Combustibles de Colombia S.A. Codigo GH-PDL-P01
Politicas Versién: 01
®
(combusml Fecha: 1 - Julio 2022
100% COMBUSTIBLES DE CO_OMEIA Desconexion Laboral
Pégina 1 de 6

Politica Desconexion Laboral

COMBUSTIBLES DE COLOMBIA S.A. empresa dedicada a la comercializacién minorista e industrial de
combustibles liquidos, a través de la presente politica, se compromete a promover entre sus empleados la
desconexién laboral propendiendo por no contactar al trabajador por parte de ningtin miembro de la empresa
a través de cualquier medio o herramienta tecnologica o no, en horas de descanso, vacaciones, licencias,
permisos e incapacidades, para asuntos relacionados con su actividad laboral, garantizando el efectivo disfrute
delos mismos y propiciando un equilibrio entre la vida personal, familiar y laboral en los términos establecidos
en la legislacién colombiana, dignificando de esta forma las condiciones laborales de los colaboradores la
generacion de mecanismos eficaces que contribuyan a la prevencién de posibles conductas de acoso laboral que
puedan conllevar a la detrimento de la salud de las trabajadores.

AMBITO DE APLICACION:

La presente politica esta dirigida a todo el personal que se encuentra vinculado con contrato laboral y de
aprendizaje con COMBUSTIBLES DE COLOMBIA S.A.

NORMATIVIDAD
Esta politica se fundamenta en la siguiente normatividad legal vigente y aplicable:

LEY 2191 DE 2022: La cual aplica de manera total y se extraen los siguientes articulos para su referencia:

ARTICULO 4°. Garantia del derecho a la desconexién laboral. Los trabajadores o servidores publicos gozaran del
derecho a la desconexidn laboral, el cual inicia una vez finalizada la jornada laboral. El ejercicio del mismo
respondera a la naturaleza del cargo seglin corresponda al sector privado o publico. Asimismo, el empleador
debera garantizar que el trabajador o servidor publico pueda disfrutar efectiva y plenamente del tiempo de
descanso, licencias, permisos, vacaciones y de su vida personal y familiar.

ARTICULO 5°. Politica de desconexién laboral. Toda persona natural o juridica de naturaleza publica o privada,
tendra la obligacién de contar con una politica de desconexién laboral de reglamentacion interna, (...)

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA:

ARTICULO 53. El Congreso expedird el estatuto del trabajo. La ley correspondiente tendrd en cuenta por lo menos
los siguientes principios minimos fundamentales: lgualdad de oportunidades para los trabajadores;
remuneracion minima vital y mévil, proporcional a la cantidad y calidad de trabajo; estabilidad en el empleo;
irrenunciabilidad a los beneficios minimos establecidos en normas laborales; facultades para transigir y conciliar
sobre derechos inciertos y discutibles; situacién mas favorable al trabajador en caso de duda en la aplicacién e
interpretacion de las fuentes formales de derecho; primacia de la realidad sobre formalidades establecidas por
los sujetos de las relaciones laborales; garantia a la seguridad social, la capacitacién, el adiestramiento y el
descanso necesario; proteccién especial a la mujer, a la maternidad y al trabajador menor de edad. El estado
garantiza el derecho al pago oportuno y al reajuste periédico de las pensiones legales. Los convenios
internacionales del trabajo debidamente ratificados, hacen parte de la legislacién interna. La ley, los contratos,
los acuerdos y convenios de trabajo, no pueden menoscabar la libertad, la dignidad humana ni los derechos de
los trabajadores.

FORMA PARA GARANTIZAR EL DERECHO DE DESCONEXION LABORAL:

A partir de la finalizacién del horario laboral no sera interrumpido el tiempo libre de los colaboradores para
responder, leer, o tramitar cualquier tipo de comunicacién o solicitud que le sea remitida mediante correo
electrénico, llamada telefénica, WhatsApp o algtin otro medio tecnolégico; Asi mismo los colaboradores tendran




Combustibles de Colombia S.A. Cédigo GH-PDL-P01
POIEticaS Version: 01
®
combuscol Fecha: 1-Juo 2022
100% COMBUSTIBLES DE CO.OMEIA Desconexidn Laboral
Pagina2de®6

el derecho a no atender dichos requerimientos, salvo que sea una situacion de fuerza mayor o caso fortuito
mediante el cual se vea comprometida la operacion, seguridad y/o el correcto funcionamiento de la empresa
asi como la prestacion del servicio por parte COMBUSTIBLES DE COLOMBIA S.A. a sus clientes, y sea necesario
ponerse en contacto con el personal a cargo.

1. Lineamientos frente al Uso de las Tecnologias de Informacién y Comunicaciones:

Con la finalidad de garantizar el derecho a la desconexién laboral en COMBUSTIBLES DE COLOMBIA S.A, se
reglamenta que los diferentes mensajes instantaneos, correos, solicitudes y requerimientos que le sean enviados
a los trabajadores se remitiran Unicamente durante la jornada de trabajo. Adicionalmente aquellas solicitudes
enviadas fuera de este rango serdn tramitadas a partir del inicio del siguiente dia habil y dejando un mensaje pre
definido por la empresa en los correos corporativos y/o mensajeria instantanea.

Para casos de vacaciones, licencias, permisos o cualquier otro periodo de tiempo de descanso, sera obligacién
del trabajador dejar sus actividades al dia y entregar un informe con las labores que se encuentran pendientes
por tramitar, asi como a programar automaticamente una respuesta desde su correo electrénico corporativo con
un mensaje que alerte al remitente no encontrarse laboralmente disponible, el mensaje debe informar las fechas
de regreso, a partir del cual, podra atender nuevamente las solicitudes, informando nombre y datos del contacto
de la (s) persona (s) que supla las veces de su cargo en la empresa durante su ausencia.

En COMBUSTIBLES DE COLOMBIA S.A, La convocatoria de reuniones de trabajo sin importar cual sea su
modalidad (presencial o virtual), tanto a nivel interno como externo, asi como la formacién obligatoria, se
realizaran teniendo en cuenta el tiempo aproximado de duracién y, preferiblemente no se extenderan hasta mas
tarde de la finalizacidn de la jornada ordinaria de trabajo para aquellos colaboradores que no estdn considerados
como empleados de manejo y confianza.

Las diferentes herramientas tecnoldgicas deberan ser usadas correctamente, motivo por el cual es importante
que se cumplan y se consideren los siguientes parametros:

Frente a los diferentes dispositivos que sean asignados para la ejecucion del trabajo (Computadores, celulares,
tabletas) es importante que los mismos no sean utilizados fuera de la jornada laboral, lo anterior con la finalidad
de evitar que la misma se extienda y presente interrupciones en el descanso de los colaboradores.

Los colaboradores no estaran obligados al ingreso a los correos electrénicos corporativos ni a los mensajes de
texto y/o WhatsApp durante su periodo de vacaciones, incapacidades, permisos o licencias que sean

otorgadas.

Se dard uso de la opcidn “programar envid” en los correos electrénicos corporativos, con la finalidad de
programar las solicitudes y requerimientos para que estas sean recibidas durante la jornada y el horario de

trabajo de los diferentes colaboradores.

En los casos en que por fuerza mayor o caso fortuito sea necesario requerir al colaborador que ya haya finalizado
su jornada de trabajo o se encuentre en un periodo de descanso se utilizard como herramienta la llamada
telefénica o contacto por APP de mensajeria celular o instantanea.

2. Excepciones al Derecho de Desconexion Laboral:
Con la finalidad de que no se vea interrumpido el correcto funcionamiento de COMBUSTIBLES DE COLOMBIA

S.A, y atendiendo a lo establecido en el articulo 6 de la ley 2191 de 2022, quedan exceptuados del derecho a la
desconexion laboral aquellos cargos de direccion, confianza y manejo. Asi como también aquellas labores que
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deban ser ejecutadas en tiempo extra o de reposicién, previamente autorizadas por Coordinadores de
Operaciones, jefes de area y/o directores, con la finalidad de evitar perjuicios frente a la compaifiia, la prestacién
de servicios o terceros. Lo anterior, sustentado en la mencionada ley, sefialado a continuacion:

ARTICULO 6°. Excepciones. No estaran sujetos a lo dispuesto en esta ley:

a. Los trabajadores y servidores publicos gue desempefien cargos de direccién, confianza y manejo;

b. Aquellos que por la naturaleza de la actividad o funcién que desempefian deban tener una disponibilidad
permanente, entre ellos la fuerza publica y organismos de socorro;

c. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir deberes extra de colaboracién
con la empresa o institucion, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar
situaciones dificiles o de urgencia en la operacién de la empresa o la institucion, siempre que se justifigue la
inexistencia de otra alternativa viable (Negrilla y Subrayado fuera de texto).

En COMBUSTIBLES DE COLOMBIA se entiende que las situaciones de fuerza mayor o caso fortuito hacen
referencia a dafios en la maquinaria, equipo o mecanismos tecnolégicos que afecten la normal ejecucion de la
operacidn, circunstancias de orden publico o catastréficas

3. Mecanismo que utiliza el trabajador en caso de ser vulnerado su derecho a la Desconexién laboral:

COMBUSTIBLES DE COLOMBIA S.A en cumplimiento de la ley 2191 de 2022 y en aras de garantizar el derecho a
la desconexién para todos los trabajadores, se establece el siguiente mecanismo interno, con el cual se pretende
desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para
prevenir y evitar transgresiones al disfrute de espacios de descanso de sus colaboradores asi:

DESCRIPCION COMENTARIOS RESPONSABLE/
ACTOR
1. Alcance: ¢Quiénes estan | Todos los trabajadores de la Empresa. Trabajador que

facultados para presentar | No se considera una violacién al derecho presenta la queja
quejas  por  presunta | de desconexién en los trabajadores de
vulneracion al derecho de | manejo y confianza en situaciones de

Desconexion Laboral? fuerza mayor o caso fortuito.
2. Proceso:  (Como  se | La queja sera presentada de forma escrita, Trabajador que
presenta la queja? mediante documento fisico o a través de | presenta la queja

cualquiera de los medios de comunicacién
oficial de la empresa como es correo fisico
o electrénico, a la direccion de correo
electrdnico:
seguridadysaludtrabajo@combuscol.com
o0 a la oficina de Direccidn General ubicada
en la carrera 11 no 71-73 Oficina 903 en
Bogotd y dirigida al jefe de Area de Gestidn
Humana. En dicho escrito se debera narrar
de forma clara los hechos, determinando
tiempo, modo, lugar, frecuencia de la
conducta, personas implicadas de la
presunta vulneracién al derecho a la
desconexion y de ser posible pruebas.
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El documento o correo debe relacionar un
correo electronico de contacto para remitir
el formato oficial del reporte

Responsable de recibir la
queja: La queja debera
presentarse ante el jefe
del area de Gestidn
Humana.

A través de los medios de presentacién
mencionados anteriormente y se confirma
con un recibido de la queja a través de
correo electrdnico.

Jefe de Gestion
Humana.

Tramite

1.- El jefe del area de Gestion Humana
dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes al recibido de la queja, evaluara
los hechos narrados como presunta
violacion al derecho de desconexién.

2.- Se Analizara la queja presentada y citard
a los partes implicados por separado de
forma presencial o virtual y den testimonio
de los hechos.

3.- Se convocara a reunién conjunta de las
partes implicadas para notificar el
concepto, sobre si los hechos narrados en
la queja, constituyen una violacién al
derecho de desconexion laboral o si, por el
contrario, considera corresponden a
situaciones dificiles, urgentes, de fuerza
mayor o caso fortuito, en los que se
requeria el cumplimiento de deberes extra
de colaboracidn con la empresa, por parte
del trabajador.

4.- En el evento, que el jefe de gestion
Humana, encargado de evaluar y estudiar la
gueja, defina que los hechos constituyen
una violacion al derecho de desconexion,
dard traslado de la queja y demas
documentacion allegada al Comité vigente
de Convivencia Laboral de la Empresa, con
el fin de que se surta el tramite
correspondiente a la ley 1010 de 2006.

5.- En el evento, que el jefe de gestién
Humana, encargado de evaluar y estudiar
la queja, defina que los hechos no
constituyen una violacién al derecho de
desconexién, podrd empleador

cualquiera de los mecanismos de
resolucion de conflictos o actividades de
seguimiento que favorezcan la
comunicacion asertiva entre los partes
(capacitacion, reinduccion, socializacion de
procedimientos y politicas).

6.- Cuando el trabajador que presente la
gueja, no se encuentre conforme con la
decision adoptada por parte del encargado

Jefe de Gestion
Humana.
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de evaluar y estudiar la queja, podra
solicitar la revision de su caso, por parte del
Comité de Convivencia Laboral e iniciando
debido proceso con el mismo .

5. Objeciones Las objeciones que presente el trabajador, | Trabajador que
en contra de la decisién adoptada por el presenta la queja.
encargado del drea de Gestién Humana, | Jefe de  Gestidn
deberan ser presentadas por | Humana.
escrito,correo: dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la notificacién de la
decision.

El Comité de Convivencia Laboral, para la
revision de las objeciones presentadas,
surtird el trdmite correspondiente a la ley
1010 de 2006

6. Solucién de Conflictos En caso de una queja por incumplimiento Trabajador que
de la Desconexién laboral se establecerdn presenta la queja.
las acciones como: Trabajador sobre el
Acuerdos entre las partes involucradas que se presenta la
Seguimiento de acciones mediante queja
reuniones. lefe de  Gestidn
Capacitaciones Humana.

Se determina que estos casos el mediador
serd el responsable del area de Gestién
Humana

4. Acciones preventivas que COMBUSTIBLES DE COLOMBIA S.A realizard para asegurar el cumplimiento de
esta Politica:

* Acciones de formacién y de sensibilizacién sobre el uso razonable de las herramientas tecnoldgicas de
COMBUSTIBLES DE COLOMBIA S.A, asi como el respecto al derecho de desconexién laboral promovido

por la normatividad y adoptado a su propésito Yy compromiso como empresa familiarmente
responsable.

Acciones a través de actividades comunicativas sobre el respeto al tiempo de descanso de los trabajadores
tras la finalizacion de su jornada laboral, socializando la politica presente, como mecanismo para que los
colaboradores la conozcan, la apropien y se cumpla, efectuando actividades como: comunicados generaleses
alinterior de la empresa, para que todo colaborador conozca la politica de desconexion cargada en su pagina
web, capacitaciones a los lideres de proceso sobre esta politica de desconexidn, entre otros .

* Desarrollo de formaciones sobre la importancia de la Salud Mental y demas temas relacionados de
manera periddica.

* Socializacion en las jornadas de induccién al personal nuevo y reinduccién durante su contrato laboral.




( combuscol®

0% COMBUSTIBLES DE CO_OHBIA

Combustibles de Colombia S.A.

Politicas

Codigo GH-PDL-PO1

Versién: 01

Desconexion Laboral

Fecha: 1 - Julio 2022

Pagina6de6

MODIFICACIONES:

La presente Politica podré ser revisada de forma perlodlca a fin de incluir en ella cambios, actualizaciones
necesarias que el EJEFCICIO de’su ejecucion, sean pertmente adicionar para su buen funcionamiento.”

Con lo anterior, CQMBUSTIBLES DE COLOMBIA S.A ratifica su compromiso de garantizar el debido descanso de
nuestros colaboradores, dando cumplimientoa la Ley 2191 de 2022 “por medio de la cual se regula la

desconexién laboral”.

o - =

FERNANDO CHAVES ZARAMA
Gerente General




