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POLITICA DE DESCONEXION LABORAL EN LA UNIVERSIDAD LIBRE

Siendo la Universidad Libre una entidad de Educacién Superior (incluyendo el
Colegio) y en concordancia con la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, es
compromiso de la alta direccion, proteger y promover la salud e integridad de sus
trabajadores, estudiantes y demas partes interesadas que suscriban algun
compromiso con la entidad, asi como también, promover ambientes de trabajo
seguros y saludables.

En atencién al cumplimiento de lo dispuesto por la Ley 2191 de 2022, la Universidad
Libre, desarrolla la presente Politica de Desconexion Laboral, en concordancia con
el compromiso de la Universidad, para que exista un equilibrio entre el dmbito
laboral, individual y/o familiar en la comunidad Unilibrista; por tanto, la Universidad
garantizara que los trabajadores gocen del derecho a la desconexién, el cual inicia
una vez finalice la jornada laboral.

La presente politica esta dirigida a todo el personal que se encuentra vinculado
laboralmente con la Universidad Libre, incluyendo aquellos trabajadores que
desarrollan el objeto de su contrato de manera remota, desde casa, promoviendo
por todos como equipo de trabajo, y principalmente por sus gerencias, direcciones,
jefaturas, coordinadores y demas cargos de liderazgo que aseguren el respeto por
el derecho a la desconexion de todos los trabajadores.

Para tal fin, a través de la presente politica se disponen las maneras como se
garantizard el derecho a la desconexion laboral, a través de los siguientes
COMpromisos:

e Garantizar el goce efectivo del tiempo libre y los tiempos de descanso,
licencias, permisos y/o vacaciones para conciliar la vida personal, familiar y
laboral, por ende, se prohibe realizar cualquier tipo de requerimiento en estos
espacios, a menos que se trate de algunas de las exclusiones aqui previstas.
Salvo las excepciones u otras previstas en la normatividad, en caso de que
un trabajador reciba requerimientos durante los periodos de descanso y a
traves de los canales de comunicacion de la Universidad, estos deberan ser
contestados dentro de la jornada laboral.

e Los canales de comunicacién autorizados por la Universidad son Teams, el
correo corporativo y las plataformas informaticas propias, en consecuencia,
el personal de la Universidad promovera su uso para la realizacion de
requerimientos de orden laboral.
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e Elempleador evitara asignar cargas laborales que excedan la jornada laboral
e interfieran con los espacios personales y familiares del trabajador.

e El empleador se abstendra de formular 6rdenes y otros requerimientos al
trabajador por fuera de su jornada de trabajo, a menos que sobrevenga una
situacion urgente, prioritaria e impostergable que justifique el requerimiento.

e EIl trabajador deberd desempeiar sus funciones de manera eficiente y
aprovechar al maximo su jornada de trabajo para desarrollar las actividades
laborales que se encuentren a su cargo, con el fin de evitar exceder dicha
jornada.

e El trabajador adoptara hébitos responsables, que le permitan ser altamente
eficiente y productivo para disfrutar el derecho a la desconexion laboral, para
ello evitara dedicarse a temas personales durante su jornada de trabajo.

e Los correos electronicos y mensajes enviados a través de diferentes medios
de comunicacion seradn atendidos de manera eficiente por el trabajador
durante la jornada laboral de tal forma que pueda disfrutar de su derecho a
la desconexion laboral.

e De manera excepcional y siempre que se trate de una situacion inaplazable
y prioritaria, podra realizarse un requerimiento extraordinario al trabajador por
fuera de estos limites, evento en el cual la compafiia notificara de su urgencia
por conducto del medio mas idéneo.

e En el evento que se estén desarrollando actividades bajo alguna de las
modalidades de trabajo a distancia (teletrabajo, trabajo en casa o trabajo
remoto), se entiende que las condiciones del trabajo son excepcionales y
pueden coincidir con una dindmica personal o familiar que involucra una
permanente interferencia entre las necesidades de tiempo laboral y familiar,
evento en el cual las partes podran acordar que la labor se desarrolle por
bloques de tiempo o de manera interrumpida segun lo permitan las
necesidades del servicio. El derecho de desconexién se garantiza a través
de esta dinamica flexible de trabajo.

e La empresa desarrollara actividades de concientizacién sobre el derecho a
la desconexion laboral y su importancia.

e En caso de que un trabajador sienta vulnerado su derecho a la desconexion
laboral, contara con los mecanismos sefialados en la presente politica para
informarlo. Estos seran implementados en debida forma con el fin de procurar
la sana convivencia entre el personal.

Lineamientos frente al uso de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones (TIC)

Los trabajadores estan obligados a hacer un uso responsable y eficiente de las
tecnologias de la informacion de manera que el tiempo de su jornada de trabajo sea
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aprovechado al maximo para evacuar sus tareas y no se vean en la necesidad de
utilizar su tiempo de descanso para ponerse al dia con las labores que deben ser
entregadas.

Por su parte, la Universidad Libre se asegurara de capacitar a sus trabajadores
debidamente de manera que los mismos puedan hacer uso Optimo de las
tecnologias de la informacion.

Se observara con especial cuidado el uso adecuado de las tecnologias de la
informacion y la comunicacién por fuera del horario de trabajo, respetando el
derecho a la desconexion laboral.

Exclusiones
La presente politica no aplicara para los siguientes trabajadores y/o casos:

e Personal que desempefie cargos de direccion, confianza y manejo, en
atencién a lo previsto en la Sentencia C-331 de 2023, esto es, que a este
personal se le garantizara la desconexion, sin estar atada al limite de la
jornada laboral, considerando criterios de necesidad y proporcionalidad, la
naturaleza de las funciones y las condiciones propias de la vinculaciéon
laboral.

e Aquellos que por la naturaleza de la actividad o funcion que desempefian
deban tener una disponibilidad permanente.

e Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir
deberes extra de colaboracion con la Universidad, cuando sean necesarios
para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles o de
urgencia en su operacion, siempre que se justifique la inexistencia de otra
alternativa viable.

Mecanismos para cumplir con la desconexion laboral

Se determina como mecanismo para la presentacion y tramite de quejas o
solicitudes por incumplimiento de la presente politica de desconexion, el siguiente
procedimiento:

1. EIl trabajador o la trabajadora deberd reportar la situacion o presunta
irregularidad ante la Direccion de Gestion Humana, mediante comunicacion
escrita remitida por medio fisico o electrénico, comunicacién que podra
efectuar a nombre propio o de manera anénima. Recibida la queja, la
Universidad pondra en marcha el procedimiento previsto en la presente
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Politica para la atencion y resolucion de conflictos, dentro de un plazo
maximo de quince (15) dias habiles.

La queja debera presentarse por escrito y contener, como minimo, la siguiente
informacion:

a. Nombre completo de la persona que presuntamente incurrié en la conducta
objeto de la queja.

b. Descripcion clara y detallada de los hechos que motivan la solicitud.

Fechas o periodos en los que presuntamente ocurrieron los hechos.

Los soportes o pruebas que sustenten la queja, tales como correos
electrénicos, mensajes de texto, comunicaciones enviadas por medios
tecnolégicos u otros documentos que permitan evidenciar la situacion
reportada.

oo

2. Recibida la queja, la Direccion de Gestion Humana evaluara la informacion
aportada y determinara la procedencia de las actuaciones correspondientes.
En caso de que se presente una queja sin soportes o pruebas, la Direccion
de Gestion Humana evaluarda la pertinencia de iniciar una investigacion. En
caso de no encontrar pertinente la apertura de la investigacion, ordenara el
cierre de la misma.

3. Cuando se considere necesario, la Direccion de Gestidbn Humana citara a las
partes involucradas, de ser posible, o solicitara por escrito las explicaciones
y aclaraciones que resulten pertinentes para el analisis de la situacion.

4. Una vez efectuado el andlisis correspondiente, se determinara si los hechos
constituyen una vulneracion a la Politica de Desconexién Laboral. De ser
procedente, se adoptaran las medidas correctivas, preventivas o
disciplinarias a que haya lugar, de conformidad con la normatividad vigente
y los reglamentos institucionales. Asi mismo, podran establecerse y
proponerse acuerdos o compromisos orientados al cese de la conducta
reportada, promoviendo el dialogo, la sana convivencia y la concertacion
entre las partes. La Direccion de Gestion Humana realizara seguimiento y
verificacion del cumplimiento de los acuerdos o compromisos celebrados y la
cesacion de la conducta reportada.

5. Cuando se concluya que los hechos reportados no constituyen una
vulneracion al derecho a la desconexion laboral, la Universidad podra
orientar a las partes hacia otros mecanismos institucionales o legales de
resolucion de conflictos que resulten aplicables.

6. En caso de reincidencia en la vulneracion de derecho, el trabajador podra
acudir nuevamente ante la Direccion de Gestion Humana para presentar la
respectiva queja, junto con las pruebas que obren en su poder.
Posteriormente, el Direccion de Gestion Humana reabrira el caso, evaluara
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los hechos y pruebas entregadas, y de concluir que se presenta reincidencia
en la conducta, evaluara y adoptard nuevas medidas para remediar la
situacion.

7. Todas las actuaciones adelantadas en el marco de este procedimiento,
desde la recepcion de la queja hasta su cierre y seguimiento, deberan quedar
debidamente documentadas mediante actas, informes, registros o cualquier
otro soporte que evidencie su desarrollo y cumplimiento.

La inobservancia de la presente Politica podra constituir un indicio de conductas
que afecten la convivencia laboral. No obstante, para que dicha conducta sea
considerada acoso laboral, debera cumplir los requisitos establecidos en la Ley
1010 de 2006 o las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan,
especialmente en lo relacionado con su caracter persistente y demostrable.

Cuando la persona trabajadora considere que la conducta puede configurar acoso
laboral, podréa presentar la correspondiente queja ante el Comité de Convivencia
Laboral, de conformidad con el procedimiento institucional vigente.

La presente Politica es de obligatorio cumplimiento para todas las personas
vinculadas a la Universidad Libre. Su incumplimiento podra dar lugar a la adopcion
de medidas disciplinarias, contractuales o administrativas, segun corresponda, de
conformidad con la normatividad vigente, el Reglamento Interno de Trabajo y las
demas disposiciones institucionales aplicables.

La presente Politica entra en vigencia a partir de su aprobacion por la presidencia
nacional y sera publicada, divulgada y actualizada, con su respectiva socializacién
oportuna, cada vez que se considere pertinente, y podra modificarse con cada
actualizacion normativa aplicable en Colombia.

Se firma en aprobacién en la ciudad de Bogota D.C., a los 22 dias del mes de junio
del afio 2026.

§flreocplcrcds
[g/i Maria Elizabeth Garcia Gonzalez
residenta Nacional Universidad Libre
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