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ASUNTO: 4 JORNADA DE TRABAJO

La presente Circular remplaza en su totalidad la Circular Reglamentaria Interna DG — GH - 209 del
11 de junio de 2014 correspondiente al Asunto 4: “JORNADA DE TRABAJO”, del Manual
Corporativo de Gestion Humana.

Se precisa lo relacionado con el horario laboral y el procedimiento que se debe seguir para
modificar de manera total o parcialmente los horarios y jornadas.
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ASUNTO: 4: JORNADA DE TRABAJO
4.1 JORNADA ORDINARIA

Es la jornada pactada entre el Banco y el empleado, que no podra exceder la jornada méxima legal.
Toda variacion a la jornada ordinaria debe solicitarse por escrito a través de la Direccion General de
Gestion Humana, la cual informaré la decisién que sobre el particular sea adoptada por la Subgerencia
General de Servicios Corporativos o por la instancia superior, seguin el caso.

* Por regla general, el horario en la Oficina Principal es de lunes a viernes de 8:15 a.m. a 5:00
p.m. De manera alterna y sujeto al visto bueno del Director del Departamento o Unidad
respectiva, previa concertacion con el colaborador interesado, el Banco dispondrd para sus
colaboradores la opcién de horario de 7:15 a.m. a 4:00 p.m. Este horario no estara disponible
en la Central de Efectivo y aquellas areas sujetas a turnos o con horarios especiales de trabajo.

* Por regla general en la Central de Efectivo de 6:30 a.m. a 3:00 p.m.; en las Sucursales y la
Fabrica de Moneda de 7 a.m. a 4 p.m..

* En las Agencias Culturales, generalmente la jornada se realiza por turnos dentro del horario
comprendido entre las 8:15 a.m. y las 6:30 p.m. de lunes a viernes y los sabados de 8.30 a.m. y
1:30 p.m.

Dentro de la jornada no se computara el tiempo destinado al almuerzo que en ningiin caso excedera de
una hora en las oficinas con jornada continua y que se fijard de acuerdo con las necesidades de cada
oficina.

La jornada ordinaria de trabajo para aquellos empleados que desarrollen actividades por turnos y/o de
vigilancia, salvo las excepciones contempladas en los articulos siguientes, se desarrollard de lunes a
sdbado, de acuerdo con los turnos rotativos que se sefialen.

4.2 TRABAJO POR TURNOS

Dentro de las jornadas previstas en los articulos anteriores y de acuerdo con los servicios internos de la
Institucién, el Banco tiene turnos establecidos para algunas dependencias que son atendidos por
equipos de empleados y que podran variarse de acuerdo con las necesidades del trabajo.

Teniendo en cuenta las facultades legales que tiene el Banco como empleador y en atencién a las
necesidades del servicio, debera entenderse que el horario de trabajo sefialado para cada turno es el que
corresponde a la jornada ordinaria.

Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continua y se lleve a cabo por turnos de empleados,
la duracién de la jornada puede ampliarse en mas de ocho (8) horas diarias o en mas de cuarenta y
ocho (48) semanales, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo de tres
(3) semanas, no pase de ocho (8) horas diarias ni de cuarenta y ocho (48) a la semana. Esta ampliacion
no constituye trabajo suplementario o de horas extras. @)x&
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También puede elevarse el limite maximo de horas de trabajo, en aquellas labores que por razén de su
misma' naturaleza necesitan ser atendidas sin solucién de continuidad, por turnos sucesivos de
empleados, pero en tales casos las horas de trabajo no pueden exceder de cincuenta y seis (56) por
semana.

4.3 AMPLIACION DE LA JORNADA POR FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO

Cuando por fuerza mayor, caso fortuito o accidente se suspenda el trabajo por un tiempo no mayor de
dos (2) horas y consecuencialmente no pueda desarrollarse la jornada ordinaria dentro de los horarios
establecidos, se cumplira la labor en igual nimero de horas distintas a las de los horarios anteriores. El
limite maximo de 48 horas de trabajo a la semana puede ser elevado por orden del Banco, por razén de
fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algin accidente o cuando sean indispensables
trabajos de urgencia que deban efectuarse en las maquinas o en la dotacién de la empresa; en estos
casos, los empleados estaran obligados a laborar el tiempo necesario para evitar que la marcha normal
del Banco sufra una perturbacién grave.

4.4 PROLONGACION DE LAS JORNADAS

Pueden repartirse las 48 horas semanales de trabajo ampliando la jornada hasta por dos horas, pero con
el fin exclusivo de permitir a los empleados el descanso durante todo el sdbado. Esta ampliacién no
constituye trabajo suplementario o de horas extras.

4.5 HORARIO LABORAL

Es aquel que precisa la hora de entrada y de salida a las labores diarias y es fijado por el empleador. El
horario establece, respecto a cada trabajador, la distribucion de los periodos de trabajo hasta completar
la jornada establecida.

4.6 MODIFICACION HORARIOS Y JORNADAS

Dada la naturaleza de las funciones del Banco y de acuerdo con las disposiciones legales, los horarios y
jornadas establecidos podrdn ser modificados por el Banco, total o parcialmente, para uno o varios
empleados, en cualquier tiempo, teniendo en cuenta entre otros aspectos, el deber de cumplir con las
horas de despacho que fije la Superintendencia Financiera de Colombia, sin que por ello el Banco esté
obligado a prescindir de las jornadas ordinarias en limites que no excedan a las legales.

Toda solicitud de modificacién transitoria o permanente. del horario normal de trabajo debera ser
presentada por el Gerente de Sucursal o Agencia, Director o cargos de nivel superior a éste a la
Direccién General de Gestién Humana, con la debida anticipacién con el fin de someterla al
correspondiente andlisis, estudio y autorizacion.

Cuando estas solicitudes incluyan una variacion de la jornada, se someterdn adicionalmente a la
autorizacion de la Subgerencia General de Servicios Corporativos.

La jornada laboral ordinaria y el trabajo suplementario o de horas extras estan reglamentados en
precisas normas legales y reglamentarias de forzoso cumplimiento, razén por la cual la modificacién
de los horarios de trabajo sin la respectiva autorizacion no producird efecto alguno. Q/J&/
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4.7 TRABAJO SUPLEMENTARIO - HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede la jornada ordinaria sefialada en la ley y se
fija de acuerdo con las necesidades del servicio y en todo caso, aquél que exceda de la jornada méxima
legal, sin perjuicio de las excepciones contempladas en los numerales 4.2, 4.3 y 4.4.

Jornada diurna es la que se desarrolla entre las seis de la mafiana (6:00 a.m.) y las diez de la noche
(10:00 p.m.). Jornada nocturna es la que se desarrolla entre las diez de la noche (10:00 p.m.) y las seis
de la mafiana (6:00 a.m.).

Las labores que deban realizarse en horas extras o suplementarias deberan ser autorizadas, en cada
caso, por el Gerente de Sucursal o Agencia, Director o cargos de nivel superior a éste. La
remuneracion del trabajo extra o suplementario se liquidard junto con el salario del mes siguiente a
aquél en el que se efectuaron las labores o en el mes subsiguiente a més tardar.

El hecho de que un empleado labore horas extras por un determinado tiempo, no implica que el Banco
adquiera la obligacion de mantenerlo en el cargo o en la ejecucion de las actividades que dieron lugar
al trabajo en tiempo suplementario.

Los recargos por trabajo nocturno o por trabajo extra diurno o nocturno, se producen de manera
exclusiva o independiente, es decir, sin acumularlos con ningtn otro.

NOTA: El Banco de la Repiblica goza de autorizacion del Ministerio del Trabajo y Seguridad Social
para exceder la jornada maxima legal en dos (2) horas diarias y doce (12) semanales, cuando las
circunstancias lo justifiquen.

4.8 JORNADA ORDINARIA NOCTURNA

El trabajo nocturno o jornada ordinaria nocturna, por el solo hecho de ser nocturno, se remunerard con
un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno o jornada ordinaria
diurna.

4.9 TRABAJO EXTRA DIURNO

El trabajo extra diurno o sea aquél que se ejecute fuera de la jornada ordinaria diurna, pero
comprendido entre las 6:00 a.m. y las 10:00 p.m. se remunerard con un recargo del veinticinco por
ciento (25%) sobre el valor del trabajo diurno o jornada ordinaria diurna.

410 TRABAJO EXTRA NOCTURNO

En todos los casos, €l trabajo extra nocturno, o sea aquél que se ejecute entre Jas 10:00 p.m. y las 6:00
a.m. fuera de la jornada ordinaria nocturna o como prolongacién de la jornada ordinaria diurna, se
remunerard con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario
diurno o jornada ordinaria diurna. Qj’é(
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411 EMPLEADOS EXCLUIDOS DEL PAGO DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO

Por expresa disposicion legal estdn exceptuados de la jornada ordinaria de trabajo y de la méxima
legal, los empleados de direccion, confianza o manejo, esto es, quienes tengan un nivel superior a 12, 0
un puntaje superior a 247, tales como: gerentes, subgerentes, directores y subdirectores de
departamento, asesores, asistentes, director y subdirectores de la Fabrica de Moneda; quienes
desempeifien cargos profesionales de categorias superiores a las sefaladas o con iguales o similares
funciones o responsabilidades y en general, todos los empleados que tengan nivel o puntaje superior a
los senalados. En consecuencia, los empleados comprendidos en el presente articulo no tienen derecho
al pago de horas extras o trabajo suplementario.

4.12 DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

Todos los empleados del Banco tendran derecho al descanso dominical remunerado y a descansos
remunerados en los siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso, salvo reglamentacion legal en

contrario;

a) Primero (lo.) de enero,

b) Seis (6) de enero,

c) Diecinueve (19) de marzo,

d) Primero (lo.) de mayo,

e) Veintinueve (29) de junio,

f) Veinte (20) de julio,

g) Siete (7) de agosto,

h) Quince (15) de agosto,

i) Doce (12) de octubre,

j) Primero (10.) de noviembre,

k) Once (11) de noviembre,

1) Ocho (8) de diciembre,

m) Veinticinco (25) de diciembre,
n) Los dias jueves y viernes santos,
0) Ascension del Sefior

p) Corpus Christi

q) Dia del Sagrado Corazon de Jesus.

El descanso remunerado de los dias: seis (6) de enero, diecinueve (19) de marzo, veintinueve (29) de
junio, quince (15) de agosto, doce (12) de octubre, primero (lo.) de noviembre, once (11) de
noviembre, Ascension del Sefor, Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesiis, cuando no caigan en
lunes, se trasladara al lunes siguiente de dichos dias. Cuando las mencionadas festividades caigan en
domingo, el descanso remunerado igualmente se trasladar4 al lunes.

La remuneracion correspondiente al descanso en dias festivos se liquidard como para el descanso
dominical, pero sin que haya lugar a descuento alguno por falta al trabajo.

El Banco se reserva el derecho de conceder o no conceder, a todos o parte de sus empleados, descansos
remunerados o no remunerados en otros dias de fiesta distintos de los relacionados en este numeral. Si
los concediere remunerados podra exigir en cualquier tiempo su compensacion con tiempo igual de QyA
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trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, sin que dicho trabajo compensatorio pueda
tomarse como trabajo suplementario o de horas extras.

Cuando el Banco, como ocurre generalmente con motivo de los balances anuales y a veces con motivo
de lo que cominmente se denomina "puentes" en que esté autorizado por la Superintendencia
Financiera para tener cerrado el despacho para el piblico, conceda asueto o descanso de uno o varios
dias, se reserva el derecho de exigir, en cualquier tiempo, la compensacion del descanso o asueto
remunerado que haya concedido, con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas de su jornada
ordinaria, sin que dicho trabajo compensatorio pueda imputarse a trabajos suplementarios o de horas
extras.

En los casos previstos en los dos incisos anteriores, el personal que por razén de sus funciones tenga
que laborar en tales dias, no tendra derecho a descanso compensatorio ni a doble remuneracion.

El descanso dominical y los descansos remunerados en los dias de fiesta civil o religiosa, tendrd una
duracién minima de veinticuatro (24) horas.

4.13 REMUNERACION DEL DESCANSO DOMINICAL

El Banco remunerara el descanso dominical con el salario ordinario de un dia a los empleados que,
habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborables de la semana, no falten al
trabajo, o que si faltan, lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicion del Banco. Se entiende
por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito.
No tiene derecho a la remuneracién del descanso dominical el empleado que deba recibir por este
mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero por enfermedad o accidente de trabajo. Los dias de
fiesta no interrumpirdn la continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio
por el empleado.

414 TRABAJO EN DiA DOMINGO O FESTIVO

El Banco permite laborar en dias de descanso obligatorio solamente a aquellos empleados que
desempenien funciones no susceptibles de interrupcion, como los ocupados en el ramo de vigilancia,
dreas industriales y culturales. Ocasionalmente se permite dicho trabajo en caso de grave exigencia y
en las sucursales y agencias cuando se desarrollen ferias o certdmenes, en que se hace necesario tener
abierto el despacho bancario.

4.14.1 Remuneracion del trabajo en dia domingo o festivo

El trabajo en domingo o dia de fiesta se remunerard con un recargo del setenta y cinco por ciento
(75%) sobre el sueldo en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del sueldo a que tenga derecho
el empleado por haber laborado la semana completa, incluido dentro de la remuneracion mensual.

Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado, s6lo tendra derecho el empleado al
recargo establecido en el inciso anterior, si trabaja. Eax
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Paragrafo: De acuerdo con lo dispuesto por la convencién colectiva de trabajo, el recargo por trabajo
en domingo y festivo para los empleados que desarrollen labores de vigilancia serd del ciento por
ciento (100%) sobre el sueldo, en proporcién a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a
que tenga derecho el empleado por haber laborado la semana completa.

4.14.2 Hora dominical o festiva ordinaria nocturna

Es aquella hora que ademés del recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el sueldo, por
tratarse de trabajo en domingo o festivo, tiene un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) adicional
sobre el sueldo por el solo hecho de ser nocturna y hacer parte de la jornada ordinaria respectiva.

4.14.3 Hora extra dominical o festiva diurna

Es aquella hora que sobrepasa la jornada maxima o el turno previsto para vigilancia u otro turno
establecido para actividades especificas, durante la cual se prestan los servicios un dia domingo o
festivo. Ademas del recargo del setenta y cinco por ciento (75%) por tratarse de dominical se debe
adicionar el recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el sueldo por tratarse de hora extra diurna.

4.14.4 Hora extra dominical o festiva nocturna

Aparte del recargo del setenta y cinco por ciento (75%) por tratarse del dia domingo o festivo se le
debera adicionar un setenta y cinco por ciento (75%) sobre el sueldo por tratarse de una hora extra
nocturna.

4.15 DESCANSO COMPENSATORIO

Se entiende por descanso compensatorio remunerado el lapso minimo de 24 horas, continuas dentro de
la semana inmediatamente siguiente al domingo laborado.

Para efectos del reconocimiento del descanso compensatorio debe tenerse en cuenta que el tiempo
habil es el tiempo laborable para el empleado con horario normal, o sea de lunes a viernes. Tratdndose
de vigilantes u otros empleados sujetos a turnos donde se labora de lunes a domingo, el compensatorio
puede otorgarse dentro de cualesquiera de los dias comprendidos entre lunes y sdbado inclusive, toda
vez que el sdbado es dia habil y laborable.

Los empleados que trabajen dos domingos dentro de un mes calendario, no tendrdn derecho al dia
compensatorio, si ha optado por la retribucién en dinero.

El empleado que labore tres o mis domingos dentro del mes calendario correspondiente, tendra
derecho a un dia de descanso compensatorio remunerado por cada domingo laborado y a la
correspondiente retribucién en dinero. ' &X
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Paragrafo: De acuerdo con lo dispuesto por la convencion colectiva de trabajo, el empleado que
desarrolle labores de vigilancia y preste sus servicios durante dos 6 mis domingos dentro del mes
calendario correspondiente, tendrd derecho a un dia de descanso compensatorio remunerado por cada
domingo laborado.

4.15.1 Descanso compensatorio por jurados de votacion

Para efectos del dia de descanso compensatorio en los casos de jurados de votacién, éste deberd
concederse dentro de los 45 dias habiles siguientes al dia de las elecciones. Este descanso sera
concedido de acuerdo con las necesidades del servicio segin el criterio del Jefe inmediato. El
empleado deberd aportar necesariamente la certificacién expedida por la Registraduria del Estado
Civil, en donde conste el cumplimiento de las funciones de jurado de votacién. En ningtn caso se
pagara este dia compensatorio en dinero.

4.15.2 Formas del descanso compensatorio
El descanso semanal compensatorio puede darse en algunas de las siguientes formas:

a) En otro dia laborable de la semana siguiente.
b) Desde el medio dia o a las trece (1:00 p.m.) horas del domingo, hasta el medio dia o a las trece
(1:00 p.m.) horas del lunes.

416 CONTROL DE TIEMPO PARA PAGO POR TRABAJO SUPLEMENTARIO

Todos los empleados que, de acuerdo con los numerales anteriores, pueden recibir remuneracion por el
tiempo suplementario trabajado o tengan jornadas de trabajo diferentes a la ordinaria de su respectiva
oficina, estdn obligados a marcar el inicio, la suspensién y la finalizacién de su jornada ordinaria y
extraordinaria -los primeros- y propia del cargo -los segundos-, en el mecanismo establecido para el
efecto.

Los empleados que inicien o finalicen su jornada en sitio distinto de las instalaciones del Banco, deben
obtener la aprobacién, de su jefe inmediato, y llevar el control de acuerdo con el mecanismo
establecido por el Banco.

La autorizacion de no marcar el inicio, la suspension y la finalizacién de su jornada ordinaria para los
empleados con cargos de nivel igual o inferior a 12 o con puntaje igual o inferior a 247, debe ser
otorgada por el Gerente de Sucursal 0 Agencia, el Director o cargos de nivel superior a éste segin
corresponda, en consideracion al desempeno en el ejercicio de su cargo. En cualquier momento, si las
circunstancias asi lo recomiendan, el funcionario competente puede exigir al empleado la reanudacion
de la marcacién. Q
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4.17 LICENCIAS O PERMISOS

El Banco concedera a los empleados permisos o licencias temporales cuya duracién seré fijada por la
entidad, segin la necesidad, en los siguientes casos:

4.17.1 Permisos o licencias de orden legal
4.17.1.1 Licencia remunerada por maternidad

De acuerdo con lo establecido en la Ley, la licencia remunerada por maternidad sera de catorce (14)
semanas y se otorgara en las siguientes condiciones:

1. Licencia Preparto: Sera de dos (2) semanas o minimo de una (1), cuando por solicitud
de la empleada se haya trasladado una de las semanas al tiempo del postparto. '

2. Licencia Postparto: Serd de doce (12) semanas o de trece (13) semanas, cuando por
solicitud de la empleada se haya trasladado una de las semanas del preparto. La licencia
postparto podra ser de catorce (14) semanas, cuando por circunstancias médicas la madre no
pueda disfrutar de las dos (2) semanas del preparto.

En los eventos que se presente un parto prematuro o miltiple de la empleada, la licencia
remunerada por maternidad se otorgard de la siguiente manera:

1. Parto Prematuro: Se toma en cuenta la diferencia del tiempo entre la fecha estimada y la
fecha real de parto y se suma a las catorce (14) semanas; siempre y cuando la condicién de
prematuro esté sustentado por concepto médico.

2. Parto Multiple: La licencia de maternidad aumentar4 en dos (2) semanas mas, con lo
cual quedard en dieciséis (16) semanas o lo que corresponda si se trata de parto prematuro,
segin la regla anterior.

Para estos eventos, la madre debera anexar el certificado de nacido vivo y la certificacién expedida
por el médico tratante, en la cual se identifique la condicién de prematuro y la diferencia entre la
fecha estimada y la fecha real del parto, con el fin de realizar el célculo de las semanas para ampliar
la licencia.

Si llegaré a presentarse el fallecimiento de la madre estando en licencia, el tiempo de la misma que
no alcance a disfrutar serd para el padre, sin que sea reconocida simultdneamente con la Licencia

por Luto.

Los efectos de la Licencia Remunerada por Maternidad se conceden para la madre adoptante
asimilando la fecha de entrega del menor con la del parto, para determinar el inicio de la misma.
Igualmente, para el padre adoptante, sin conyuge o compailera permanente. JX
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Previa solicitud de la empleada, el jefe inmediato, con el visto bueno del Gerente de la Sucursal o
Agencia, Director o cargos de nivel superior a éste, concederd un permiso provisional el cual se
registrard en la herramienta de incapacidades y licencias por el responsable de cada dependencia o
sucursal. Para tal efecto, la empleada debe presentar, con anterioridad a la fecha del parto, el
certificado expedido por el médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo,

b) La fecha probable del parto y

c) La fecha de inicio de la licencia teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse una
semana antes del parto.

\

Para legalizar su licencia, la empleada debera presentar al jefe inmediato el certificado de nacido vivo
y el registro civil de nacimiento y, en caso de ser necesario, la documentacién adicional que exija su
EPS, dentro de los 15 dias calendario siguiente a la fecha de nacimiento del menor. Para conocer los
documentos que le puede solicitar su EPS, le sugerimos consultar en Infobanco/ Direccion General de
Gestién Humana.

Ser4 responsabilidad del Gerente de Sucursal o Agencia, Director o cargos de nivel superior a éste,
segiin corresponda, verificar el motivo de la ausencia del empleado y hacer el seguimiento
necesario para que los trémites de la licencia por maternidad se realicen de acuerdo con lo
establecido. De igual manera, el empleado serd el responsable de informar a su jefe inmediato los
motivos de su ausencia y de entregar la documentacién completa a la persona encargada del manejo
de la herramienta de incapacidades y licencias de la dependencia o sucursal quien procederd al
cambio de estado de la licencia y remitir la documentacién al Centro de Atenci6én al Cliente de
Gestién Humana en Bogota o a las dreas operativas en sucursales para continuar con los tramites
correspondientes para su legalizacién y reconocimiento por parte de la EPS. Consulte el tramite de
legalizacién y reconocimiento econémico de esta licencia en Infobanco/ Direccion General de
Gestion Humana. '

La falta de autorizacién por parte de la EPS de la licencia de maternidad, implicara que el respectivo
tiempo se tome como ausencia injustificada y en consecuencia se harédn los ajustes en la némina, de tal
manera que los dias pagados correspondan a los efectivamente laborados por el empleado. En estos
casos, el Gerente de Sucursal o Agencia, Director o cargos de nivel superior a éste, seglin corresponda,
informarén al Departamento de Servicios de Gestién Humana.

4.17.1.2 Licencia remunerada de paternidad.

De acuerdo con lo establecido en la Ley, se otorgard la licencia de paternidad, en las siguientes
condiciones:

a) La licencia de paternidad la concede la EPS por los hijos nacidos de la conyuge o de la
compaiiera de un empleado.
b) La licencia serd de ocho (8) dias habiles, a partir de la fecha de nacimiento del menor.

\V/

4 JUL. 2015

91X
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Previa solicitud del empleado, el jefe inmediato, con el visto bueno del Gerente de Sucursal o Agencia,
Director o cargos de nivel superior a éste, concederd un permiso provisional por ocho (8) dias
hébiles.

Para legalizar su licencia, el empleado que desee hacer uso de la licencia de paternidad deberd
presentar ante su jefe inmediato el registro civil de nacimiento del menor, junto con la documentacion
adicional que exija su EPS, dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la fecha de
nacimiento del menor. Para conocer los documentos que le puede solicitar su EPS, le sugerimos
consultar en Infobanco/ Direccién General de Gestion Humana.

Sera responsabilidad del Gerente de Sucursal o Agencia, Director o cargos de nivel superior a éste,
segin corresponda, verificar el motivo de la ausencia del empleado y hacer el seguimiento
necesario para que los tramites de esta licencia se realicen de acuerdo con lo establecido. De igual
manera, el empleado serd el responsable de informar a su jefe inmediato los motivos de su ausencia
y de entregar la documentacion completa a la persona encargada del manejo de la herramienta de
incapacidades y licencias de la dependencia o sucursal, quien procedera al cambio de estado de la
licencia y remitir la documentacién al Centro de Atencién al Cliente de Gestion Humana en Bogota
0 a las areas operativas en sucursales para continuar con los trdmites correspondientes para su
reconocimiento por parte de la EPS. Consulte el trdmite de legalizacién y reconocimiento
econdmico de esta licencia en Infobanco/ Direccion General de Gestion Humana

La falta de autorizacién por parte de la EPS de la licencia de paternidad, implicard que el respectivo
tiempo se tome como ausencia injustificada y en consecuencia se haran los ajustes en la némina, de
tal manera que los dias pagados correspondan a los efectivamente laborados por el empleado. En
estos casos, el Gerente de Sucursal o Agencia, Director o cargos de nivel superior a éste, segin
corresponda, informaran al Departamento de Servicios de Gestion Humana.

4.17.1.3 Licencia remunerada por luto

La licencia por luto, creada por la ley, establece una licencia remunerada de hasta 5 dias habiles a
favor del empleado, por fallecimiento de:

a) El conyuge, compaiiero o compafiera permanente.

b) Un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, es decir, padres, hijos, abuelos,
nietos y hermanos.

c¢) Un familiar hasta el primer grado de afinidad, es decir, padres e hijos del cényuge y/o
compaiero 0 compailera permanente, nueras y yernos.

d) Un familiar del trabajador hasta el segundo grado civil, es decir, hijos adoptivos, padres,
abuelos, nietos y hermanos del adoptado.

La licencia se contara a partir del dia del fallecimiento, salvo que el mismo se produzca una vez el
empleado haya iniciado sus labores, caso en el cual se empezard a contar a partir del dia siguiente. En
caso de muerte simultdnea de 2 o méas familiares, la licencia solo sera de cinco dias habiles. \%(
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El empleado que desee hacer uso de la licencia por luto, dard aviso al jefe inmediato, quien con el
visto bueno del Gerente de la Sucursal o Agencia, Director o cargos de nivel superior a éste,
concedera un permiso provisional e informard al responsable del manejo de la herramienta de
Incapacidades y Licencias para su registro correspondiente

Para legalizar su licencia, el empleado deberd presentar ante su jefe inmediato el registro civil de
defuncién, junto con la documentacién adicional que demuestre el parentesco, dentro de los treinta
(30) dias siguientes a la fecha del fallecimiento. Para conocer los documentos que se requieren para
acreditar parentesco, le sugerimos consultar en Infobanco/ Direccién General de Gestion Humana.

Corresponde al Gerente de Sucursal o Agencia, Director o cargos de nivel superior a éste velar
porque el empleado acredite el fallecimiento dentro de los 30 dias siguientes, presentando una carta
en la que indique la fecha en que hizo uso de la licencia y adjunte los documentos necesarios. Con
el visto bueno del Jefe, el responsable del manejo de la herramienta de incapacidades y licencias de
cada dependencia o Sucursal procederd al cambio de estado de la licencia y remitir la
documentacion al Centro de Atencién al Cliente de Gestién Humana en Bogotd y a las dreas
operativas en sucursales para continuar con los tramites correspondientes. Consulte €l tramite de
legalizacién y reconocimiento de esta licencia en Infobanco/ Direccién General de Gestién
Humana.

Si dentro de los 30 dias siguientes a la ocurrencia del hecho el empleado no presenta los
documentos que acrediten el derecho a la licencia, el Gerente de Sucursal o Agencia, Director o
cargos de nivel superior a éste, segin corresponda, informard al responsable del manejo de la
herramienta de incapacidades y licencias para el cambio de estado y a su vez informaré la ausencia
injustificada al Departamento de Servicios de Gestién Humana, para que se hagan los ajustes en la
némina, de tal manera que los dias pagados correspondan a los efectivamente laborados por el
empleado.

4.17.1.4 Otras licencias de orden legal

El Banco concederd permisos o licencias temporales cuya duracion serd fijada segin la necesidad, en
los siguientes casos:

a) Para el ejercicio del sufragio;

b) Para el desempeiio de cargos oficiales de forzosa aceptacion;

¢) En caso de grave calamidad doméstica.

d) Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion de acuerdo con lo
estipulado convencionalmente (De ello se trata en el Asunto 7 de este manual: Aspectos
Colectivos)

e) Para asistir al entierro de un companero de trabajo. En este caso el nimero de los que se
ausenten no podra ser mayor de dos (2) empleados por Departamento.

Respecto de los literales a y b, el Banco concedera el tiempo de compensacion remunerado establecido
en la ley.

\>

o

Institueion.
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En cuanto al literal e, no habrd descuento de salario ni compensacion del tiempo empleado para asistir
al entierro del empleado fallecido, siempre y cuando este permiso hubiese sido autorizado
expresamente por el Gerente de Sucursal o Agencia, Director o cargos de nivel superior a éste, de
acuerdo con las condiciones enunciadas.

Disposiciones especiales en caso de grave calamidad doméstica

Se podra obtener licencia remunerada en caso de grave calamidad doméstica, entendida ésta como
aquellos eventos que afectan grave y negativamente la situacion econdmica, familiar o social del
empleado, de manera inesperada e inevitable, y que ineludiblemente requieren su presencia.

La duracién de la licencia, debera ser establecida para cada evento y concedida por el Gerente de
Sucursal o Agencia, Director o cargos de nivel superior a éste, segiin corresponda, atendiendo las
circunstancias y particularidades de la situacién concreta, sin que en ningln caso ésta pueda ser
superior a tres dias hébiles; asi mismo, dentro del mes siguiente a la finalizacion de la licencia el
empleado deberd presentar a su jefe inmediato los documentos que justifiquen plenamente la ausencia
al trabajo. Una vez legalizada, el Gerente de la Sucursal o Agencia, Director o cargos de nivel
superior a éste deberan remitir la autorizacion de la licencia por calamidad doméstica junto con los
documentos que la soportan al Centro de Atencién al Cliente de Gestiéon Humana o a las Jefaturas
Operativas en las Sucursales Regionales, segiin corresponda.

Sera responsabilidad del Gerente de Sucursal o Agencia, Director o cargos de nivel superior a éste,
segiin corresponda, verificar el motivo de la ausencia del empleado y hacer el seguimiento
necesario para que los tramites de esta licencia se realicen de acuerdo con lo establecido. De igual
manera, ¢l empleado serd el responsable de informar a su jefe inmediato los motivos de su ausencia
y de entregar la documentacién completa a su jefe inmediato.

En caso de que empleado no justifique de manera satisfactoria la ausencia, el Gerente de la Sucursal o
Agencia, Director o cargos de nivel superior a éste, segln corresponda, informarén al Departamento
de Servicios de Gestion Humana, la ausencia injustificada, para que se hagan los ajustes en la
némina, de tal manera que los dias pagados correspondan a los efectivamente laborados por el
empleado.

4.17.2 Permisos o licencias voluntarias

El Banco podr4, sin que ello en ningilin caso constituya un derecho a favor de los empleados ni una
obligaci6én del Banco, conceder permisos o licencias en casos especiales, de la siguiente manera:

Los permisos en dias que puedan llegar a conformar los tradicionalmente llamados “puentes”, sélo se
concederan en casos de fuerza mayor o necesidad familiar apremiante.

4.17.2.1 Permisos por horas no periédicos

Todo permiso remunerado que tenga una duracién de horas, siempre y cuando no comprenda la
totalidad de la jornada diaria, debera solicitarse previamente ante el Jefe inmediato, quien a su juicio
decidira si las razones claras y precisas expuestas por el interesado son suficientes para concederlo. §
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4.17.2.2 Permisos por horas periddicas

Las solicitudes de permiso remunerado por horas que impliquen periodicidad en Bogoté, se deberan
solicitar por escrito y por medio del Jefe inmediato ante el Director o cargos de nivel superior a éste,
segin corresponda, quien lo autorizard e informard por escrito al Director del Departamento de
Servicios de Gestién Humana, consignando en ellas las razones claras y precisas que motivan la
solicitud y la fecha del mismo. En las Sucursales y Agencias Culturales, observando el mismo
procedimiento, sera autorizado por el Gerente 0 quien haga sus veces y debera enviarse a la Regional
correspondiente.

4.17.2.3 Permisos para un dia

Los permisos remunerados para un dia en la ciudad de Bogotd, deberan solicitarse por escrito y por
medio del Jefe inmediato ante el Subdirector o cargos de nivel superior a éste, segln corresponda,
quien lo autorizard e informard al Director de Servicios de Gestién Humana sobre el particular,
especificando los motivos, razones y la fecha del permiso para los efectos a que haya lugar. Esta clase
de permisos en las Sucursales y Agencias Culturales, observando el mismo procedimiento, sera
autorizado por el Gerente 0 Subgerente o quien haga sus veces y en aquellas donde no existe este
cargo, por el Jefe Administrativo.

4.17.2.4 Permisos para mas de un dia y hasta tres dias

Las solicitudes de permiso remunerado para més de un dia y hasta tres en Bogotd, se deberén solicitar
por escrito y por medio del Jefe inmediato ante el Director o cargos de nivel superior a éste segin
corresponda, quien lo autorizara e informard por escrito al Director del Departamento de Servicios de
Gestién Humana, consignando en ellas las razones claras y precisas que motivan la solicitud y la fecha
del mismo. En las Sucursales y Agencias Culturales, observando el mismo procedimiento, sera
autorizado por el Gerente o quien haga sus veces y debera enviarse a la Regional correspondiente.

4.17.2.5 Licencias no remuneradas para mas de tres dias

Las solicitudes de licencia para mas de tres dias tanto en Bogotd como en las distintas oficinas del pais,
solo se podréan otorgar en los siguientes casos:

a) Para desempeiar cargos en otras entidades del sector publico en el pais, en los que, a juicio del
Banco, el empleado adquiera experiencia o conocimientos que interesen a la Entidad o para la
formacion y desarrollo del empleado dentro del Banco.

Estas licencias que podran otorgarse hasta por el término de dos (2) afos, serdn autorizadas por
el Gerente General e informadas al Consejo de Administracién. Este término podrd ser
prorrogado excepcionalmente por el Consejo de Administracion, sin que exista compromiso
para el Banco de conservar al regreso del empleado el mismo cargo que ocupaba cuando se
concedi6 la respectiva licencia. . \0}(

\J

Mediant= la firma slectronica =l swscrito coordinador de la Seccion de Memoria
Documental d el Banco de la Reptblica, certifica guela presente reproduccion es fiel copia
tomada de los DOCUMENTOSA LA VIST A que reposzan en el Archivo Central de esta
Institueion.

Coordinador
Bogot, D.C. 15.07.2022




Hoja 4- 14
CIRCULAR REGLAMENTARIA INTERNA -DG-GH - 209

Fecha: 1 4 JUL 2015

ASUNTO: 4: JORNADA DE TRABAJO

>

b) Para labores de asesorfa fuera del paifs en organismos internacionales o bancos centrales,
siempre que estén relacionadas con las funciones del Banco, hasta por periodos que sumados
no excedan de dos (2) meses en un ano calendario.

Estas licencias serdn autorizadas por el Gerente General ¢ informadas al Consejo de
Administracién.

c) Para adelantar estudios de post-grado cuando no se conceda comision de estudios, que
contribuyan al desarrollo intelectual del empleado y le reporte beneficio a la institucion.

d) Para adelantar programas de capacitacion en el pais o en el exterior, diferentes a los estudios de
post-grado, siempre que los mismos le reporten beneficios al Banco de la Repiblica.

Las licencias de que tratan los literales ¢) y d) podran otorgarse hasta por el término de un ano,
prorrogable por un tiempo igual y serdn autorizadas por el Gerente General.

e) Asimismo, para los eventos en que el empleado requiera de licencia para adelantar labores de
investigacién o docencia como parte de un programa de desarrollo profesional, el Banco
podra otorgarla hasta por seis (6) meses, siempre que el solicitante no tenga obligaciones
pendientes con el Banco por concepto de capacitacion.

En todo caso, la licencias de los literales c), d) y €) se otorgardn previo andlisis de los planes de
trabajo de las respectivas areas y la posibilidad de reemplazar temporalmente a quien toma la
licencia con personal de planta del 4rea correspondiente, sin hacer nuevos ingresos. La solicitud
de licencia debe contar con el visto bueno del area correspondiente que debe explicar como se
asumiran las funciones de quien toma la licencia.

Cuando estas licencias no excedan de seis meses, podran ser aprobadas por el Subgerente
General de Servicios Corporativos, previa conformidad del Gerente de Sucursal o Agencia,
Director o cargos de nivel superior a éste, donde preste servicios el empleado que solicita la
licencia.

f) Por situaciones de caso fortuito o fuerza mayor que hagan necesario o imperioso para el
empleado atenderlos o conjurarlos, caso en el cual el interesado deberd exponer las razones por
escrito y sera discrecional del Banco calificarlas y otorgar la licencia.

Estas licencias seran otorgadas por el Subgerente General de Servicios Corporativos, previa
conformidad del Gerente de Sucursal o Agencia, Director o cargos de nivel superior a éste,
donde preste sus servicios el empleado que solicita la licencia, hasta por un término de seis (6)
meses, siempre que no sea necesario reemplazar al empleado con personal de planta o
temporal. ,

Con el fin de facilitar el estudio para el otorgamiento de las licencias no remuneradas, el empleado
debe presentar una solicitud formal por escrito que contenga, como minimo, la siguiente informacion:

a) Objeto de la licencia. ad
b) Informacién detallada de las actividades a realizar.
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c) Si se va a recibir algin tipo de compensacién u honorarios por la labor desarrollada
y, en caso afirmativo, el valor.
d) Duracién: Indicando fechas de inicio y finalizaci6n.

4.18 DESCUENTOS POR PERMISOS Y LICENCIAS VOLUNTARIAS

El salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar, en los casos previstos en los numerales
4.17.2.1 al 4.17.2.4 podré o no pagarse a eleccion del Banco.

Si se paga, el Banco podra en cualquier tiempo exigir al empleado su compensacién con tiempo
igual de trabajo efectivo en horas distintas de su jornada ordinaria, sin que dicho trabajo pueda
estimarse como suplementario o extra.

Si no se compensan los permisos con trabajo igual a su término, el Gerente de Sucursal o Agencia,
Director o cargos de nivel superior a éste, segin corresponda, informardan al Departamento de
Servicios de Gestion Humana, la ausencia injustificada, para que se hagan los ajustes en la n6mina,
de tal manera que los dias pagados correspondan a los efectivamente laborados por el empleado.

Todo permiso o licencia debera solicitarse previamente por escrito, con especificacion clara y precisa
de las razones que lo motivan y con la indicacién del tiempo probable de duracién.

Los dias de licencia no remunerada son dias calendario.

Es facultativo del Banco, dadas las razones que se le expongan o las informaciones que obtenga,
acortar o prorrogar los permisos o licencias que haya concedido.

4.19 AUSENCIAS POR INCAPACIDAD

El Banco aceptara las incapacidades expedidas y/o reconocidas por la EPS a la cual se encuentra
afiliado el empleado o a la ARL, segiin corresponda. Cuando se trate de una incapacidad expedida
por un profesional de la salud, que no pertenezca a su EPS, el empleado deberd aportar los
documentos adicionales que esta exija.

Los empleados que por motivo de enfermedad falten a sus labores, tendran la obligacion de
informar inmediatamente a su jefe y al responsable del manejo de la herramienta de incapacidades y
licencias de su dependencia o sucursal para su registro correspondiente y presentarle el certificado
médico original de incapacidad para su legalizacién dentro de los 3 dias siguientes al inicio de la
misma, de acuerdo con lo establecido en las disposiciones legales. Es importante anotar, que las
incapacidades se cuentan en dias calendario y no como dias laborables.

Cuando la incapacidad otorgada sea igual o inferior a dos dias el empleado debe presentar original
del certificado de la incapacidad expedida por médico u odontélogo tratante, la cual deberd contener
por lo menos la siguiente informacién: &

a) Fecha de expedici6n de la incapacidad 3
b) Nombres y apellidos del incapacitado

c) Cdédigo del diagnéstico

d) Origen de la incapacidad (enfermedad general, maternidad, etc.)

e) Fecha de inicio
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f) Nuamero de dias
g) Firma del médico
h) Registro médico

Cuando la incapacidad otorgada sea superior a dos dias, el empleado ademas del original del
certificado de incapacidad debera anexar los documentos correspondientes solicitados por su EPS.
En caso de que la incapacidad sea de origen profesional debera aportar los documentos requeridos
por la ARL cuando ésta sea superior a un dia. Para conocer los documentos necesarios que debe
anexar a la certificacion de la incapacidad, se debe consultar en Infobanco/ Direccion General de
Gestién Humana.

Sera responsabilidad del Gerente de Sucursal o Agencia, Director o cargos de nivel superior a €ste,
segin corresponda, verificar el motivo de la ausencia del empleado y hacer el seguimiento
necesario para que los tramites de las incapacidades se realicen de acuerdo con lo establecido. De
igual manera, el empleado serd el responsable de informar a su jefe inmediato los motivos de su
ausencia y de entregar la documentacién completa a la persona encargada del manejo de la
herramienta de Incapacidades y Licencias de la dependencia o sucursal quien procedera al cambio
de estado de la incapacidad y remitird la documentacién al Centro de Atencién al Cliente de
Gestion Humana en Bogota y a las dreas operativas en sucursales para continuar con los trdmites
correspondientes para su legalizacion.

Cuando en un periodo de treinta (30) dias se generen varias incapacidades por el mismo
diagnéstico, que acumuladas sumen més de dos (2) dias, estas se manejaran como incapacidades

superiores a dos dias.

La falta de autorizacién por parte de la EPS o ARL de la incapacidad, por causas atribuibles al
empleado, implicardi que el respectivo tiempo se tome como ausencia injustificada y en
consecuencia se haran los ajustes en la ndmina, de tal manera que los dias pagados correspondan a
los efectivamente laborados por el empleado. En estos casos, el Gerente de Sucursal o Agencia,
Director o cargos de nivel superior a éste, segin corresponda, informarén al responsable del manejo
de la herramienta de incapacidades y licencias para el cambio de estado y a su vez informara al
Departamento de Servicios de Gestion Humana la ausencia injustificada.

Todo empleado que tenga una incapacidad mayor o igual a 30 dias serd objeto de una evaluacién
médica ocupacional de reintegro a sus actividades laborales que desempefaba con anterioridad a la
incapacidad; para tal efecto, serd citado por el area de Salud Ocupacional del Banco una vez
reincorporado a sus funciones.

420 DEBER DE EXCLUSIVIDAD Y EJERCICIO DE LA DOCENCIA

Los empleados tienen el deber de “Dedicacion Exclusiva” que consiste en la obligacion de prestar
sus servicios exclusivamente al Banco de la Repiblica; por tanto, no podran comprometerse fuera
de €l en ninguna actividad. Se exceptian las actividades de tipo docente que con autorizacién previa
del Banco, adelanten o puedan adelantar los empleados.

Asi mismo, estd prohibido (i) prestar, a titulo personal o por interpuesta persona, servicios de
asistencia, representacién o asesoria en asuntos relacionados con las funciones propias del cargo;
(ii) recibir sueldos, asignaciones u otras remuneraciones por servicios a la Nacién y sus entidades
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descentralizadas, las entidades territoriales o sus entidades descentralizadas, salvo los casos de
excepcion previstos en la Ley.

La docencia puede ser ejercida de manera razonable de acuerdo con las circunstancias de lugar,
tiempo y funciones del cargo. En todo caso, el limite maximo de permiso que se puede otorgar a un
empleado para ejercer la docencia dentro de la jornada laboral es de cinco (5) horas a la semana.

La autorizacion previa para ejercer la docencia corresponde otorgarla al Gerente de la Sucursal o
Agencia, Director o cargos de nivel superior a éste, segin corresponda, quien podré disponer que se
compense el tiempo de los permisos otorgados para ejercer dicha actividad. Para los empleados que
trabajan en Bogotd y sus Sucursales Adscritas, el documento con la respectiva autorizacion seré
remitida al Departamento de Servicios de Gestion Humana, para conocimiento y archivo. Para los
empleados que trabajan en las Sucursales Regionales y sus adscritas deberan remitir el respectivo
documento a las jefaturas Operativas de las Sucursales Regionales.

Cualquier circunstancia asociada con el deber de exclusividad deberd informarse a la Direccion
General de Gestion Humana, 4rea que, en caso de ser necesario, direccionard la respectiva consulta
al Departamento Juridico.

421 DESCUENTOS POR LICENCIAS SIN SUELDO, AUSENCIAS SIN JUSTIFICAR Y
SUSPENSIONES

Durante el término de las licencias no remuneradas, ausencias sin justificar y suspensiones
disciplinarias, se efectuardn los respectivos descuentos de la siguiente manera:

4.21.1 Licencias sin sueldo

Los descuentos que se efectien por las licencias concedidas, serdn iguales al nimero de dias para los
cuales se ha concedido.

Se entiende que los dias de licencia se toman como dias calendario y en caso de no laborar algtin dia de
la semana, se pierde el derecho al dominical.

4.21.2 Suspensiones disciplinarias

Se descuenta el salario correspondiente a los dias establecidos en los fallos de procesos disciplinarios
en los que se imponga la sancidn.

4.21.3 Ausencias sin justificacién

Se descontard el pago correspondiente al dia o los dias dejados de trabajar por ausencia injustificada, lo
mismo que el domingo de la semana correspondiente en que falté el empleado. x(

(ESPACIO DISPONIBLE) N
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