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Politica de Trabajo Hibrido

. Acreditacion Institucional
DE ALTA CALIDAD
- MULTICAMPUS

\v[\uun POR SEIS (6) ANOS
RESOLUCION 014420 DKL 12 DF AGOSTO DF 2021

UNIVERSIDAD DE
SAN BUENAVENTURA

RESOLUCION DE RECTORIA GENERAL
No. 401

Del 30 de noviembre de 2023

Por la cual se promulga y adopta la Politica de Trabajo Hibrido en la
Universidad de San Buenaventura

El Rector General de la Universidad de San Buenaventura, en uso de sus facultades legales y estatutarias, en
especial las conferidas por el articulo 14 del Estatuto Orgénico y,

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que el principio de autonomia universitaria consagrado en el articulo 60 de la Constitucién Politica
de Colombia, de conformidad con el articulo 28 de la Ley 30 de 1992 establece que "las universidades podran
darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos, de acuerdo con la ley”.

SEGUNDO. Que, en coherencia con lo establecido en las normas nacionales y, en particular el Decreto 1227 de
2022, se adiciond al Decreto 884 de 2012 y reglament6 la Ley 1221 de 2008, al establecer las condiciones
laborales especiales del teletrabajo y promover y regular el teletrabajo como un instrumento de generacion de
empleo y autoempleo, mediante la utilizacion de tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones (TIC).

TERCERO. Que las disposiciones contenidas en esta politica estdn encaminadas a establecer lineamientos que
garanticen la implementacion de la modalidad de trabajo hibrido en la Universidad de San Buenaventura como
una forma de organizacion laboral y de bienestar para los colaboradores, al conciliar la vida laboral, personal y
familiar a través de la flexibilizacion laboral.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Promulgar y adoptar la Politica de Trabajo Hibrido de la Universidad de San
Buenaventura.

ARTICULO SEGUNDO. Corresponde a los Rectores, en coordinacion con la unidad de Talento Humano, la
revision, coordinacion y evaluacion de la modalidad de Trabajo Hibrido, las funciones o cargos que pueden ser
clegidos para esta modalidad tanto en la Rectoria General como en la sede y las seccionales.

ARTICULO TERCERO. La presente Resolucion rige a partir de su expedicion y deroga todas las disposiciones
que le sean contrarias.
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Politica de Trabajo Hibrido

Objeto

Esta Politica tiene por objeto regular los términos, caracteristicas y
condiciones de la modalidad de trabajo Hibrido en la Universidad
de San Buenaventura, como una forma de organizacién laboral, de
conformidad con las disposiciones contenidas en el Decreto 1227 de
2022 y demdas normas concordantes, que lo modifiquen o sustituyan y
los principios generales del Derecho Laboral Colombiano.

PARAGRAFO: La presente politica no serda aplicable a aquellos
colaboradores para quienes sus funciones sean incompatibles
con las modalidades que se han pactado contractualmente con el
trabajador, asi como para las cargas académicas que, a criterio del
Comité Académico, requieran la presencialidad como condiciéon
necesaria para conseguir los objetivos educativos.

Obijetivos

* Generar bienestar laboral a los colaboradores al conciliar la vida
laboral, personal y familiar a través de la flexibilidad para realizar
el trabajo hibrido.

* Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no
de tiempo presencial en el lugar de trabajo.

* Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacién del
personal para con la organizacion.

* Mejorar los procesos laborales en la ejecucion de las actividades
propias de su cargo.
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* Brindar alternativas de trabajo para aquellos trabajadores que,
por su condiciéon médica no puedan desarrollar sus actividades
en las instalaciones fisicas de la Rectoria general, sede y
seccionales, siempre y cuando la recomendacion sea expedida
por la EPS y validado por el drea de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Ambito de aplicacion

La habilitacién de la figura del modelo de trabajo hibrido sera
aplicable, tnicamente, para los cargos que permitan tener esta
modalidad de trabajo y cuyo trabajador se encuentre vinculado
mediante contrato laboral, asi como para los trabajadores en misién
que, de acuerdo con la definiciéon e identificacién de roles que
adelante la Universidad de San Buenaventura, no requieran dos
(2) dias en la semana de su presencia fisica para el cumplimiento
de sus funciones, sea viable la prestacion del servicio mediante el
uso de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC)
desde su domicilio.

Relacion de los cargos
SLlSCf:pt'lblCS a trabajo hibrido

Se entiende por cargos susceptibles a trabajo hibrido aquellos
que desarrollan actividades laborales que pueden ser realizadas
fuera del campus Universitario, previo analisis y aprobacién de las
instancias correspondientes. Sin embargo, la Universidad no esta
en la obligatoriedad de otorgar dicho beneficio a la relacién que se
detalla a continuacion:
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UNIVERSIDAD DE SAN BUENAVENTURA

Bogota Medellin Cali Cartagena Rectoria General
Cargo Cargo Cargo Cargo Cargo
Abogado(A) Asesor(A) Asistente profesional Analista de Infraestructura _[Profesional juridico Contador (A)
Analista Auxiliar Adminsitrativo Analista de Redes Ingeniero de soporte Asesor(A) Juridico

Analista Profesional

Comunity Manager

Ingeniero de Aplicaciones

Jefes

Asistente Profesional

Auxiliar Administrativo

Coordinador Adminsitrativo

Ingeniero de Sistemas
Académicos

Director Administrativo

Augiliar Tecnico

Auxiliar Tecnico 2

Coordinador Docente

Ingeniero de Sistemas
Administrativos

Disefiador Multimedia

Coordinadores Administrativos

Director de programa docente

Ingeniero de Sistemas
Financieros

Vicerrectores

Directores inistrativo:

Director Administrativo

Jefe de Infraestructura

Disefiador Grafico

Ingeniero de sistemas

Jefe de Sistemas de
Informacién

Docentes (Investigacion -
Modalidad Virtual)

Jefes Administrativos

Jefe Funcional

Ingeniero De Desarrollo

Vicerrectores

Coordinador de Soporte Técnico

Jefe

Web master

Director de Tecnologia

Profesional

Analista de Tecnologia

Los trabajadores en modalidad trabajo hibrido de la Universidad
de San Buenaventura tendran las mismas garantias laborales de los
trabajadores en modalidad presencial.

Detiniciones

Modelo de trabajo hibrido

Forma de organizacién laboral que

consiste en el desempefno de

actividades remuneradas o prestacion de servicios a terceros desde su
domicilio, utilizando como soporte las TIC.

En este modelo, el empleador y el trabajador podrédn acordar que
este ultimo laborard de manera alternada, dos (2) dias a la semana
en su domicilio y el resto del tiempo en el centro de trabajo; para
esta circunstancia y, de mutuo acuerdo, las partes definirdn los
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dias de presencialidad y de trabajo en casa, que podran ser fijos o
variables, con el fin de satisfacer necesidades organizacionales del
empleador.

Este modelo no solamente requiere flexibilidad, sino, ademas,
responsabilidad, confianza, control, disciplina y orientacién a
resultados.

Tecnologias de la informacion y las comunicaciones (TIC)

Son el conjunto de recursos, herramientas, equipos, programas
informéticos, aplicaciones, redes y medios que permiten la compilacion,
procesamiento, almacenamiento, transmisiéon de informacién, como:
voz, datos, texto, video e imagenes.

Criterios aplicables
al Modelo de Trabajo Hibrido

Coordinacion

Las funciones, servicios y actividades deberan desarrollarse de
manera armoénica y complementaria entre la Universidad de San
Buenaventura y el trabajador, para alcanzar los objetivos y logros
fijados. La coordinacién deberd darse desde el momento mismo de la
asignacion de tareas o actividades, para lo cual se fijaran los medios y
herramientas que permitan el reporte, seguimiento y evaluacién, asi
como la comunicacién constante y reciproca.

Desconexion Laboral

La Universidad se encuentra comprometida con la preservacion
del tiempo de descanso una vez finalizada la jornada laboral; para
ello, mediante su Politica de Desconexiéon Laboral fomenta el debido
equilibrio de la actividad laboral y la vida personal y familiar de sus
colaboradores, contribuyendo asi con la optimizacion de la salud
laboral, desde una perspectiva integral (social, fisico y mental), el
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respeto al tiempo de descanso, permisos o vacaciones, asi como con la
intimidad personal o familiar de todos sus colaboradores, al garantizar
el derecho a la desconexion laboral y digital; asimismo, se desarrollan
ambientes sanos y seguros para la Comunidad Bonaventuriana, de
entornos tecnolégicos y, en general, con la implementacién de acciones
de sensibilizacién y formacion; todo ello basado en principios y valores
institucionales.

Condiciones de acceso
al Modelo de Trabajo Hibrido

Los colaboradores de la Universidad de San Buenaventura podran
solicitar su participacién en la modalidad de trabajo hibrido, si cumplen
con las siguientes disposiciones:

e La permanencia minima correspondiente al periodo de prueba
en la Universidad como colaborador, que en ningtin caso podra
ser inferior a tres (3) meses, para que le sea autorizado el trabajo
hibrido.

* El desarrollo de su rol y funciones no genere afectacién en la
atencion de personal interno o externo de la Universidad.

* Haber superado el proceso de evaluacion de labores, actividades y
caracteristicas especificas en las que se va a desarrollar el trabajo
hibrido, asi como la definicién previa de los objetivos y mecanismos
de control acordados, conjuntamente, con el jefe inmediato.

* Haber superado la inspeccién del espacio que, voluntariamente, ha
propuesto para la ejecucion de las funciones en medio del modelo
de trabajo hibrido.

* Contarconlasrecomendaciones de Talento Humano y de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

11
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Todas las condiciones laborales que se deriven del trabajo hibrido
deberdn consignarse en un documento que sera parte integral del
contrato de trabajo.

Cumplir con los requisitos estipulados en la presente politica y las
posteriores modificaciones y mejoras que se incorporen a la misma.

PARAGRAFO: de comun acuerdo entre el empleador y el colaborador

se podra establecer el modelo de trabajo hibrido. No obstante, la
Universidad, de manera autébnoma, podra cambiar la modalidad de
trabajo convenida, en virtud de sus facultades como empleador y
de Ius Variandi.

Talento Humano

como responsable

de la revision, coordinacion,
aprobacion y evaluacion del
Modelo de Trabajo Hibrido

Con el fin de evaluar, continuamente, y realizar acciones de mejora que

permitan la adopcién de buenas practicas en esta modalidad, Talento
Humano se encargard de:

1.

1. Revisar y aprobar las solicitudes de los colaboradores, previo
aval del jefe inmediato, para llevar a cabo sus funciones mediante
la modalidad de trabajo hibrido.

2. Estudiar las solicitudes a cargo de los lideres de las unidades/
departamentos para la designacion de esta modalidad de trabajo.

3. Recibirinformacion de los responsables directos de todas las areas
de la Universidad, quienes serdan los veedores del cumplimiento
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de las obligaciones contractuales autorizadas bajo la modalidad de
trabajo hibrido.

Herramientas de Trabajo Hibrido

Las necesidades técnicas para el trabajo hibrido estardn dadas de
conformidad con los acuerdos alcanzados entre el empleador y
colaborador, de acuerdo con lo estipulado en el Decreto 1227 de 2022
y en funcién de las necesidades del trabajo encomendando, siendo
requisitos minimos los siguientes:

* Un equipo de computo: computador o portatil con las condiciones
adecuadas (se validardn de acuerdo al procedimiento con la
Unidad de Talento Humano y la Unidad de Tecnologia), para
realizar las tareas encomendadas, que puede o no ser suministrado
por la Universidad, dependiendo de si el colaborador suministra
un equipo personal para tal fin, segtn se acuerde entre las partes.

* Una conexién de banda ancha con una velocidad adecuada y
suficiente para las tareas que se lleven a cabo. (Deberad presentar
el soporte que acredite la capacidad de conexién instalada).

* Sereconoceré el Auxilio de Conectividad a aquellos que devenguen
menos de 2 SMMLYV; los mismos suplirdn los dias a pagar por
Auxilio de Transporte. De tal forma que este se denomina Auxilio
de Transporte o Conectividad.

* Una cuenta de correo electronico corporativa.

* FElresto de condiciones generales necesarias para desempenar el
trabajo hibrido.

PARAGRAFO: en el caso de autorizarse la modalidad de trabajo
hibrido entre el empleador y el colaborador, la Universidad, de
comun acuerdo con el trabajador, podrd proveer herramientas para
la ejecucion de las labores y obligaciones asignadas, de acuerdo a
lo estipulado por el Decreto 1227 de 2022.

13
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A continuacion, se listan los compromisos de las partes referente
a los equipos, aplicaciones, documentacion y suministros
entregados por la Universidad:

* La Universidad brindara las herramientas que se consideren
necesarias para el desarrollo de las funciones e implementara
las correspondientes medidas de control y acceso, con el fin
de garantizar la proteccion de datos y de los mismos equipos y
aplicaciones entregadas; de igual forma, el trabajador debera
respetar lo contemplado en las leyes colombianas, asi como
las instrucciones por escrito que reciban de sus supervisores
o jefes inmediatos.

e El trabajador no podrd comunicar a terceros, salvo
autorizacién expresa y escrita de la Universidad o por orden
de las autoridades competentes, la informacion que tenga
sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso de tecnologia
de la informacién que le haya suministrado la Universidad,
especialmente, sobre los asuntos que sean de naturaleza
reservada o cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a
la Universidad o a las personas a quienes se les presta el
servicio, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo
ante las autoridades competentes.

¢ De igual forma, el colaborador no podrd compartir los
usuarios y contrasefnas institucionales y personales de la
Universidad que le hayan sido entregados con ocasiéon del
Trabajo hibrido.

* Elcolaborador debera conservar, mantener y devolver en buen
estado, salvo deterioro natural y razonable, en el momento
en que la Universidad lo solicite, los instrumentos, equipos
informaticos y los demds tutiles que se le haya facilitado para
el desempeno de sus labores si, eventualmente, la Institucién
facilité elementos de trabajo de conformidad con los acuerdos
alcanzados entre el empleador y colaborador.
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Obliguciones de las
partes en scguridud
y prevencion de riesgos laborales

Ademas de las obligaciones en Riegos Laborales y en el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), contenidas
en el Reglamento de Trabajo de la Universidad y en la normatividad
vigente, de conformidad con la Ley 1562 de 2012, seran obligaciones
de las partes en materia de riesgos laborales en el trabajo hibrido:

De la Universidad:

* Realizar la verificacion de las condiciones del lugar y del puesto
de trabajo para el cumplimiento de las condiciones de seguridad,
salud e higiene en el trabajo con la asesoria de su Administradora
de Riesgos Laborales.

e El area responsable deberd establecer el cronograma de trabajo,
en el que consten los dias en que el trabajador llevard a cabo
sus funciones en la modalidad de trabajo hibrido, respetando su
jornada laboral.

* Reportar a la Administradora de Riesgos Laborales, mediante la
herramienta establecida, a los trabajadores autorizados para esta

modalidad de trabajo.

* Socializar al colaborador los aspectos generales de esta modalidad
de trabajo hibrido.

Del colaborador:

* Colaborary velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas
con la Universidad.

15
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Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma
adecuada y participar en los programas y actividades de promocién
y prevencion.

Reportar, en todo caso, los permisos, salidas o cualquier tipo de
ausentismo durante la jornada laboral.

Participar en las actividades de prevencién y promocién
organizadas por la Universidad o el Comité Paritario de Seguridad
y Salud en el Trabajo y participar en actividades virtuales de
promocion de la salud y prevencién organizadas por el empleador
0 la Administradora de Riesgos Laborales.

Atender las instrucciones respecto del uso y apropiacién de
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, asi como de la
seguridad informdtica, efectuadas por el empleador.

Suministrar informacién veraz sobre su domicilio, asi como
cualquier cambio que se presente.

Devolver los equipos y herramientas de trabajo entregados por el
empleador para el desempefo de sus labores en el estado en que
fueron recibidos, salvo el deterioro por el uso normal de los mismos.

Cumplir, eficientemente, con las actividades y metas establecidas,
presentando los reportes einformes que se le requieran y manejando
con responsabilidad la informacién a su cargo.

Cumplir con el cronograma de trabajo y asistir de manera
presencial a desarrollar sus funciones en las instalaciones de la
Universidad cuando asi se lo requiera el empleador, aun cuando
no esté pactado en el cronograma, pero que, por la necesidad del
servicio lo requiera el empleador.

Utilizar las herramientas tecnoldgicas dadas por la Universidad
(Microsoft Teams, correo electréonico, VPN, etc.), para garantizar
su conexién y disponibilidad en todo momento durante su jornada
laboral.
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e Cumplir con las mismas actividades y resultados que se realizan de
manera presencial, con la calidad y oportunidad esperada.

e (Garantizar, aunque no se encuentre en las instalaciones de la
Universidad, su disponibilidad durante los mismos horarios
convenidos para la labor presencial, dando respuesta a los
requerimientos por parte de los clientes internos y externos con
relaciéon a sus funciones y entregables.

En relacion con
los accidentes de trabajo

Para la ejecucion de la presente Politica se establecen las siguientes
condiciones, en relacién con los reportes de Accidente de Trabajo (AT):

* No seran consideradas como accidente de trabajo alguna actividad
del hogar que no se encuentre relacionada con la ejecucion de
las tareas propias de las funciones del cargo, como por ejemplo
cocinar, arreglo de casa, atencién de mascotas, entre otras.

* No serdn considerados como accidentes de trabajo los acontecidos
por desplazamientos al interior del hogar, caidas por escaleras,
caidas en el bano, entre otras.

* No se consideran accidentes de trabajo los ocurridos en areas de la
casa diferentes a aquella establecida por el equipo de Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) como su "puesto de trabajo”,
por ejemplo: si el puesto de trabajo autorizado se encuentra en la
sala de la casa, no se considera como accidente cualquier evento
ocurrido en la cocina, la alcoba, el bano, el balcon, entre otras.

* En caso de presentar una situaciéon en su puesto de trabajo que
considere que amerita reporte como AT, debe informar la misma
de manera inmediata a su jefe y al equipo de SST de su sede o
seccional.

17
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Una vez reciba atencién por parte de la IPS designada por la ARL
para su atencion, debe mantener contacto con el equipo de SST
para el diligenciamiento del FURAT vy definir los seguimientos
correspondientes con el Programa de Reincorporacién Laboral de
la Universidad.

Las demas condiciones que se contemplen dentro del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo.



Este documento se terminé de disefiar en noviembre de 2023,
en la Unidad de Recursos Bibliografico y Editorial,
de la Universidad de San Buenaventura, sede Bogotd
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