Vigilada MinEducacion

POLITICA DE DESCONEXION
LABORAL

g
Wi
WYL

Bogota D.C., Colombia —28 de agosto de 2025



Cddigo: PL-SST-04

7
UNICA POLITICA DE DESCONEXION | Proceso: Gestion SST
INSTITUCION UNIVERSITARIA LABORAL Fecha aprObaCIén 28_08_2025

COLOMBO AMERICANA

Vigilada MinEducacién

Version: 01 |Pagina 2 de 6

Contenido

(I O o 1=1 1)V o TSSO PPN 3
N L (o= Lo = SRR 3
3. Normatividad ... 3
4. Politica de Desconexion [aboral.................uuuuiiiiiiiiiii e 3
5. Control de CambiOS ... ccii i e 5
ST S (CAVI IS To] o IV AN o] o] o T= o3 To ] o PP PP PPPPPPPPP 5

*Esta politica estara publicada y disponible para consulta de cualquier parte interesada. I




Cddigo: PL-SST-04

V 4
U N |CA POLITICA DE DESCONEXION Proceso: Gestion SST

Mo AR LABORAL Fecha aprobaciéon: 28-08-2025
Vigilada MinEducacién Version: 01 |Pagina 3 de 6
1. Objetivo

Establecer los lineamientos institucionales que garanticen el derecho a la desconexion
laboral de todos los colaboradores de la Institucion Universitaria Colombo Americana —
UNICA, de conformidad con la normatividad vigente, buscando la proteccion de la salud
fisica y mental, el equilibrio entre la vida personal, familiar y laboral, asi como el fomento de
un entorno organizacional saludable y productivo.

2. Alcance

La presente Politica aplica para todos los colaboradores de UNICA, independientemente
de la modalidad de contrato laboral, quienes estan sujetos a las disposiciones aqui
establecidas y asumen los derechos y obligaciones que de ella se derivan.

Su alcance comprende el trabajo en modalidad presencial, trabajo hibrido (trabajo en casa).
Asimismo, incluye a los colaboradores en cargos de direccién, manejo y confianza, quienes
promueven y garantizan el cumplimiento de esta Politica, en concordancia con la
normatividad vigente sobre el derecho a la desconexién laboral.

3. Normatividad
La presente politica se fundamenta en la legislacion colombiana vigente:

o Ley 2191 de 2022: regula el derecho a la desconexién laboral.

e Ley 1010 de 2006: establece medidas para la prevencion, correccion y sancion del
acoso laboral.

e Decreto 1072 de 2015: compila la normatividad del sector trabajo e incluye el
Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

e Resolucion 0312 de 2019: define los estandares minimos del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Cddigo Sustantivo del Trabajo y normas complementarias.

e Reglamento Interno de Trabajo de UNICA: norma interna que regula las relaciones
laborales al interior de la institucién, en concordancia con la legislacién vigente.

4. Politica de Desconexion laboral

La Institucion Universitaria Colombo Americana — UNICA, reafirma el compromiso
institucional de garantizar el derecho fundamental a la desconexién laboral de todos sus
colaboradores, promoviendo un equilibrio sano entre la vida personal, familiar y laboral. La
Alta Direccion se compromete a fomentar una cultura organizacional que respete los
tiempos de descanso, licencias, vacaciones y espacios de desarrollo personal, evitando
exigir la atencion de los colaboradores fuera de la jornada laboral establecida, salvo en
situaciones excepcionales previamente definidas por la normatividad vigente. Asimismo,
UNICA implementara medidas de sensibilizacién, capacitacion y seguimiento que
fortalezcan la corresponsabilidad y el respeto mutuo en torno a este derecho, asegurando
que la politica de desconexion laboral se complemente con el Reglamento Interno de
Trabajo y con el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

*Esta politica estara publicada y disponible para consulta de cualquier parte interesada. I
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Con esta politica, la Institucién busca proteger el bienestar, la salud y el equilibrio entre la
vida laboral y familiar de sus colaboradores, estableciendo los mecanismos y acciones
necesarias para la identificacion, valoracion y prevencién de situaciones que puedan
implicar su incumplimiento se encuentran incluidas en el Reglamento Interno de Trabajo.

La ejecucion de la presente Politica de Desconexién Laboral esta a cargo de la Rectoria y
la Direccién Financiera y Administrativa de la Institucién, quienes gestionan y asignan los
recursos humanos, técnicos, financieros y administrativos necesarios para su adecuada
implementacion.

4.1. Lineamientos de la Politica de Desconexién Laboral

Con el objetivo de garantizar la Desconexién Laboral de los colaboradores de UNICA, se
establecen los siguientes lineamientos, aplicables a la Institucién:

¢ Ningun colaborador debe responder requerimientos laborales fuera de la jornada de
trabajo, en tiempos de descanso, licencias, permisos o vacaciones, salvo en
situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o cuando se vea comprometida la
adecuada prestacion del servicio educativo.

o No se solicita al colaborador la prestacion de servicios durante sus vacaciones, dias
dominicales o festivos.

e Los colaboradores no estan obligados a responder comunicaciones ni a prestar
servicios por fuera de su jornada de trabajo o en periodos de descanso remunerado.

e Para colaboradores cuyas funciones no tengan a cargo la direccion de un area, en
los casos excepcionales, en los que, por fuerza mayor, se requiera la prestacion del
servicio fuera de la jornada de trabajo, en dias dominicales o festivos, la Institucion
reconoce el pago de la remuneracion adicional correspondiente conforme a la ley.

e Todas las reuniones de trabajo, virtuales o presenciales, se deben realizar dentro
de la jornada de trabajo.

e Los correos, mensajes, llamadas o cualquier comunicacion laboral se deben
producir dentro la jornada de trabajo. En caso de recibirse fuera de este horario, el
colaborador tiene la facultad de atenderlos al iniciar su siguiente jornada.

¢ Durante las vacaciones, el colaborador activa un mensaje de respuesta automatica
en su correo electronico, indicando el periodo de ausencia, la fecha de regreso y los
datos de contacto de la persona (correo electronico corporativo) encargada de
atender los requerimientos que se presenten.

¢ No se adelantan procesos disciplinarios por la falta de respuesta a comunicaciones
o la no prestacion de servicios fuera de la jornada laboral, salvo en casos urgentes,
de fuerza mayor o circunstancias excepcionales debidamente justificadas.

e Se prohibe presentar quejas o denuncias de acoso laboral por presunta vulneracion
del derecho a la desconexion laboral cuando los hechos no sean acreditados,
persistentes o demostrables, segun la normatividad vigente.

e El colaborador con licencia o incapacidad médica debe informar rapidamente a su
jefe inmediato y entregar copia de los soportes correspondientes. Durante este
periodo, ejerce plenamente su derecho a la desconexion y sus actividades laborales
son asumidas por otro colaborador designado hasta su reintegro.

*Esta politica estara publicada y disponible para consulta de cualquier parte interesada.
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4.2. Excepciones

La desconexién laboral admite situaciones excepcionales en las que el colaborador debe
prestar sus servicios fuera de la jornada ordinaria de trabajo o en dias de descanso, siempre
que medien circunstancias debidamente justificadas:

¢ Urgencia o fuerza mayor. Cuando se presente una circunstancia excepcional de
urgencia, caso fortuito o fuerza mayor que afecte de manera grave e inminente la
actividad de la Institucion, se requiere la participacion de los colaboradores
estrictamente necesarios para atender la situacion.

e Continuidad del servicio educativo. Cuando sea indispensable garantizar la
continuidad de las actividades académicas, administrativas o de bienestar
institucional, y no exista otra alternativa viable de atencion dentro del horario laboral.

e Actividades de direccioén, confianza y manejo. Los colaboradores que desempenan
cargos de direccion, confianza y manejo pueden, de manera excepcional, atender
requerimientos fuera de la jornada laboral, siempre que la situacién lo amerite y no
sea posible postergarla.

¢ Emergencias tecnolégicas o de seguridad. Cuando se presenten incidentes criticos
relacionados con los sistemas de informacién, la infraestructura tecnoldgica, la
seguridad de la informacién o la seguridad fisica de la comunidad institucional, se
permite convocar a los colaboradores competentes para restablecer la normalidad
en la Institucion.

En todos los casos, la Institucidn garantiza que estas excepciones no constituyan regla
general, que se apliqguen de manera proporcional y que respeten los lineamientos
establecidos en el Reglamento Interno de Trabajo de UNICA y por la normatividad laboral
colombiana.

5. Control de Cambios

Fecha del Version Razén del Cambio Aprobacion
Cambio
28-08-2025 01 Elaboracion primera vez | /\cuerdo 01de 2025dela
Sala General.

* Nota: Las impresiones de este documento son copias no controladas.
6. Revision y Aprobacion

Revis6 Documento

Firma en Original Firma en Original
KEVIN STIVEN GUTIERREZ GOMEZ DIANA CAROLINA PENA
Gestor SST Directora Financiera y Administrativa

*Esta politica estara publicada y disponible para consulta de cualquier parte interesada. I
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Aprobé Documento

Firma en Original Firma en Original
JOSE ALEJANDRO CORTES O. MARIA LUCIA CASAS PARDO
Presidente Sala General Secretaria Sala General
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