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1. GLOSARIO Y ALCANCE

Desconexién Laboral: Entiéndase como el derecho que tienen todos los trabajadores y servidores plblicos, a no
tener contacto, por cualquier medic ¢ herramienta, bien sea tecnol6gica o no, para cuestiones relacionadas con su
ambito o actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria o jornada méxima legal de trabajo, o
convenida, ni en sus vacaciones o descansos.

Alcance: Aplica a todos los trabajadores de EMSERCHIA E.S.P., con excepcion de los cargos de Libre
Nombramiento y Remocion (Directivos/Asesores) y aquellos de Disponibilidad Permanente taxativamente listados
en los anexos de la politica.

2. MARCO NORMATIVO
El protocolo se rige por Ia siguiente normatividad:

Norma Descripcion

Ley de Desconexién Laboral: Regula el derecho de los
trabajadores a no tener contacto para asuntos laborales fuera
de la jornada ordinaria, maxima legal o convenida, ni en sus
vacaciones o descansos.

Ley de Acoso Laboral: Define y sanciona las conductas
persistentes y demostrables encaminadas a infundir miedo,
Ley 1010 de 2006 intimidacién, terror y angustia, o a generar desmotivacién y
perjuicio laboral. Aplica en el tramite de guejas si se determina
una violacién al derecho de desconexidn.

Establece la conformacion y el funcionamiento del Comité de
Convivencia Laboral (COCOLA) tanto en entidades publicas
como en empresas privadas, definiendo sus competencias para
dictar disposiciones intermnas.

Ley 2191 de 2022

Resolucion 652 de 2012

3. PROTOCOLO DE COMUNICACION FUERA DEL HORARIO LABORAL

Para garantizar el inicio de la desconexion desde que finaliza la jornada laboral, se establecen las siguientes reglas
de conducta para todo el personal:

3.1. Gestion de Herramientas TIC

o Uso General: Queda prohibido emitir 6rdenes, solicitudes de informes o consultas fuera de la jomada laboral
habitual a los trabajadores cobijados por la politica.

o Uso de Envio Programade: Si un superior o compafiero necesita redactar un correo electronico fuera del
horario laboral, debera utilizar la funcién "Programar envio" para que el mensaje se reciba al inicio de la
siguiente jornada habil.

o Herramientas Perscnales: No se exigira el uso de canales personales (de mensajeria instantanea o
llamadas) para fines laborales cotidianos.
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3.2. Manejo de Situaciones Excepcionaies Urgencias y Emérgencias

Un trabajador estara obligado a atender comunicaciones fuera de su horario (nicamente bajo situaciones plenamente
justificadas por la Gerencia:

e Criterio de Excepcion: Hechos catalogados como URGENTES, GRAVES, DE FUERZA MAYOR o CASO
FORTUITO que pongan en riesgo la operacion de la organizacion.

« Canal Exclusivo: Para estas emergencias, e! contacto se realizara prioritariamente via llamada teleionica
directa (explicando la gravedad del asunto inmediatamente) y no mediante mensajes de texto informales.

4, Canales de Atencion de Quejas por Vulneracién

Si un trabajador considera que su derecho a la desconexion laboral ha sido vulnerado, debera seguir el siguiente
modelo de actuacion:

Paso 1: Presentacion de la Queja

El trabajador afectado debera diligenciar el formato SST F91. Queja corresponde a vulneracion del derecho de
desconexion {aboral

Canales de envio: Radicacién fisica ante la Presidencia del Comité de Convivencia Laboral (COCOLA) o remision
digital al correo electrénico cocola@emserchia.gov.co.

Paso 2: Evaluacion del Comité (COCOLA) Al recibir ta queja,

el Presidente del COCOLA convocara a reunién extraordinaria dentro de los siguientes 5 dias habiles. El comité
evaluara si el contacto fuera de horario se justificaba bajo una real emergencia (fuerza mayor/caso fortuito) o si se
traté de una vulneracion del derecho.

Paso 3A: Sila queja NO constituye violacion de! derecho EI COCOLA remitira el expediente a la Subdireccion de
Talento Humano. Talento Humano citara al trabajador para aclarar el contexto de los hechos y explicar las razones
operativas excepcionales. Derecho de Objecion: Si el trabajador no esta de acuerdo con la decision de Talento
Humano, contaré con 3 dias habiles para presentar sus objeciones por escrito ante 1a Subdireccion de Talento
Humano vy la Presidencia del COCOLA. - :

Paso 3B: Sila queja Si constituye violacion del derecho El COCOLA asumira formalmente el caso dandole el tramite
correspondiente a la Ley 1010 de 2006 (Acoso Laboral). Se implementaran mecanismos de solucion de conflictos,
conciliacion y acciones correctivas, manteniendo siempre estricta confidencialidad.

Instancia Externa: En caso de que el trabajador considere que Ia vulneracién perS|ste 0 no esta conforme con el

tramite interno del COCOLA, podra acudir ante el Inspector de Trabajo en el Ministerio de Trabajo y Proteccion
Social.



. . Version: 01
f% PROTOCOLO DE DESCONEXION LABORAL rsion

ﬁv Fecha: 1 de junio 2026

&, Matriz de Responsabilidaces .
bt B Rol [ Cargo . Responsabilidad Principal dentro del Protocolo

- 1 Subdireccién de Talento > Divulgar el protocolo a los empleados.
ndHumano » Velar por el cumplimiento general de la politica.

s bl = Tramitar y evaluar ias quejas en los tiempos estipulados (5 dias).
=z Comité de Convivencia > Aplicar procedimientos de la Ley 1010 de 2006 ante infracciones
{(COCOLA) ' reales.
S T ' » Llevar trazabilidad escrita de [os casos no violatorios.

- .| Profesional de SST » Integrar el protocolo y la politica dentro del SG-SST institucional.

* Respetar los horarios de descanso y planificar las actividades

leeres y Coordinadores dentro de la jornada ordinaria de sus equipos.

+ Aplicar los lineamientos de respeto al descanso de sus

|1 jadores " :
. Trabaja compaferos y hacer uso adecuado de los canales de queja.

Nota de Control: Este protocolo se mantendré visible para todo el personal y podra ser modificado o actualizado
exclusivamente bajo las directrices de la Gerencia de EMSERCHIA E.S.P.

6. VIGENCIA

.- EL Presente protocolo entra en vigencia a partir de su aprobacion y publicacién, por parte de la Alta Direccién, la
*Subdireccién de Talento Humano, Seguridad y Salud en el Trabajo de la Empresa de Servicios Pablicos de Chia -
EMSERCHIAE. S. P.

IVAN DARIO MONTANO NEISA
GERENTE
EMSERCHIAE. S. P.

Proyecto: Omaira Milena Moreno- Profesional Especializado SST.#
Reviso: Gloria Inés Rodriguez Rodriguez- Subdirectera de Talento Himano y SST. ¢







