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MISION TEMPORAL LTDA. se permite expedir la presente politica, en el marco de las actuales dinamicas que
trajeron consigo la ejecucion de esquemas de trabajo a distancia (teletrabajo, trabajo en casa, trabajo remoto).
La empresa busca fomentar y garantizar el bienestar de sus colaboradores mediante el reconocimiento de unos
espacios de desconexion laboral, esto en virtud de lo sefialado en la Ley 2191 de 2022. En atencién a tales
consideraciones a continuacion se dispone a regular el procedimiento y aspectos por tener en cuenta para la
adecuada implementacion de la “POLITICA DE DESCONEXION LABORAL”

1. OBJETIVO

La empresa establece como una de sus prioridades el bienestar de los colaboradores, por esta razoén
propendemos por la conciliacién de la vida personal, familiar y profesional, respetando los horarios laborales de
acuerdo con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo y circulares normativas de la empresa usuaria
(en el caso de trabajadores en mision) que rijan la relacion laboral.

Segun lo anterior, en linea con nuestro propdsito por cuidar el balance y calidad de vida, implementamos la
presente politica contentiva de derechos y obligaciones para todos los colaboradores. Asi mismo la Companiia
busca prevenir al maximo cualquier tipo de situacion que le represente una afectacién en la salud de sus
trabajadores, asociada a la existencia de factores de riesgo psicosocial.

Esta politica busca conciliar los factores de la vida personal y laboral, sin embargo, también es relevante ser
enfaticos en que el derecho a la desconexion no es un derecho absoluto, lo cual es reconocido por la Ley 2191
de 2022, esto implica que al igual que todos los derechos contemplados en el plano juridico colombiano, la
desconexién pueda llegar a ser afectada parcial o totalmente, siempre de manera objetiva y plenamente
justificada. En ese sentido las partes de la relacion de trabajo aceptan y entienden que, el derecho a la
desconexion podra ser interrumpido cuando concurran circunstancias de fuerza mayor, que supongan grave,
inminente o evidente perjuicio para la compafiia, sus representantes o la empresa usuaria, que se trate de una
urgencia temporal, o de una tarea impostergable, o cuando se trate de situaciones excepcionales que cuenten
con un sustento objetivo.

2. DEFINICIONES

Desconexion laboral: es la garantia y el derecho que tiene todo trabajador a disfrutar de su tiempo de descanso,
permisos, vacaciones, licencias y feriados; los cuales inician una vez finalizada la jornada laboral inmediatamente
anterior a tales eventos. No se trata de un derecho absoluto, y por el contrario debe observarse tanto la naturaleza
del cargo como las funciones y obligaciones del trabajador al momento de iniciar los descansos mencionados.

Jornada: Es el espacio de tiempo durante el cual el trabajador se encuentra a disposicién del empleador con el
fin de cumplir con la prestacion de los servicios para los cuales fue contratado en virtud de la existencia de un
contrato de trabajo.

Horario: Corresponde a la medida o forma de organizar la jornada de trabajo, en otras palabras, corresponde a
las horas de ingreso y salida diarios que esta obligado a cumplir el trabajador.

Jornada ordinaria: Es la establecida en el reglamento interno de trabajo y a falta de prevision la méxima legal.

Trabajadores de Direccion Confianza y Manejo: Para los efectos de la presente politica y en relacién con lo
dispuesto en la legislacion laboral, son considerados como trabajadores de Direccién Confianza o manejo
aquellos que cumplan con una de las siguientes caracteristicas que se indican a manera de ejemplo pero sin
limitarse a: i) contar con una posicién jerarquica a nivel organizacional importante o relevante, ii) tener a su cargo
la administracién y custodia de recursos fisicos, técnicos, administrativos y econémicos de la Compafiia, iii) tener
la capacidad de representar al empleador en su relacionamiento con los demas trabajadores, iv) tener a su cargo
la administracion, coordinacion o control del personal y v) contar con la facultad para adelantar procesos
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disciplinarios en representacion de la Compafiia por incumplimiento de los trabajadores a su cargo frente a sus
obligaciones legales, contractuales y reglamentarias. Bastard con ocupar alguna de estas funciones, actividades
y cargos 0 que este expresamente indicado en el contrato de trabajo, para ostentar la calidad de Direccion
Confianza y Manejo, sin embargo, no sera necesario el pacto expreso de clausula para que el trabajador goce de
esta calidad. Lo anterior en virtud del principio de realidad sobre las formas.

3. ALCANCE:

La presente politica les aplicara a todos los trabajadores que cuenten con contrato de trabajo con la empresa y
gue se encuentren regidos por las consideraciones de la jornada maxima legal, de igual se podran adherir las
politicas de las empresa usuaria en donde el trabajador se encuentre en misiéon. En razén a lo expuesto en el
articulo sexto de la Ley 2191 de 2022, esta politica no tiene aplicacion respecto de:

Los trabajadores de Direccion, Confianza y Manejo.
Aquellos trabajadores que por la naturaleza de la actividad o funcién que desempefian deban estar disponibles.
Los trabajadores que desarrollan o ejecutan el contrato de trabajo sin sujecion a una jornada de trabajo.

4. LINEAMIENTOS FRENTE A LA APLICACION DE LA PRESENTE POLITICA

Para el desarrollo de la actual palitica se requiere el cumplimiento de las partes con las siguientes obligaciones
descritas a continuacion:

4.1. PARA MISION TEMPORAL LTDA.

e Buscar el descanso dentro de la jornada cuando este lo amerite, los cuales seran distribuidos al menos en
dos (2) secciones, los cuales se deben adaptar a la naturaleza del trabajo y a las necesidades de los
trabajadores, el tiempo de este descanso no se computa dentro de la jornada y tendran como objetivo hacer
pausas activas y/o visuales. En este sentido, el colaborador debera acatar las pautas que sobre el particular
se establezcan (Guias, programas entre otros), asi como velar por su autocuidado.

e Garantizar un periodo de descanso razonable con el fin de que los trabajadores puedan suspender sus
actividades y tomar un descanso, ir al bafio o ingerir sus alimentos. De acuerdo con la jornada y horario de
trabajo dispuestos en el RIT, politicas o de conformidad con lo acordado con el jefe inmediato del trabajador.

e Procurar por no impartir érdenes que se deban cumplir por fuera de la jornada laboral a través de los
diferentes medios electrénicos utilizados para la comunicacion con los trabajadores. Ahora bien, es claro
para las partes que se podran impartir érdenes mediante los diferentes medios tecnoldgicos por fuera de la
jornada de trabajo las cuales en principio se deberan ejecutar dentro de la jornada de trabajo. No obstante,
la exigenciay cumplimiento de estas 6rdenes por fuera de la jornada laboral debera ser excepcional y seguir
las reglas y sugerencias contempladas en la presente politica. En todo caso, se debe tener en cuenta que
estas comunicaciones pueden darse situaciones excepcionales que deberan ser atendidas por el
colaborador de manera inmediata cuando apliquen los supuestos de hecho contemplados en esta politica.

e Velary garantizar a los trabajadores de la Compaiiia el goce efectivo de minimo seis (6) dias de vacaciones
continuos por afio de aquellos que se encuentren causados conforme el articulo 186 y subsiguientes. Este
periodo de descanso remunerado podra ser interrumpido por parte de la compafia, cuando, concurran
circunstancias de fuerza mayor o que supongan grave, inminente o evidente perjuicio para la compafiiay de
revision inmediata del trabajador, caso en el que el colaborador estara en la obligacion de dar respuesta al
empleador, sin que tal circunstancia eventual pueda ser considerada como una forma de acoso laboral. En
este contexto de interrupcion justificada de las vacaciones el trabajador debera reanudarlas, una vez sea
atendida la contingencia o cuando lo estime conveniente y de comun acuerdo con su lider, si se presenta
interrupcion.

e Abstenerse en lo posible de realizar solicitudes de cumplimiento inmediato de cualquier indole durante
periodos en los cuales los trabajadores se encuentren disfrutando de licencias, permisos, vacaciones o se
encuentren por fuera de su jornada de trabajo. Salvo que, concurran circunstancias de fuerza mayor o que
supongan grave, inminente o evidente perjuicio para la compafiia, caso en el que el colaborador estara en
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4.2,

la obligacién de dar respuesta al empleador, sin que tal circunstancia eventual pueda ser considerada como
una forma de acoso laboral.

Debe evitarse en lo posible realizar solicitudes o requerimientos de cumplimiento inmediato por fuera de la
jornada y horario laboral; en caso de hacerlo no se esperara respuesta hasta tanto no se dé inicio a la
siguiente jornada y horario laboral, salvo que el requerimiento esté soportado en la existencia de una fuerza
mayor, o circunstancias que deban ser atendidas de forma inmediata.

Coordinar las diferentes solicitudes y requerimientos previsibles para que puedan ser atendidos dentro de la
jornada laboral o proxima a su finalizacién, para evitar que pueda prolongarse la jornada e invadir el tiempo
de descanso propio y de otros

Respetar la presente politica de desconexion laboral, tanto los colaboradores que ejecutan sus labores de
forma presencial como aquellos que lo hacen de forma remota y especialmente los lideres con personas a
cargo, quienes seran un referente para sus equipos.

Promover la presente politica y la participacion en las actividades que incentiven el balance de vida y el
respeto por los horarios laborales.

Garantizar a través del area de Seguridad de Seguridad y Salud en el Trabajo el cumplimiento y participacion
de los trabajadores en los programas de promocién y prevencion que sean dispuestos en su SGSST.
Adelantar procesos disciplinarios e investigar cualquier situacién que impida la correcta y normal aplicacién
de la presente politica.

Realizar capacitaciones a los trabajadores con personal a cargo, relacionadas con la importancia de acatar
lo dispuesto en la presente politica y especialmente orientadas a garantizar el goce efectivo del derecho a la
desconexién laboral para sus subalternos.

Las actividades culturales, de recreacion y esparcimiento programadas por la compaiiia fuera de la jornada
laboral no seran consideradas una vulneracién del derecho a la Desconexién Laboral, toda vez que no se
trata de requerimientos relacionados con la labor, por el contrario, se trata de acciones que buscan el
bienestar de nuestros trabajadores.

PARA LOS TRABAJADORES

Cumplir con la jornada laboral establecida en el reglamento interno.

Coordinar el ejercicio de las funciones propias de su cargo con los periodos de desconexion de forma tal que
las responsabilidades propias del cargo no se vean afectadas.

Aquellos trabajadores que por la naturaleza del servicio se encuentren exceptuados de la presente politica
0 se encuentren ejecutando un requerimiento urgente o de fuerza mayor, fuera de la jornada laboral
dispuesta en el Reglamento Interno de Trabajo, contrato o programacién de turnos, deberan programar para
la siguiente hora habil laboral los correos electronicos que no deban ser resueltos de forma inmediata, lo
anterior con el objetivo de no afectar el descanso efectivo de compafieros y subalternos.

Abstenerse de utilizar los equipos tecnoldgicos asignados por la Compafiia para el ejercicio de sus funciones
por fuera de la jornada de trabajo, para si mismo o haciendo solicitudes a terceros.

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST de la empresa.

Asistir periédicamente a los programas de promocién y prevencion de riesgos adelantados por la
Administradora de Riesgos Laborales.

Poner en conocimiento de la Compaiiia, siguiendo el procedimiento dispuesto en el numeral 5 de la presente
politica, cualquier situacion que le represente una afectacion frente a los tiempos de desconexion laboral.
Reportar al area de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Compafiia cualquier tipo de afectacién en su salud
gue se origine en torno a eventuales afectaciones a sus tiempos de desconexién laboral.

4.3. REGLAS GENERALES.

A continuacién, presentamos algunas reglas generales por implementar como trabajadores de MISION
TEMPORAL LTDA..

e Respetar la privacidad y los espacios privados de todos los comparieros.
e Respete a los demas valorando sus conocimientos, potencial y experiencia como parte del equipo de

trabajo.
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e Respalde siempre la utilizacion de una comunicacién abierta, clara, respetuosa y asertiva.

e Evite lanzar juicios, descalificar o desprestigiar las actividades del otro.

e Sea solidario si esta en capacidad de ayudar ante cualquier eventualidad, aunque no tenga que ver con
las funciones de su cargo.

e Sea puntual, respete y valore el tiempo de los demas.

e Use adecuadamente las zonas comunes, conservandolas limpias y agradables.

e Cumpla las normas: Recuerde que trabajar en equipo es un reto y un valor Corporativo de MISION
TEMPORAL LTDA.

5. INTERRUPCION DE LA DESCONEXION

Salvo que, concurran circunstancias de fuerza mayor o que supongan grave, inminente o evidente perjuicio para
la compafiia, sus presentantes o la empresa cliente, cuya urgencia temporal, y al ser una tarea impostergable, se
podra interrumpir el periodo de desconexion laboral. Lo anterior de conformidad con la norma vigente y segun la
presente politica. Lideres y colaboradores deberan acudir a su buen juicio y sentido comun para evaluar cada
situacion y determinar aquellas tareas que requieran respuesta inmediata, asi mismo se deben impartir
comunicaciones claras y suficientes por los diferentes medios a los colaboradores con el fin de asegurar el
conocimiento de la instruccion, asi como el tiempo y o fecha para atender dicho requerimiento.

6. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE QUEJAS POR SITUACIONES QUE IMPIDAN LA
APLICACION DE LA PRESENTE POLITICA

e Los trabajadores que consideren vulnerado su derecho a la desconexion podran presentar las quejas
pertinentes inicialmente frente su jefe inmediato y luego ante el area de Administracién de personal de la
Compainia.

e Los encargados recibiran las quejas en forma escrita, y en todo caso el trabajador debera informar las
circunstancias de tiempo, modo y lugar que dieron origen a la queja presentada, en todo caso debera aportar
prueba del requerimiento realizado fuera de su jornada laboral o en los tiempos de descanso reconocidos
por la presente politica.

e Los encargados definirdn los medios probatorios pertinentes a efectos de poder identificar si efectivamente
se configuran o no las circunstancias de modo tiempo y lugar que den pie a la afectacion del derecho aqui
consignado. De ser el caso tomaran las medidas pedagdgicas y correctivas a que haya lugar y en caso de
reincidencia se podra reportar el hecho como presunta falta que amerite el inicio de un proceso disciplinario.

7. VIGENCIA y DEROGATORIAS
Esta Politica rige a partir de la fecha de publicacion.
La Compafiia se reserva la facultad de modificar o eliminar cualquier disposicién contenida en el presente
documento en cualquier momento sin que ello constituya una desnhaturalizacion del alcance del reconocimiento
aqui dispuesto

En concordancia con lo anterior la Alta Direccién asegura la disponibilidad de los recursos y la revision continua
de la presente politica

Para constancia se firma el 23 de junio de 2022 en la cuidad de Bogota

ANA ROCIO SABOGAL HENAO.
Representante Legal



