrada al trabajo, en la mafana, en la
tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente, cuando
dicho retardo no cause perjuicio a EL BANCO, la cual podrd
implicar suspensién del contrato de trabajo, que no puede exceder
de ocho (8) dias por la primera vez, ni de dos (2) meses en caso de
reincidencia de cualquier grado.

2.La falta en el trabajo en la mafana, en la tarde o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente cuando no cause perjuicio
de consideracién a EL BANCO, la cual podrd implicar la suspensién
en el contrato de trabajo.

3.La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias la cual podrd implicar, por primera
vez, suspensién en el tfrabajo hasta por ocho (8) dias; por segunda
vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

Del lado
de Jos que hacen.

Banco de Occidente



Las faltas leves podrdn conllevar a la imposicidn de sanciones disciplinarias
como llamados de atencidn o la suspensién del contrato de trabajo, siendo
que esta dltima no puede exceder de ocho (8) dias por la primera vez, ni de
dos (2) meses en caso de reincidencia de cualquier grado.

Lo estipulado en este articulo no impide que EL BANCO evalte cada caso
en particular y proceda de acuerdo con la evaluacién previa a imponer la
sancién pertinente o determinar si la conducta configura una justa causa
para terminar el contrato de trabajo.

PARAGRAFO 1°: En relacién con las faltas y sanciones disciplinarias de que
trata este articulo, se deja claramente establecido que EL BANCO no se
causard el salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar por causa
de cualquiera de tales faltas y su correspondiente sancién.

PARAGRAFO 2°: El trabajador que haya sido suspendido, deberd
presentarse exactamente en la fecha en que termina la sancién. De no
hacerlo asi, se adelantard el correspondiente proceso con la consecuencia
de la aplicaciéon de sanciones disciplinarias consagradas en este
documento o medida respecto de su contrato de trabajo.

ARTICULO 56.- Faltas graves: Constituyen faltas graves en los términos
del numeral 6° del literal a del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
modificado por el articulo 7° del Decreto 2351 de 1965, los incumplimientos
por parte del trabajador a sus obligaciones contenidas en la ley, el
Contrato de Trabaio, el Reglamento Interno de Trabajo, el Cédigo de Etica
y Conducta, el Manual de Funciones Descriptivo del Cargo, cualquier otro
procedimiento y/o politica definida por EL BANCO, asi como incurrir el
trabajador en una o cualquiera de las prohibiciones previstas en la ley,
en el presente reglamento, en las politicas, directrices, procedimientos o
instrucciones del Empleador y/o en el contrato de trabajo, cuando exista
un perjuicio o cuando se ponga en riesgo al BANCO, sus clientes, usuarios,
contratistas u otros trabajadores o cuando se afecte el curso normal de
actividades del BANCO. A modo de ejemplo, se enuncian las siguientes:

1. Retardo en la hora de entrada al trabajo, sin excusa suficiente vdlida
para EL BANCO que cause perjuicio grave, aldn por primera vez.

2. La falta total al trabajo en la mafana, en la tarde o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente, aunque no cause perjuicio
de consideracién al BANCO, a un tercero a otros trabajadores o
que genere afectacién grave al curso normal de operaciones de
esta.
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3. La falta total al trabajo durante un dia o en el turno correspondiente
sin excusa suficiente, aunque no cause perjuicio de consideracién
al BANCO.

4. Cualquier violacién grave por parte del trabajodor de las
obligaciones contractuales o reglamentarias, contenidas en los
capitulos XIV, XV y XVI anteriores, las prescripciones de orden
mencionadas en el reglamento del BANCO, o a las normas legales
o contractuales que a él le incumban o en el Cédigo de Etica y
Conducta del BANCO, asi como incurrir el trabajador en una o
cualquiera de las prohibiciones previstas en el presente Reglamento
Interno de Trabajo y/o en el contrato de trabaijo.

5.Obstaculizar de cualquier manera la correcta ejecucién de los
trabajos o permitir que el trabajo propio o ajeno no se realice
con los estdndares de cantidad y calidad fijados por EL BANCO.
Disponer de manera indebida de dinero, titulos valores y demds
instrumentos negociables, que le sean entregados por cualquier
concepto, bien sea por EL BANCO o por terceros. La reincidencia
de cualquier grado en el incumplimiento de obligaciones.

PARAGRAFO 1°: EL BANCO evaluard cada caso en concreto, y decidird

52 si la conducta da lugar a la terminacién del contrato de frabajo en forma
unilateral y por justa causa, decisidon que podrd variar analizando cada
caso en particular.

ARTICULO 57.- La violacién leve a consideracién del BANCO por parte
del trabajodor de las obligaciones y prohibiciones contractuales,
reglamentarias o contenidas en las politicas internas del BANCO implicard
la imposicién de cualquiera de las sanciones contenidas en el presente
reglamento, de conformidad con la gravedad de la falta, el impacto o
perjuicio que esta le genere a EL BANCO vy el andlisis que se haga de cada
caso en concreto durante el proceso disciplinario ya descrito.

ARTICULO 58.- La violacién grave de las obligaciones y prohibiciones
laborales de los trabajadores que constituyen una justa causa de
terminacién del contrato de trabajo serd a consideraciéon del BANCO. La
gravedad serd determinada por los hechos ocurridos, por la violacién
de cualquiera de las obligaciones y prohibiciones contenidas en este
reglamento, en los contratos individuales de trabajo, en las politicas,
codigos, o reglamentos laborales o corporativos del BANCO, la ley y por las
consecuencias derivadas de los hechos, situaciéon que en cada caso serd
investigada y decidida por EL BANCO y que por tratarse de una conducta
de cardcter inadmisible del trabajador, dard lugar a la terminacién del
contrato de trabajo con justa causa. La justa causa de terminacién deberd
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estar plenamente demostrada y deberd darse a conocer al trabajador al
momento de invocarla para dar por terminada la relacién laboral.

CAPITULO XVII ,
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS
Y FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES
DISCIPLINARIAS

ARTICULO 59.- Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, EL BANCO
deberd oir al trabajador inculpado directamente, si éste es sindicalizado
deberd estar asistido por dos representantes de la organizacién sindical a
que pertenezca. La falta requiere ser comprobada mediante investigacién
y la sancién que se aplique serd consecuencia directa de esta.

En todo caso se dejard constancia escrita de los hechos y de la decision
del BANCO de imponer o no, la sancién definitiva (articulo 115, C.ST).

En virtud de lo dispuesto en la Sentencia C-593 de 2014, el Empleador
formulard cargos contra el trabajador que presuntamente haya incumplido
con sus obligaciones laborales, indicdndole por escrito los hechos por
los cuales se inicia la respectiva investigacién disciplinaria, indicdndole
la fecha, hora y lugar en el que rendird los descargos correspondiente,
adjuntando los correspondientes soportes probatorios que dieron origen a
la investigacidn, a fin que el trabajador pueda conocerlos y en esa medida
controvertir las pruebas y ejercer su derecho de defensa y contradiccion.

Cuando se requiera de manera formal al trabajador, para escucharlo en
diligencia de descargos, con el fin de investigar el hecho que se le atribuye
al trabajador y de salvaguardar el derecho de defensa de este. Se dejard
constancia documental sobre la realizacién de la diligencia.

Cuando el trabajador se niegue a firmar el acta de descargos, la misma
serd firmada por EL BANCO y por dos (2) testigos, dejando por escrito
constancia de que el trabajador se niega a firmar sus descargos.

ARTICULO 60.- No producird efecto alguno la sancién disciplinaria
impuesta con violacién del trdmite sefialado en el anterior articulo (articulo
115, C.ST).
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CAPITULO XVIIi
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN
PRESENTARSE Y SU PROCEDIMIENTO

ARTICULO 61.- Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona
que ocupe en EL BANCO el cargo de Lider inmediato o superior jerdrquico,
quien los recibird y adelantard el trdmite que corresponda con las demds
dreas del BANCO.

ARTICULO 62.- Se deja claramente establecido que para efectos de
los reclamos a que se refieren los articulos anteriores, el trabajador o
trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo, si existiere y asi
lo desean.

CAPITULO XIX i ,
MECANISMOS DE PREVENCION Y ATENCION DE
PRESUNTAS CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL

54|

Teniendo en cuenta que EL BANCO debe garantizar a sus trabajadores un
empleo en condiciones dignas y justas garantizdndole los derechos a la
libertad, la intimidad, la honra y la salud mental e igualmente mantener la
armonia entre quienes comparten el mismo ambiente laboral, se adoptan
los siguientes mecanismos de prevencion y procedimientos para los casos
en donde se presenten posibles conductas que conlleven un acoso laboral
en los términos de la ley.

ARTICULO 63.- Los mecanismos de prevencién de los comportamientos
que pueden constituir conductas de acoso laboral previstos por EL BANCO
tienen como objetivo promover actividades tendientes a garantizar
condiciones de trabajo dignas y justas, la armonia entre quienes comparten
vida laboral empresarial y el buen ambiente de trabajo, protegiendo la
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el
trabajo:

1. El empleador, particularmente el Comité de Convivencia Laboral,
realizard periédicamente capacitaciones o charlas instructivas,
individuales o colectivas, dirigidas a los trabajadores vinculados a
ella, encaminadas a mejorar el clima laboral, desarrollar el buen
trato al interior de esta, propender por condiciones dignas y justas
en el frabajo, velar por el buen ambiente laboral y en general a
prevenir conductas de acoso laboral.
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2. El Comité de Convivencia Laboral realizard actividades individuales
o colectivas de naturaleza y/o actividades educativas, con el
fin de instruir a los trabajadores en relacién con el desarrollo de
conductas apropiadas en su entorno laboral.

ARTICULO 64.- En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo
anterior, EL BANCO ha previsto los siguientes mecanismos para la
prevencién y correccién de conductas constitutivas de acoso laboral:

1. Apertura de espacios para el didlogo y evaluacién de la vida laboral,
con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional
que faciliten y fomenten el buen trato al interior del BANCO.

2.Disefo y aplicacién de actividades con la participacién 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 las que hubiese
lugar en relacién con situaciones Empresariales que pudieren
afectar el cumplimiento de tales valores y hdbitos.

c. Examinar conductas especificas que pudiesen configurar
acoso laboral u otros hostigamientos en EL BANCO, que afecten
la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones
correspondientes.

3.Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere EL
BANCO para desarrollar el propésito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 65.- En cumplimiento con lo dispuesto en las Resoluciones
652 y 1356 de 2012 del Ministerio de Trabajo y la Resolucién 1010 del 2006
EL BANCO contard con un Comité de Convivencia Laboral que estard
conformado por un ndmero igual de representantes del empleador y de
los trabajadores con sus respectivos suplentes, de conformidad con lo
establecido en la normatividad vigente.

La comunicaciéon de la queja de acoso laboral solo podrd ser remitida
ante el Comité de Convivencia Laboral, foda vez que éste es el érgano
encargado de darle el debido trdmite a la misma.

Los representantes deben contar con competencias comportamentales y
actitudinales dentro de las cuales se destacan el respeto, imparcialidad,
tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de
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informacién y ética; asi como habilidades de comunicacién asertiva,
liderazgo y resolucién de conflictos.

El Comité de Convivencia Laboral no podrd ser conformado por aquellos
a quienes se les haya formulado alguna queja de acoso laboral o que lo
hayan padecido en los udltimos seis (6) meses anteriores a la eleccién.

EL BANCO designard directamente a sus representantes y los trabajadores
elegirdn a los suyos mediante un proceso secreto de votacién y escrutinio
publico.

Los representantes del Comité de Convivencia Laboral serdn elegidos por
un periodo de dos (2) afios a partir de la fecha en que se haga publica su
eleccién y/o designacién.

ARTICULO 66.- PROCEDIMIENTO PARA SUPERAR CONDUCTAS DE
ACOSO LABORAL: El procedimiento contenido en este reglamento debe
surtirse en forma confidencial y conciliatoria y tendrd como objetivo
principal el de prevenir o superar las conductas que pudiesen llegar a
considerarse como actos de acoso laboral.

Conforme a lo anterior, todas y cada una de las personas participes del

56 presente procedimiento tendrdn la obligacién de guardar absoluta reserva
y confidencialidad frente a los hechos y en relacién con los participantes
dentro del mismo.

ARTICULO 67.- El trabajador que se considere sujeto pasivo de una
conducta que pueda ser constitutiva de acoso laboral, deberd informar
mediante queja por escrito al Comité de Convivencia Laboral o a la persona
que haya sido designada para tal fin, relacionando a quien considera el
sujeto activo de la conducta, los hechos que pueden llegar a entenderse
como acoso laboral y las pruebas sumarias que considere. El Comité de
Convivencia Laboral, o quien haga sus veces, recibird y dard trédmite a las
quejas escritas presentadas por los trabajadores, de manera confidencial y
reservada, buscando los mecanismos preventivos adecuados para superar
eventuales conductas de acoso laboral.

PARAGRAFO 1°: Cuando la persona involucrada en una situacién de acoso
como sujeto pasivo o activo sea miembro del Comité de Convivencia
Laboral, o quien se designe para tales efectos, la queja se tramitard por los
miembros restantes del mencionado Comité o por los miembros suplentes.

ARTICULO 68.- En desarrollo del procedimiento anterior, el Comité de
Convivencia Laboral, o quien se designe para tales efectos, realizard
todo el proceso de manera interna y confidencial, y propendiendo por
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la conciliacién; para lo cual recibird la denuncia por escrito, en la que se
detallen los hechos denunciados y las pruebas sumarias de los mismos,
pudiendo escuchar a quién presenta la queja, contra quién se presenta y
los testigos que éstos soliciten.

Las declaraciones rendidas se formalizardn en un acta, en la que en forma
adicional se dejard constancia de los supuestos hechos de acoso laboral
informados, de las alternativas de solucién propuestas y de los acuerdos
logrados, si los hubiere.

ARTICULO 69.- En desarrollo del procedimiento anterior, el Comité de
Convivencia Laboral, Talento Humano o quien se designe para tales
efectos, podrd ordenar la ejecucién o desarrollo de las correspondientes
medidas preventivas, las cuales pretenderdn el mejoramiento del ambiente
laboral, asi como la prevencién o superacién de conductas que pueden
considerarse eventualmente como de acoso laboral.

ARTICULO 70.- El empleador podrd crear un Comité Especial para
hacerle seguimiento a hechos o situaciones que puedan eventualmente
considerarse como de acoso laboral. Tal comité estard compuesto por
representantes del empleador y de los trabajadores, en igual nimero por
cada parte. El comité se reunird fuera de la jornada de trabajo en forma
semestral o con la periodicidad que sus miembros determinen.

CAPITULO XX ) )
MECANISMO DE PREVENCION, PROTECCION Y
ATENCION DEL ACOSO SEXUAL

ARTICULO 71.- PREVENCION, PROTECCION Y ATENCION DEL ACOSO
SEXUAL. En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 2365 de 2024 y con el fin
de garantizar un ambiente laboral seguro y respetuoso, EL BANCO tomard
las acciones correspondientes para adoptar medidas de prevencidn,
proteccién y atenciéon en contra de toda conducta de discriminacidn,
violencia y/o acoso sexual en el dmbito laboral, procurando en todo
momento la confidencialidad de las denuncias e investigaciones y, solo en
caso de requerimientos judiciales y/o administrativos expresos, se podrd
proceder con la revelaciéon de la informacidn, en los términos que establece
la ley.
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PARAGRAFO 1°: En virtud de lo anterior, el empleador ha implementado
una politica de prevencién de acoso sexual, en los términos de la Ley 2365
de 2024.

CAPITULO XXI
PUBLICACIONES

ARTICULO 72.- El empleador debe publicar el Reglamento Interno de
Trabajo en el lugar de trabajo, mediante la fijacién de dos (2) copias de
caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiese varios lugares de
trabajo separados, la fijaciéon debe hacerse en cada uno de ellos. (articulo

120, C.ST.).
CAPITULO XXII
VIGENCIA
58 ,
ARTICULO 73.- El presente reglamento entrard a regir a partir de su

publicacién.

CAPITULO XXIIi
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 74.- Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento,
quedan sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha
haya tenido EL BANCO.

Del fado
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CAPITULO XXIV
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 75.- No producird ningun efecto las cldusulas del reglamento
que desmejoren 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 mds favorables al trabajador.

EN
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ANEXO )
ANX-APY-1140 LINEAMIENTOS Y POLITICAS
SOBRE HORARIOS FLEXIBLES

1. DEFINICIONES

» HORARIO FLEXIBLE: Es un beneficio extralegal que otorga el Banco
de manera libre y voluntaria, el cual permite que el colaborador
pueda elegir su horario laboral dentro de unos rangos establecidos
por el Banco. El horario no se establece como una jornada fija
durante tiempos especificos, ya que cada dia puede ser diferente,
segun previo acuerdo con su jefe inmediato.

» JEFE INMEDIATO: Es el lider con personal a cargo quien tiene
contacto de primera mano con el colaborador.

2. OBJETIVO

El horario flexible es un beneficio extralegal cuyo fin es generar una
alternativa que le permita a los colaboradores establecer el horario

E laboral de acuerdo con sus necesidades, con el compromiso de mantener
y garantizar la calidad, la oportunidad en los procesos y los resultados
esperados por el Banco.

3. ALCANCE

Aplica para los colaboradores que hacen parte de Direccion General y
Areas Administrativas, siempre y cuando cuenten con el visto bueno de su
jefe inmediato y las funciones que desempeiia no tengan restricciones por
necesidades puntuales del proceso a cargo o del servicio que se presta
tanto a clientes internos como externos.

4. POLITICAS

» Si el colaborador prefiere (1) hora de almuerzo puede escoger
algunas de las siguientes opciones de horarios establecidos:
e 7:00 AM - 4:00 PM
e 8:00 AM - 5:00 PM
e 9:00 AM - 6:00 PM

» Si el colaborador prefiere (2) horas de almuerzo puede escoger
algunas de las siguientes opciones de horarios establecidos:
e 7:00 AM - 5:00 PM
e 8:00 AM - 6:00 PM
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» Los colaboradores pueden tomar cada dia un horario diferente,
teniendo en cuenta las opciones de horarios flexibles definidos en
la presente politica.

» En los dias de pico y placa, cada jefe puede evaluar y manejar un
horario diferente a los establecidos anteriormente, dependiendo de
los horarios de pico y placa que apliquen en cada ciudad.

» Las dreas que manejan horarios especiales de cara al proceso que
administran, contindian con el horario establecido.

» Este beneficio extralegal solo aplica cuando se realice el acuerdo
previo entre el jefe inmediato y el colaborador.

» En situaciéon de calamidad del colaborador, el jefe inmediato
manejard permiso por calamidad, y no aplicard jornada de horario

flexible ni compensacidn en tiempo de trabajo.

» Los acuerdos mencionados estdn basados en la responsabilidad y
la confianza entre las partes.

» Esta politica se adiciona a lo contemplado en el Reglamento Interno
de Trabajo. 61
5. PROCEDIMIENTO
JEFES INMEDIATOS
» Verificar si su drea aplica para la implementacién de los horarios
flexibles, siempre y cuando las funciones a desempefar no tengan
restricciones por necesidades puntuales del proceso a cargo o del
servicio que se presta tanto a clientes internos como externos.

» Garantizar la productividad y los resultados del equipo de trabajo.

» Asegurar el servicio en el drea durante la jornada normal desde las
8:00 a.m. hasta las 6:00 p.m.

» Administrar y manejar el seguimiento adecuado para garantizar el
cumplimiento de los horarios acordados.

» Respetar el cumplimiento de los horarios convenidos con el
colaborador.
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» En caso de que los horarios escogidos interfieran con las
necesidades del servicio, la productividad o el desarrollo de las
actividades del drea, el jefe inmediato puede tomar la decisién de
ajustar o retornar a un horario fijo.

COLABORADORES
» Elegir y organizar su horario.
» Acordar previamente el horario con su jefe inmediato.
» Cumplir con el horario laboral escogido, manteniendo y
garantizando la calidad, la oportunidad en los procesos a cargo y

los resultados esperados por el Banco.

» Asistir a reuniones por fuera del horario acordado, cuando el Banco
o el jefe inmediato asfi lo requiera.

GERENCIA Y DIRECCION DE RELACIONES LABORALES / GERENCIA DE
TALENTO HUMANO BOGOTA / DIRECCIONES DE TALENTO HUMANO
EN CADA ZONA

62 » Acompanar a las dreas, cuando los jefes inmediatos o los
colaboradores lo requieran en situaciones puntuales

Del fado

Banco de Occidente | de fos que hacen.



Declaracion de Cumplimiento del
Reglamento Interno de Trabajo

Yo, identificado con la

cédula de ciudadania nimero manifiesto

que conozco y entfiendo el contenido del Reglamento Interno de Trabajo
del Banco, en donde se establecen claramente los pardmetros de
comportamiento que deben seguirse como frabajador de esta Entidad.

Teniendo en cuenta lo anterior, me obligo a dar cumplimiento a la totalidad
de las previsiones contenidas en este documento, teniendo en cuenta que
este reglamento constituye parte integral del contrato de trabajo suscrito
con el Banco.

Asi mismo, declaro que participé en el proceso de socializacién de este
documento y acepto que la violacién de cualquiera de las disposiciones
de este reglamento, pueden dar lugar a la aplicaciéon de sanciones
disciplinarias o a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa,
y constituyen una falta grave de las obligaciones laborales derivadas
del contrato laboral que existe entre Banco de Occidente y el trabajador
suscrito.

En constancia

Firma:

Nombre:

Cddigo:

Fecha:

Nota: La copia de este documento ird al félder de su hoja de vida. El
incumplimiento de cualquiera de las normas, les hard acreedor a las
sanciones establecidas.

Ultima Actualizacién: marzo del afio 2025.

Grupo

AVAL




Banco de Occidente AVAL

Del lado de los que hacen.

) BancodeOccidente.com.co
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