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1. INTRODUCCION

En busca de mejorar las condiciones de salud y seguridad y fomentar un bienestar
integral a todos nuestros colaboradores, LA COOPERATIVA LABOYANA DE
TRANSPORTADORES-COOTRANSLABOYANA fomenta y favorece el debido
equilibrio en la relacion descanso y trabajo, en beneficio del desarrollo personal,
profesional, social y familiar de las personas: bajo criterios de entornos saludables
y sostenibles.

Adicionalmente COOTRANSLABOYANA adopta y publica la siguiente politica y
acuerdos que fomentan la desconexion laboral, en coherencia con:

e Promocion de entornos de trabajo saludables
e Bienestar integral de sus colaboradores y familias
o Objetivos de la Cooperativa

2. ALCANCE

Esta politica aplica a todos los trabajadores de COOTRANSLABOYANA
independientemente  de  sutipode vinculacién, asi como a los
superiores jerarquicos que ejerzan funciones de direccién, coordinacién o
supervisiéon, con excepcion de: -

e Los trabajadores que desemperfien cargos de direccion, confianza y manejo.

« Aquellos que por la naturaleza de la actividad o funcién que desempefian
deban tener una disponibilidad permanente.

« Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir
deberes extra de colaboracién con la empresa, cuando sean necesarios para
la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles o de
urgencia en la operacion de la empresa, siempre que se justifique la
inexistencia de otra alternativa viable

3. PRINCIPIOS DE ACTUACION

La presente politica se aplicard a la totalidad de trabajadores de
COOTRANSLABOYANA que realizan su trabajo, en las modalidades presencial,
teletrabajo, trabajo remoto, modalidad combinada o mixta y trabajo en casa.

La desconexion laboral es un derecho y, en consecuencia, no constituye una
obligacion. COOTRANSLABOYANA reconoce en todo caso, el derecho a la
desconexiéon laboral de los trabajadores, que garantice el respeto al tiempo de
descanso, permisos y vacaciones, asi como de su intimidad personal y familiar,
salvo situaciones de urgencia, extrema necesidad o fuerza mayor.
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En particular, COOTRANSLABOYANA garantizara que los colaboradores, podran

“ejercer su derecho a la desconexion laboral. Este derecho atendera a la naturaleza
y objeto de la relacion laboral y con la diferenciacion entre tiempo efectivo de trabajo
y tiempo personal y de descanso, contribuira a la conciliacion de la vida laboral,
social y familiar de los trabajadores y equilibrio de vida.

Siempre asegurando la productividad y la adecuada prestacion del servicio, el
ejercicio del derecho a la desconexion laboral no implicara la aplicacion de medidas
disciplinarias ni impacto en evaluaciones de desempefio, salvo que de la conducta
del empleado se derive un perjuicio para COOTRANSLABOYANA o para el resto
de sus colaboradores.

El derecho a la desconexion laboral se concretara en la presente politica interna,
elaborada conforme a lo establecido en la Ley 2191 del 2022, y se regira, en
términos generales, de acuerdo con las siguientes reglas o modalidades en el
ejercicio laboral:

Como norma general, se evitara enviar mensajes por correo electronico, mensajeria
instantanea u otros medios de comunicacion, fuera de su horario laboral, estando
prohibido el envio, ademas, en fines de semana, festivos y vacaciones, salvo
situaciones de urgencia, extrema necesidad o fuerza mayor.

Ningun colaborador podra exigir respuesta al mensaje enviado fuera del horario
laboral del destinatario. De igual modo, evitara marcar el correo electronico como
urgente si no es estrictamente necesario.

La inobservancia del derecho a la desconexion laboral podra constituir una conducta
de acoso laboral, en los términos y de conformidad con lo establecido en la
Ley 1010 de 2006. En ningln caso sera acoso laboral la conducta que no reuna las
caracteristicas de ser persistente y demostrable.

4. MEDIDAS PARA GARANTIZAR EL EJERCICIO DE LA DESCONEXION
LABORAL

COOTRANSLABOYANA garantizara a través de sus canales y formas de
comunicacién como boletines, escritos, reuniones, conexiones Yy eventos
presenciales o virtuales, las siguientes medidas para la debida y necesaria
desconexion laboral:

e Comunicaciones: Como norma general, COOTRANSLABOYANA
establecera y velara por que la emisién de comunicaciones de indole laboral
a través de medios digitales no tenga lugar entre la finalizacion de la jornada
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laboral y el inicio de la siguiente. En caso de que este tipo de comunicaciones
sean emitidas o recibidas fuera del citado horario, el emisor de estas debera
tener presente que el receptor podra ejercer su derecho a la desconexién
laboral y contestarlas Ginicamente dentro de su horario laboral. Cabe aclarar
que lo indicado no aplicaria ante situaciones de fuerza mayor, urgencia y
extrema necesidad, en las cuales se requiera de la adopciéon de medidas
especiales o respuestas inmediatas.

Se establece para cualquier caso que los colaboradores, incluyan en la firma
del correo electrénico corporativo, el siguiente texto: “Los mensajes recibidos
fuera del horario laboral, fines de semana, festivos y vacaciones no tendran
respuesta inmediata”.

Reuniones, citaciones y eventos: Se promueve en todas las areas la
planificacion de reuniones dentro del horario laboral, considerando horarios
de almuerzo y pausas de descanso.

En cualquier caso y considerando que las personas puedan estar en diversos
lugares con horarios diversos o diferencia horaria; como norma general el
inicio de las reuniones no podra tener lugar antes de la hora de inicio de la
jornada establecida para cada uno de los participantes y la finalizacién de las
mismas no se extenderd hasta mas tarde de la terminacion de la jornada
ordinaria de trabajo.

De forma general, COOTRANSLABOYANA establece que las reuniones
tendran la duracion necesaria. Si se requiere mas tiempo, se considerara un
evento de formacion, capacitacién, trabajo de construccién en equipo o
entrenamiento, que tendra una duracién diferente y debe realizarse siempre
en los horarios laborales.

COOTRANSLABOYANA velara por que todas las areas programen vy
desarrollen las convocatorias de induccion, capacitacién, entrenamiento,
formacién, reuniones, videoconferencias o presentaciones en el horario y
jornada laboral para todos los colaboradores, fomentara su repeticion en las
areas o procesos que tienen turnos de noche y para los trabajadores que por
estar en su periodo de descanso no puedan asistir.

COOTRANSLABOYANA velara por que todas las areas citen con suficiente
antelacion las convocatorias de induccién, capacitacién, entrenamiento,
formacién, reuniones, videoconferencias o presentaciones; incluyendo la
hora de inicio y finalizacion y la agenda o tematicas que se trataran.
Adicionalmente se establece que ningun trabajador debera ser citado a
ninguno de estos eventos en su tiempo de descanso,
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COOTRANSLABOYANA hace un llamado a los lideres, facilitadores y
personal que cita a reuniones y otras similares, a tratar los temas de agenda
de manera productiva y efectiva, para evitar dilatar el tiempo mas de lo
establecido.

COOTRANSLABOYANA validara periodicamente estas medidas, ampliara 'y
modificara las acciones que favorezcan el bien comin y el objeto de la
desconexion laboral que se establece en esta politica.

5. PROCEDIMIENTO DE GEST’I(')N DE LAS QUEJAS POR
INCUMPLIMIENTO DE ESTA POLITICA

El tramite de quejas por vulneracion a la desconexion laboral sera el siguiente:

Presentacion de la queja: El trabajador afectado o un tercero de forma anénima
presenta su queja por escrito al departamento de Talento Humano. La queja debe
incluir circunstancias de tiempo, modo y lugar, ademas de adjuntar pruebas si las
hay (correos, mensajes, llamadas fuera de horario).

Revision inicial: El area de Talento Humano verifica que la queja contenga los
elementos minimos. Si no cumple con los requisitos, se solicitara al quejoso
subsanarla en un plazo establecido (generalmente entre 3 y 5 dias habiles).

Verificar la informacién: Se verificara la informaciéon contenida en la queja y se
podra solicitar informacién adicional a las partes involucradas o indagar otras
fuentes, con el fin de conocer con precisiéon los hechos relacionados.

Solucionar queja: El Jefe de Talento Humano citara a las partes a una reunion con
el fin de identificar puntos de acuerdo, buscando el cumplimiento de la Politica de
desconexion laboral. Sé instara a las partes para que se propongan soluciones y
concilien sus diferencias de una forma respetuosa, amigable, dentro de preceptos
de dignidad y justicia. De la reunién se levantara un acta con los compromisos
establecidos, a los cuales se les realizara seguimiento para su cumplimiento.

En caso de determinarse que existe una conducta que vulnera el derecho de
Desconexion Laboral, la conducta no es conciliable, las partes no proponen
férmulas de solucion o no es posible llegar a un acuerdo, el Jefe de Talento Humano
procedera de la siguiente manera a efectos de superar la situacién con el fin que
esas conductas no se repitan:

o Para trabajadores directos: Se procedera segun lo establecido en el
Reglamento Interno de Trabajo (RIT).
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e Para contratistas (prestacion de servicios): Terminacion anticipada e
inmediata del contrato civil o comercial por incumplimiento de las clausulas
contractuales de convivencia, respeto y lineamientos corporativos, sin lugar
a indemnizacion por parte de la empresa.

El tramite descrito no podra superar los quince (15) dias habiles.

6. REVISION DE LA POLITICA

COOTRANSLABOYANA podra revisar de forma periédica esta Politica con el fin de
introducir actualizaciones o modificaciones que se consideren necesarias para su
cumplimiento. Esto incluye observaciones o recomendaciones que sugieran: El
Comité de Convivencia Laboral, COPASST, Talento Humano, y Responsable del

SG-SST.
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AURICIO ORDONEZ CLEVEZ
Gerente




