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o 7. POLITICA PARA EL USO DE WHATSAPP COMO
a

POLITICA PARA EL USO DE WHATSAPP COMO CANAL DE
COMUNICACION INSTITUCIONAL

(Anexo al Reglamento Interno de Trabajo y a los Contratos
Laborales y de Prestacion de Servicios)

1. Objeto b‘o

La presente politica tiene por objeto regular el uso de la aplicacién What@pp como
herramienta de comunicacién institucional en la entidad Presencia %@mbo Suiza
(en adelante (“LA INSTITUCION”), estableciendo obligaciones hibiciones y
responsabilidades orientadas a garantizar la proteccion de la inf@acién, el respeto
por las personas, el adecuado relacionamiento con comuni@des vulnerables vy el

cumplimiento de la normativa colombiana vigente. ,Q\

X
2. Ambito de aplicacion C}
Esta politica es de obligatorio cumpli para todos los trabajadores,
contratistas, subcontratistas, voluntarios y terceros que, en desarrollo de sus
funciones o actividades, utilicen What como canal de comunicacion asociado
a la institucion. \)\

Su aceptacion es condicion par@hesarrollo del vinculo laboral o contractual.
3. Marco normativo \O
La presente poll'tic(syQundamenta en:
o Consti Bﬁ Politica de Colombia (articulos sobre intimidad y habeas data)

e L 1 de 2012 y Decreto 1377 de 2013, compilado en el Decreto Unico
%glamentario 1074 de 2015, Titulo 2, Capitulo 25 (proteccién de datos
ersonales)

Q- Ley 1098 de 2006 (Cdodigo de Infancia y Adolescencia), cuando aplique

« Ley 2191 de 2022, “por medio de la cual se regula la desconexion laboral”, y
demas normas que la modifiquen o adicionen.
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o Sentencia C-331 de 2023 de la Corte Constitucional, que condicioné las
excepciones al derecho a la desconexién laboral a criterios de necesidad,
proporcionalidad y razonabilidad

o Sentencia T-574 de 2017 de la Corte Constitucional, sobre la naturaleza
semiprivada de las comunicaciones en grupos de WhatsApp de caracter
laboral O

« Reglamento Interno de Trabajo de PRESENCIA Colombo Suiza b‘

e Demas normas concordantes

o\*o
O
4. Naturaleza del canal CJ

WhatsApp constituye un canal auxiliar de comunlca@x de caracter agil e
inmediato, que no reemplaza los canales formales in i®nales.

En consecuencia, no tendra validez para:
e La adopcién de decisiones admlnlstraéj o contractuales
e La aprobaciéon de documentos oficiales

o La formalizacion de instruccicgévque requieran trazabilidad institucional

CD

5. Lineamientos obligato&i@
5.1 Uso institucional
\O
« Toda comu n debera ser clara, respetuosa, profesional y coherente

con los p% os de la institucion.
id

. @ o el uso del nombre, imagen o representacion de la institucidon
orlzaC|on

Q%oteccmn de datos personales

o Se prohibe el tratamiento o difusién de datos personales, especialmente
sensibles, sin autorizacién previa, expresa e informada del titular.

e En particular, se prohibe compartir:

o Datos de identificacion de beneficiarios
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o Informacién sobre condiciones de vulnerabilidad
o Fotografias, audios o videos sin consentimiento

El incumplimiento de esta disposicion se considerara falta grave.

5.3 Relacionamiento con comunidades O
e La comunicacion debera ser estrictamente institucional, ética 'y res@ﬁsa.
e Se prohibe: 3\\0
o Establecer relaciones personales por fuera del ma cqﬁoral
o Realizar promesas o compromisos no autoriza@

o Ejercer influencia indebida o conductas qu&@ctan la dignidad de
los beneficiarios Q

5.4 Grupos institucionales C'DO

e Solo podran crearse grupos con @es laborales definidos y autorizacién del

responsable del area. <\,
« Cada grupo contara con uanJministrador responsable.

Uso permitido:

o Difusion de infor. (&general

. Coordinacié(ﬁrativa

. Solicitu@‘de caracter general dirigidas a equipos
Reglas d portamiento:

. q:gg/comunicaciones deberan ser pertinentes, claras y relacionadas con el

Q% abajo.

e Se prohibe expresamente:
o Enviar contenido personal, politico, religioso o comercial
o Difundir informacién no verificada

o Generar conflictos o discusiones inapropiadas
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Tratamiento de retroalimentacion:

« Los llamados de atencion individuales, correcciones o reproches individuales
no podran realizarse en grupos de WhatsApp.

o Estos deberan efectuarse de manera individual, privada y a través de los
canales formales, garantizando el respeto por la dignidad y el debido

proceso. e}o

o Esta permitido los mensajes de alerta o llamado a la accidn @sean
generales asociados al cumplimiento de las obligaciones o nec des de
atencion de los programas y proyectos. {3\\

5.5 Jornada laboral y derecho a la desconexién -\O
e El uso de WhatsApp debera realizarse dentroé:{ anada laboral.
« Se reconoce el derecho a la desconexion laboral.

Excepcidén por necesidad y proporcionalidad:

De manera excepcional, este derecho@é limitarse cuando concurran

circunstancias de: CDQ\
e Necesidad @)
e Urgencia &O
. Proporcionalida&o
e Cargosy rogskie confianza y direccion

Especialmer&)&; situaciones como:

. E@encias sociales o humanitarias

-Q/cﬁ?esgos para la integridad de beneficiarios

Q- Necesidades operativas inaplazables

En estos casos:
o La comunicacion debera ser estrictamente necesaria y justificada
« No podra extenderse mas alla de lo indispensable

o Debera ser supervisada por el responsable del area
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El uso indebido de esta excepcion constituira incumplimiento.

5.5.1 Mecanismo de queja por vulneracion del derecho a la desconexion
laboral

considere vulnerado su derecho a la desconexion laboral por el uso de Wh

En cumplimiento del articulo 5 de la Ley 2191 de 2022, todo colaborador que
%ép

podra presentar su queja a traveés de los siguientes medios: ()\O

¢« De manera directa, ante la Direccion de Gestion Humana. .C\\

O

« De manera anénima, a través del canal institucional con@éncial que la

Q\

La Direccién de Gestibn Humana acusara recibo de @ﬁeja, garantizara el debido

organizacion disponga para tal fin.

proceso Y la confidencialidad de quien la prese t€j resolvera el caso en un plazo
razonable, adoptando las medidas correctiva%épque haya lugar. La inobservancia
reiterada y demostrable del derecho a la,désconexion laboral podra constituir una
conducta de acoso laboral, en los tér\@ws de la Ley 1010 de 2006.

3
O

5.6 Uso de dispositivos @Qnales para comunicaciones institucionales

Cuando un colab@@r utilice un teléfono celular de su propiedad o de uso
personal para (Qs{arrollar actividades relacionadas con sus funciones, atender
asuntos "s{?t?cionales o utilizar WhatsApp como canal de comunicacién
instituci C‘{ la informacidn, mensajes, archivos, documentos, imagenes, audios,
Vi 6$/ contactos y demas datos que sean tratados con ocasién de dicha
&idad deberan recibir el mismo nivel de proteccion, confidencialidad,
<2seguridad, custodia y manejo responsable exigido para la informacion
gestionada mediante dispositivos o lineas telefénicas de propiedad de la
organizacion. E igualmente el colaborador debera adoptar medidas razonables
para impedir el acceso de terceros a dicha informacion y garantizar su adecuada

conservacion, cuando corresponda.
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La utilizacion de un dispositivo personal como herramienta de trabajo no
convierte el dispositivo en un activo institucional ni implica, por si misma,
autorizacion para acceder a informacién personal ajena a la actividad laboral. La
aplicacion de esta politica se limita a la informacion y comunicaciones que sean
objeto de tratamiento con ocasion de las funciones o actividades institucionaé‘e’s.

O
O
6. Prohibiciones ,\\()\
Se prohibe expresamente: O{\
o Divulgar informacion confidencial o institucional Q

o Compartir contenido ofensivo o discriminatorio Q\
@)

o Utilizar WhatsApp para fines personales de fo(nya que afecte el trabajo

« Grabar o divulgar conversaciones sin a@écién
e Suplantar o representar a la instituciér(1-’3in autorizacién
7/

e Usar el canal para actividades,aj@s al objeto contractual
>
7. Deber de reporte O
Todo colaborador debera: {Q

o Informar de meﬁera inmediata cualquier uso indebido de WhatsApp, asi
como incidentgs o riesgos que puedan comprometer la seguridad de la

informati\wrinstitucional.
. Ab&dse de participar en conductas contrarias a la presente politica.
. borar de manera diligente con los procesos internos de verificacion,
% ontrol o investigacidn que adelante la institucion.

8. Régimen sancionatorio

El incumplimiento de esta politica dara lugar a las medidas correspondientes segun
la naturaleza del vinculo, incluyendo:

o Llamados de atencion

e Sanciones disciplinarias conforme al Reglamento Interno de Trabajo
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e Terminacion del contrato con justa causa

e Acciones legales a que haya lugar

9. Incorporacion y efectos legales
La presente politica: GO
e Hace parte integral del Reglamento Interno de Trabajo \O

e Se lerlltiende incorporada a los contratos laborales y de{g\& cion de

servicios

« Es de obligatorio cumplimiento desde su socializacion y. 'Cr)na

Su desconocimiento no exime de responsabilidad. '\O
o

10. Aceptacion O
Con la firma del contrato o del documento dcéaesién, el colaborador declara:

e Haber leido, entendido y aceptadeﬁéta politica

o Comprometerse a su cumplir@%

e Reconocer las consecueeg'cag de su incumplimiento

&

11. Vigencia \O

La presente poIitic{;ige a partir de su publicacién en la pagina web de Presencia
Colombo Suiziypermaneceré vigente hasta su modificacion o derogatoria.

o
M@%ﬁ{? 14 de agosto de 2026.
R

m"\

JUAN FELIPE RENDON OCHOA
Director General
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