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INFORMACION EMPRESARIAL

Razdn Social: PEOPLE AND TRADE S.A.S.
NIT: 900742532-5

Domicilio Principal: Calle 81 No 11-55 Piso 9
Correo electrdnico institucional: peopleandtrade@gmail.com

Representante Legal: Yesika Campo Valencia

1. Objeto Social
La sociedad PEOPLE AND TRADE S.A.S. tiene como objeto social el desarrollo de actividades
relacionadas con la publicidad actividad econémica 1731001 — Publicidad.

2. Mision

Brindar soluciones integrales y estratégicas, garantizando calidad, cumplimiento normativo, bienestar

laboral y satisfaccién de nuestros clientes y aliados estratégicos.

3. Vision

Ser reconocida a nivel nacional como una organizacién lider, destacandose por su excelencia operativa,

compromiso con el talento humano y cumplimiento de estdndares legales y éticos.

4, Valores Institucionales

Responsabilidad

Etica

Transparencia
Respeto

Compromiso

Trabajo en equipo
Orientacion al servicio

Estos principios orientan todas las actuaciones administrativas, operativas y laborales de la organizacién.
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5.- OBJETIVO GENERAL

Garantizar la aplicacion de la ley 2191 del 2022 y cumplimiento de esta, a través de la cual se contempla
la desconexion laboral para los trabajadores, siendo esto un derecho, que el empleador debe garantizar.

6.- OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer los lineamientos que permitan garantizar la desconexién laboral a todos los trabajadores y la
implementacion de los mecanismos para el cumplimiento de dicho derecho, de acuerdo con lo dispuesto
por la legislacion. La presente politica, deberd cumplir con las siguientes directrices:
a.- Indicara la forma cémo se garantizara y ejercerd el derecho a la desconexién laboral, incluyendo
lineamientos frente al uso de las tecnologias de la informacidn y las comunicaciones (TIC).
b.- Establecerd el procedimiento que determine los mecanismos y medios, mediante los cuales los
trabajadores podran presentar quejas frente a la vulneracidn del derecho a la desconexion laboral, asi
mismo definira el tramite de dichas quejas, garantizando el debido proceso e incluyendo los mecanismos
de solucidn del conflicto, verificacidon del cumplimiento de los acuerdos alcanzados y de la cesacidn de la
conducta.

7.- ALCANCE

El Programa va dirigido a todos los trabajadores, de la Empresa PEOPLE AND TRADE S.A.S., con excepcion
de aquellos, que la legislacién laboral y la ley 2191 de 2022, establece como exentos de dicha regulacién,
asi:
a.- Trabajadores que desempefian cargos y/o funciones, que tienen la calidad de direccién, confianza y
manejo. Segun lo establecido en articulo 5° de la Ley 909 de 2004.
b.- Aquellos trabajadores, que, por causa de situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, se requieran
para cumplir deberes extra de colaboracion con la empresa, cuando sean necesarios para solucionar
situaciones dificiles o de urgencia en la operacion de la empresa, siempre que se justifique la inexistencia
de otra alternativa viable.
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8.- FUNDAMENTO LEGAL

A continuacidn, detallamos la normatividad aplicable, asi:

NORMA DESCRIPCION

Ley 2191 de 2022 Desconexion laboral

Ley 1010 de 2006 Acoso Laboral
Teniendo en cuenta la normatividad mencionada, se hace necesario que la Empresa PEOPLE AND TRADE
S.A.S., en cumplimiento de su deber legal, procure un ambiente de trabajo seguro y productivo para todas
las personas que laboran en la compaiiia.

9.- GARANTIA DE LA DESCONEXION LABORAL

A continuacidn, se estableceran los lineamientos, que garantizaran el disfrute de la desconexion laboral,

asi:
a.- La desconexién laboral inicia, una vez el trabajador ha finalizado la jornada laboral pactada o ha
iniciado el disfrute del periodo de licencia, vacaciones, permisos, etc.
b.- Los trabajadores tendran derecho a disfrutar de los periodos de descanso, licencias, permisos,
vacaciones, esto, con el fin de que pueda gozar de dichos espacios en comunidn con su familia, amigos y
esparcimiento personal.
c.- Una vez finalizada la jornada laboral o iniciado el periodo de permiso, licencia y/o vacaciones, el
trabajador no se encuentra en la obligacidon de atender llamadas, mensajes, correos, etc., siempre y
cuando, no se trate de un hecho URGENTE, GRAVE, DE FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO, en el cual se
requiera de la atencidon por parte del trabajador, con el fin de que el buen funcionamiento de la Empresa
no se vea afectado.
d.- Aquellos Trabajadores que desempefian cargos y/o funciones, que tienen la calidad de direccion,
confianza y manejo, se encuentran exentos de la regulacién de la jornada maxima legal, de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 162 del C.S.T., por tanto, también se encuentra incluido, dentro de las
excepciones de aplicacién de la ley 2191 de 2022, que trata sobre desconexidén laboral. Y el articulo 5° de
la Ley 909 de 2004.
e.- Todo trabajo suplementario o de horas extras, debe ser debidamente autorizado por la Empresa.
f. Como norma general, la emisién de comunicaciones de indole laboral a través de medios digitales no
podra tener lugar entre la finalizacién de la jornada laboral y el inicio de la siguiente. En caso de que este
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tipo de comunicaciones sean emitidas y/o recibidas fuera del citado horario, el emisor de estas debera
tener presente que el receptor podra ejercitar su derecho a la desconexién digital y contestarlas
Unicamente dentro de su horario laboral.

g. En cualquier caso y debido a que en PEOPLE AND TRADE S.A.S tiene diferentes horarios laborales,
como norma general el inicio de las reuniones no podra tener lugar antes de la hora de inicio de la jornada
establecido y la finalizacidn de estas no se extendera hasta mas tarde de la terminacién de la jornada
ordinaria de trabajo.

10.- ACCIONES DE FORMACION Y SENSIBILIZACION SOBRE UN USO RAZONABLE DE LAS
HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS CORPORATIVAS, ASI COMO EL DERECHO A LA DESCONEXION
LABORAL.

a. PEOPLE AND TRADE S.A.S, potenciara el respeto al tiempo de descanso de los trabajadores tras la
finalizacion de su jornada laboral.
b. PEOPLE AND TRADE S.A.S, difundira internamente la presente politica mediante:

1. Por medio de email a cada uno de los colaboradores de la empresa, y su respectiva evaluacion
de socializacién.

2. La ubicacidn de la presente politica en la pagina web corporativa.

3. Seimpartird de forma periddica sesiones de formacion y concienciacion sobre el uso racional
de herramientas tecnoldgicas. A tal efecto, se incluiran estas formaciones dentro del Plan de
Formacion.

4. Enaras del compromiso de la Compafiia con mantener un ambiente laboral sano y conciliador,
todos sus miembros, con independencia de su categoria, nivel o posicién ocupada, deben
colaborar en la correcta aplicacidn de la presente Politica.

11.- MECANISMOS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL DERECHO A LA DESCONEXION LABORAL

La Empresa en cumplimiento de la Ley 2191 de 2022 y en aras de garantizar el derecho a la desconexidn
laboral, se establece el siguiente procedimiento interno, con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para prevenir
y evitar, vulneraciones al disfrute de espacios descanso de los trabajadores, asi:
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a.- QUIENES SE ENCUENTRAN FACULTADOS PARA PRESENTAR QUEJAS, POR PRESUNTA VULNERACION
AL DERECHO DE DESCONEXION LABORAL: Todos los trabajadores de la Empresa, con excepcién de
aquellos que desempefian cargos y/o funciones, que tienen la calidad de direccidn, confianza y manejo.
b.- COMO SE DEBE PRESENTAR LA QUEJA: La queja deberd ser presentada en forma escrita, mediante un
documento fisico o a través de cualquiera de los medios de comunicacion oficial de la Empresa, esto es,
correo electrdénico.

En el documento y/o cuerpo de correo, se debera narrar en forma clara los hechos, determinando
tiempo, modo y lugar de la presunta vulneracién al derecho de desconexion.

c.- ANTE QUIEN SE DEBE PRESENTAR LA QUEJA: La queja debera presentarse ante el drea de Gestidn
Humana de la Empresa, a través de los medios de presentacidon determinados (correo), los cuales
deberan corresponder al designado por el area encargada de la recepcidn de dichas quejas, los cuales
serdn dados a conocer a todos los trabajadores.

d.- TRAMITE QUE SE SURTIRA: Una vez se ha recibido la queja, se dara inici6 al siguiente procedimiento:

1.- El encargado del area de Gestion Humana dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al recibo de
la queja, evaluard los hechos narrados como violatorios al derecho de desconexién

2.- Realizada la valoracidon de la queja presentada, el encargado del area de Gestién Humana citara a
las partes o les solicitara una explicacién por escrito de lo sucedido.

3.- Surtido el trdmite anterior, el encargado de drea de Gestién Humana, emitird su concepto, sobre si
los hechos narrados en la queja constituyen una violacién al derecho de desconexién 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 colaboracién con la empresa, por parte del
trabajador.

4.- En el evento, que el encargado de evaluar y estudiar la queja defina que los hechos constituyen una
violacién al derecho de desconexidn, dara traslado de la queja y demas documentacion allegada al
Comité 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 encargado de evaluar y estudiar la queja defina que los hechos no constituyen
una violacién al derecho de desconexién, se encaminara a los mecanismos de resolucidon de conflictos
establecidos en nuestra legislacion.

6.- Cuando el trabajador quejoso, no se encuentre conforme con la decisién adoptada por parte del
encargado de evaluar y estudiar la queja, podra solicitar la revision de su caso, por parte del Comité de
Convivencia Laboral.

Las objeciones que presente el trabajador, en contra de la decisiéon adoptada por el encargado del area
de Gestidon Humana, deberan ser presentadas por escrito, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes
a la notificacidn de la decision.
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El Comité de Convivencia Laboral, para la revision de las objeciones presentadas, surtird el tramite
correspondiente a la ley 1010 de 2006.

12. LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO EN VIRTUD DE LA DESCONEXION LABORAL
En cumplimiento de la normatividad laboral vigente y de la Ley 2191 de 2022, la empresa regulard el
trabajo suplementario y nocturno bajo los siguientes lineamientos:

1. Autorizacion previa:

Toda hora extra deberd contar con autorizacidn expresa y previa por parte del empleador o del
jefe inmediato autorizado.

2. Registro y control:

Se llevard un registro formal del tiempo suplementario laborado, el cual deberd reflejar fecha,

hora de inicio, hora de finalizacidn y justificacion.

3. Caracter excepcional:
El trabajo suplementario serd de caracter excepcional y no podra convertirse en practica habitual

que desnaturalice el derecho a la desconexién laboral.

4. Pagoy compensacion:
Las horas extras y el trabajo nocturno seran reconocidos y pagados conforme a los recargos

establecidos en el Cddigo Sustantivo del Trabajo.

5. Garantia de la desconexion:

La programacion de horas extras no podra afectar de manera sistematica el tiempo de descanso,
ni utilizarse como mecanismo para vulnerar el derecho a la desconexién digital.
Prohibicion de solicitudes informales:

No se podran realizar solicitudes de trabajo adicional fuera del horario laboral sin el

cumplimiento del procedimiento formal de autorizacién.

13. GARANTIA Y PROTECCION DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS

La empresa establece los términos que rigen el uso y proteccién de los medios tecnoldgicos

corporativos:

1. Herramientas tecnoldgicas comprendidas:

e Correos electrénicos institucionales
e Equipos de cOmputo
e Software corporativo
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e Aplicativos internos

e Celulares corporativos

e Redes sociales empresariales

e Sistemas de videovigilancia (CCTV)
e Sistemas de grabacién de llamadas

2. Asignacion de accesos
Cuando la empresa otorgue acceso a:

e Usuarios y contrasefias

e Plataformas digitales

e Software especializado

e Sistemas internos de informacién

El trabajador serd responsable del uso adecuado, confidencial y exclusivo para fines laborales.
3. Proteccidn de la informacién

e Estd prohibido compartir claves de acceso.

e Lainformacién corporativa es confidencial.

e No se permite el uso indebido de bases de datos.

e Laempresa podra realizar monitoreo conforme a la ley.

4. Circuito cerrado de vigilancia

La empresa o el cliente, podra contar con sistema de videovigilancia con fines de seguridad, control y
proteccidn de bienes e instalaciones, garantizando el respeto a la dignidad humana y la normativa de
proteccién de datos.

5. Uso durante la desconexion laboral

Ningun trabajador estara obligado a revisar correos, mensajes o plataformas digitales fuera de su jornada
laboral, salvo las excepciones legales previamente establecidas.

14. TRABAJO EN CASA
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Cuando por circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales se autorice el trabajo en casa, se

aplicaran las siguientes disposiciones:

ukhwnN e

15. TRABAJO REMOTO

En caso de implementacién de trabajo remoto conforme a la normatividad vigente:

A

16. - RESPONSABILIDADES:

a. Gestiéon Humana:

No modifica la naturaleza del contrato laboral.

Se mantendra el derecho a la desconexidn laboral.
Se respetara la jornada pactada.
No se podran exigir actividades fuera del horario establecido.
El trabajador debera garantizar condiciones minimas de seguridad y confidencialidad.

Se formalizard mediante otrosi contractual.
Se estableceran horarios definidos.
Se garantizara el derecho a la desconexion digital.
Se regulara el uso de herramientas tecnoldgicas.

Se estableceran mecanismos de control sin afectar la dignidad ni la intimidad del trabajador.

* Incluir dentro del proceso de induccién de los trabajadores, temas relacionados con la desconexion

laboral

* Divulgar la politica de Desconexién Laboral.

* Velar por el cumplimiento de la Politica de Desconexiéon Laboral

PUBLICACION Y VIGENCIA

La presente Politica de Desconexion Laboral:

1. Serd publicada en:
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o Pagina web corporativa.

o Correo electrénico institucional.

2. Entrard en vigor a partir de la fecha de su aprobacién por el Representante Legal.

3. Hace parte integral del Reglamento Interno de Trabajo y del Sistema de Gestién de Seguridad y

Salud en el Trabajo.

4. Sera revisada minimo una vez al afio o cuando exista modificacién normativa aplicable.

Esta politica tendra efectiva vigencia a partir de la fecha de emision de esta.

Gerdas(

YESIKA CAMPO VALENCIA

REPRESENTANTE LEGAL

Nombre




