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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, INCOSOL INGENIERIA S.A.S, 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.

2. ALCANCE

Aplica a todos los centros de trabajo que integran la empresa INCOSOL INGENIERIA
S.A.S, y se hace extensiva a todos los cargos y niveles de la empresa, independientemente
de su tipo de contrato, funcion, rol que representa. A su vez promovera, en la medida en
que sus competencias y responsabilidades asi lo permitan, la aplicacién de principios y
directrices contenidos aca.

3. PRINCIPIOS DE ACTUACION
La presente politica se aplicara a la totalidad de trabajadores de INCOSOL INGENIERIA
S.A.S, que realizan su trabajo ya sea en las oficinas de la empresa o en donde se
desarrollen las actividades de la empresa, tanto en las modalidades presencial, teletrabajo,
trabajo remoto, modalidad combinada o mixta y trabajo en casa, segun aplique.

La desconexién digital es un derecho y, en consecuencia, no constituye una obligacion.
INCOSOL INGENIERIA S.A.S reconoce en todo caso, el derecho a la desconexion digital
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.

En particular, INCOSOL INGENIERIA S.A.S garantizar4 que los colaboradores, podran
ejercer su derecho a la desconexion digital. Este derecho atendera a la naturaleza y objeto
de la relacién laboral y con la diferenciacién entre tiempo efectivo de trabajo y tiempo
personal y de descanso, contribuira a la conciliacién de la vida laboral, social y familiar de
los colaboradores y equilibrio de vida.

Siempre asegurando la productividad y la adecuada prestacion del servicio, el ejercicio del
derecho a la desconexion digital no implicara la aplicacion de medidas disciplinarias ni
impacto en evaluaciones de desempefio, salvo que de la conducta del colaborador se derive
un perjuicio para INCOSOL INGENIERIA S.A.S o para el resto de sus colaboradores o
clientes.

El derecho a la desconexion digital 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, los colaboradores de INCOSOL INGENIERIA S.A.S evitaran enviar mensajes por
correo electronico, mensajeria instantdnea u otros medios de comunicacion, fuera de su
horario laboral, estando prohibido el envio, ademés, en fines de semana, festivos y
vacaciones, salvo situaciones de urgencia, extrema necesidad o fuerza mayor. Ningun
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colaborador podra exigir respuesta al mensaje enviado fuera del horario laboral del
destinatario. De igual modo, evitara marcar el correo electrénico como urgente si no es
estrictamente necesario. La empresa puede incluir las formas y medios que se consideren
propias de sus actividades diarias.

4. MEDIDAS PARA GARANTIZAR EL EJERCICIO DE LA DESCONEXION LABORAL

INCOSOL INGENIERIA S.A.S, garantizara a través de sus canales y formas de
comunicacion como boletines, escritos, reuniones, conexiones y eventos presenciales o
virtuales, las siguientes medidas para la debida y necesaria desconexion laboral.

5. COMUNICACIONES

Como norma general, INCOSOL INGENIERIA S.A.S, establecera y velara por que la
emision de comunicaciones de indole laboral a través de medios digitales no tenga lugar
entre la finalizaciéon de la jornada 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 digital y contestarlas Unicamente 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 adopcion de medidas especiales o respuestas
inmediatas.

Se promueve la libertad en la utilizacion por parte del emisor de mensajes de las
herramientas de programacion que puedan estar disponibles en los sistemas de correo
electronico o mensajeria, como por ejemplo programacién de envio de correos electrénicos,
para que sean recibidos dentro del horario laboral del receptor.

Se promueve la redaccion de mensajes automaticos de respuesta en las diversas
plataformas de mensajeria, en las cuales los colaboradores, durante periodos de ausencia,
licencias, vacaciones, viajes; indiquen las fechas en las que no estaran disponibles y
designar el correo o los datos de contacto de la persona que hara el reemplazo o respaldo
del trabajador durante su ausencia.

Se establece para cualquier caso que los colaboradores incluyan en la firma del correo
electrdénico corporativo, el siguiente texto: “Los mensajes recibidos fuera del horario laboral,
fines de semana, festivos y vacaciones no tendran respuesta inmediata a menos que
existan razones de extremada urgencia, caso en el cual favor comunicarse por el siguiente
medio, NUmero de celular 3002488279, Hugo Prieto (Gerente General).

6. CITACIONES, REUNIONES Y EVENTOS

Se promueve en todas las &reas la planificacion de reuniones dentro del horario laboral,
como norma general con inicio a partir de las 7:30 am, 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 podré tener lugar antes de la hora de inicio de la jornada establecida
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para cada uno de los participantes y la finalizacién de las mismas no se extendera hasta
mas tarde de la terminacion de la jornada ordinaria de trabajo. De forma general, INCOSOL
INGENIERIA S.A.S, establece que las reuniones tendran duracion maxima que no exceda
la jornada laboral y si se requiere mas tiempo, se considerara un evento de formacion,
capacitacion, trabajo de construccion en equipo o entrenamiento, que tendra una duracion
diferente y debe realizarse siempre en los horarios laborales.

INCOSOL INGENIERIA S.A.S, velara por que todas las areas programen y desarrollen las
convocatorias de induccién, capacitacion, entrenamiento, formacién, reuniones,
videoconferencias o0 presentaciones en el horario y jornada laboral para todos los
colaboradores. INCOSOL INGENIERIA S.A.S, velara por que todas las areas citen con sufi-
ciente antelacion las convocatorias de induccion, capacitacion, entrenamiento, formacion,
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 (incluye periodo
posturno, vacaciones, permisos, entre otros).

INCOSOL INGENIERIA S.A.S, 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. INCOSOL INGENIERIA S.A.S,
validara periddicamente estas medidas, ampliara y modificara las acciones que favorezcan
el bien comun y el objeto de la desconexion laboral que se establece en esta politica.

7. REVISION DE LA POLITICA

INCOSOL INGENIERIA S.A.S, podra revisar de forma periddica esta Politica, con
el fin de introducir actualizaciones o modificaciones que se consideren necesarias
para su cumplimiento. Esto incluye observaciones o recomendaciones se sugieren
las siguientes areas: Vigia de la SST, Comité de Convivencia Laboral, el &rea de
talento Humano y todas las recomendaciones que lleguen a través del canal de
participacién establecido por INCOSOL INGENIERIA S.A.S.

8. DIVULGACION DE LA POLITICA

Esta politica estara publicada, disponible y permanentemente actualizada en la
carpeta compartida a los grupos de trabajo en el aplicativo Teams y en Colegio de
Gestion del Riesgo de ARL SURA y cada cambio se comunicara a través de correo
corporativo o de mensajes a través del grupo de WhatsApp que hemos creado para
compartir informacion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Hugo Prieto
Representante Legal
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