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NIT. 901.052.205-4
POLITICA DE DESCONEXION LABORAL

INTRODUCCION

La presente politica esta definida conforme a la normatividad que regula el derecho
a la desconexion laboral en Colombia y con el fin de adoptar por la empresa ACA
ADVISOR SAS, las acciones tendientes a promover el equilibrio en la relacion de
descanso y el trabajo, en aras de propiciar el desarrollo profesional de las
personas, bajo criterios de armonia entre la vida personal, familiar y laboral,
propendiendo el derecho que tienen los mismos a disfrutar de su tiempo libre y de
descanso.

1. OBJETIVO:

Mediante la presente politica se pretende garantizar el descanso y el derecho a la
desconexion laboral por fuera de la jornada de laboral de los trabajadores de ACA
ADVISOR SAS, es decir, a no ser contactados a través de cualquier medio o
herramienta, bien sea tecnoldgica o no, para cuestiones relacionadas con su
ambito laboral, en horarios que conforme a lo pactado con la empresa se
encuentren por fuera de su jornada ordinaria, asi como también sefialar y asegurar
los parametros para garantizar su aplicacion y correcta proteccion.

Lo anterior, encaminado a que los trabajadores de nuestra compafia gocen
efectivamente de su tiempo libre, tiempos de descanso, licencias, permisos y/o
vacaciones, sin estar pendientes de menesteres laborales.

2. AMBITO DE APLICACION:

La presente politica esta dirigida a todo el personal que se encuentra vinculado
laboralmente con ACA ADVISOR SAS, a nivel nacional incluyendo aquellos
trabajadores que desarrollan el objeto de su contrato de manera remota, desde
casa, mediante teletrabajo u otras modalidades de trabajo concedida.

La promocion de los lineamientos de la presente politica se encuentra a cargo
principalmente de la Gerencia y Coordinacion de Recursos Humanos. No obstante,
también sera promovida por los directores, coordinadores y demas personal que
ejerzan cargos de liderazgo en la compafiia, los cuales deben velar por el respeto
del derecho a la desconexion de todos los trabajadores.

3. MARCO NORMATIVO:

La siguiente politica encuentra fundamento en la siguiente normatividad aplicable:
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e LEY 2191 DE 2022:

“ARTICULO 4. Garantia del derecho a la desconexion laboral. Los trabajadores
o servidores publicos gozaran del derecho a la desconexién laboral, el cual inicia
una vez finalizada la jornada laboral. El ejercicio del mismo respondera a la
naturaleza del cargo segun corresponda al sector privado o publico. Asimismo, el
empleador debera garantizar que el trabajador o servidor publico pueda disfrutar
efectiva y plenamente del tiempo de descanso, licencias, permisos, vacaciones y
de su vida personal y familiar.”

ARTICULO 5°. Politica de desconexion laboral. Toda persona natural o
juridica de naturaleza publica o privada, tendra la obligacion de contar con una
politica de desconexion laboral de reglamentacion interna, (...)

¢ CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA:

“Articulo 53. El Congreso expedira el estatuto del trabajo. La ley correspondiente
tendra en cuenta por lo menos los siguientes principios minimos fundamentales:
Igualdad de oportunidades para los trabajadores; remuneracion minima vital y
movil, proporcional a la cantidad y calidad de trabajo; estabilidad en el empleo;
irrenunciabilidad a los beneficios minimos establecidos en normas flaborales;
facultades para transigir y conciliar sobre derechos inciertos y discutibles; situacion
mas favorable al trabajador en caso de duda en la aplicacion e interpretacion de
las fuentes formales de derecho; primacia de la realidad sobre formalidades
establecidas por los sujetos de las relaciones laborales; garantia a la seguridad
social, la capacitacion, el adiestramiento y el descanso necesario, proteccion
especial a la mujer, a la maternidad y al trabajador menor de edad. El estado
garantiza el derecho al pago oportuno y al reajuste periddico de las pensiones
legales. Los convenios internacionales del trabajo debidamente ratificados, hacen
parte de la legislacion interna. La ley, los contratos, los acuerdos y convenios de
trabajo, no pueden menoscabar la libertad, la dignidad humana ni los derechos de
los trabajadores.”

4. GARANTIA A LA DESCONEXION LABORAL PARA LOS
TRABAJADORES DE ACA ADVISOR SAS - FORMA COMO SE
GARANTIZARA Y EJERCERA TAL DERECHO:

ACA ADVISOR SAS, a través de sus distintas dependencias garantizara el
derecho a la desconexion laboral ejecutando las siguientes acciones:

a) Al finalizar la jornada de trabajo no se formularan ordenes u oftros
requerimientos al trabajador para cuestiones relacionadas con su ambito o
actividad laboral.
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b) Los trabajadores no seran interrumpidos en su tiempo libre para responder,
leer, o tramitar cualquier tipo de comunicacion o solicitud que le sea remitida
mediante correo electronico, llamada telefénica, WhatsApp o algun otro
medio tecnolégico.

Solo ante situacion excepcional o de fuerza mayor mediante la cual se vea
comprometido el correcto funcionamiento de la compaiiia o la prestacion
del servicio, podra contactarse con el respectivo personal a cargo para la
atencion puntual del asunto.

5. MEDIDAS QUE SERAN APLICADAS PARA LA PROTECCION
DERECHO A LA DESCONEXION LABORAL.:

Con la finalidad de garantizar el derecho a la desconexién laboral a todos
los colaboradores de ACA ADVISOR SAS, se establecen las siguientes
medidas:

a)

b)

o))

d)

e)

Los mensajes, correos, solicitudes y requerimientos que le sean
enviados a los trabajadores deberan remitirse en la medida de lo
posible durante la jornada de trabajo. Asi las cosas, las solicitudes
que se remitan finalizada la jornada de trabajo, se entenderan
recibidas y en consecuencia contaran sus tiempos de respuesta a
partir del inicio del dia siguiente habil laboralmente.

Para recordar el derecho a la desconexion laboral, ACA ADVISOR
SAS, senalara de manera textual en los correcs, un mensaje que
manifieste el respeto al Derecho a la Desconexion Laboral,
precisando que, si el trabajador se encuentra en su descanso, se
esperara que al regreso pueda atender el correo enviado.

El trabajador que se encuentre proximo al disfrute de sus
vacaciones, licencias, permisos o cualquier otro periodo de tiempo
de descanso, debera en primera medida gestionar sus actividades a
fin de que estén al dia y proceder a entregar un informe con las
labores que no fue posible evacuar indicando los motivos por los que
permanecen, asi como a programar automaticamente una respuesta
desde su correo electronico con un mensaje que alerte al remitente
no encontrarse laboralmente disponible sefalando las fechas de
regreso, a partir del cual, podra atender la solicitudes, vy la persona
que se encargara de suplir las actividades y requerimientos durante
el periodo de ausencia.

Se evitara programar reuniones, sin importar cual sea su modalidad
(presencial o video llamada) fuera de la jornada y horario de trabajo
para aquellos trabajadores vinculados.

Se garantizara que en el escrito para la habilitacién del trabajo en
casa a los trabajadores que les sea autorizada esta modalidad de
trabajo, se le indique cuales son los canales de denuncia y queja
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para presentar inquietudes o reclamos por violacion al derecho de
desconexion laboral y/o acoso laboral, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley 2191 de 2022 y en la Ley 1010 de 2006,
establecidos en la presente politica.

f) Unavezfinalizada la jornada de trabajo, EL TRABAJADOR no tendra
obligacidén de permanecer en contacto a través de cualquier medio o
herramientas tecnolégicas no relacionadas con su ambito laboral.

Con el fin Unico de garantizar la productividad y adecuada prestacion de los
servicios ofertados por ACA ADVISOR SAS, para todos los efectos se
entendera que el derecho a la desconexion laboral no se vera afectado ni
desconocido, en aquellos casos en los que previo acuerdo con el jefe
inmediato, el trabajador se encuentre en permiso remunerado para
posteriormente reponer tiempo por permisos laborales concedidos o cuando
voluntariamente el trabajador labore fuera de su horario de trabajo, sin que
medie exigencia o requerimiento alguno por parte de la empresa.

6. USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION LAS
COMUNICACIONES (TIC):

ACA ADVISOR SAS, haciendo uso de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC), definidas como el conjunto de recursos, herramientas,
equipos, programas informaticos, aplicaciones, redes y medios; que permiten
la compilacién, procesamiento, almacenamiento, transmisiéon de informacion
como: voz, datos, texto, video e imagenes (Art. 6 Ley 1341 de 2009), hara uso
de las diferentes herramientas tecnolégicas garantizando en todo caso el
derecho a la desconexién laboral cumpliendo para ello con las siguientes

directrices:

Frente a los diferentes dispositivos que sean asignados para la ejecucion
del trabajo (Computadores, celulares, tabletas) no deben ser utilizados
fuera de la jornada laboral, esto, con la finalidad de evitar que la misma se
extienda e interrumpa en el descanso de los trabajadores a menos que
voluntariamente y sin solicitud alguna de la empresa genere apoyo
adicional para el cumplimiento de las tareas a su cargo.

Los trabajadores no estaran obligados al ingreso a los correos electronicos
corporativos durante su periodo de vacaciones o licencias que sean
otorgadas.

Se implementara una herramienta tecnolégica en los correos electronicos
corporativos con la finalidad de programar las diferentes solicitudes y
requerimientos para que estas sean recibidas durante la jornada y el horario
de trabajo de los diferentes trabajadores, a partir del inicio del dia siguiente
habil laboralmente.
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Teniendo en cuenta que en los periodos de descanso el trabajador no esta
obligados a hacer uso del correo electronico corporativo, en los casos en
que por fuerza mayor sea necesario requerir al trabajador que ya haya
finalizado su jornada de trabajo o se encuentre en un periodo de descanso
se utilizara como herramienta la llamada telefénica o contacto por
mensajeria celular.

7. EXCEPCIONES AL DERECHO DE DESCONEXION LABORAL:

Con la finalidad de que no se vea interrumpido el correcto funcionamiento
de ACA ADVISOR SAS y atendiendo a lo establecido en el articulo 6 de la
ley 2191 de 2022, quedan exceptuados del derecho a la desconexion laboral
aquellos cargos de direccion, confianza y manejo. Asi como también
aqguellas labores que deban ser ejecutadas en tiempo extra o de reposicion,
previamente autorizadas, con la finalidad de evitar perjuicios para la
compafiia o para la prestacion de servicios a terceros. Lo anterior,
sustentado en la mencionada ley, a extraer a continuacion:

ARTICULO 6°. Excepciones. No estarén sujetos a lo dispuesto en esta ley:

a. Los trabajadores que desempefien carqos de direccion,
confianza y manejo;

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

¢. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se
requiera cumplir deberes extra de colaboracidon con la empresa o
institucion, cuando sean necesarios para la continuidad del
servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la

operacion de la empresa o la institucion, siempre que se justifique
la inexistencia de otra alternativa viable (Negrilla y Subrayado fuera

de texto).

ACA ADVISOR SAS, es una empresa responsable y garantizara el derecho
a la desconexion laboral, la cual si bien, no estara atada al limite de la
jornada laboral, no se podra afectar el contenido minimo del derecho
fundamental al descanso. Lo anterior no implica automaticamente asumir
que todos los empleados de manejo, direccidon y confianza quedaran
excluidos de este derecho, sino que cualquier requerimiento fuera del
horario laboral, estara basado en razones que justifiquen la necesidad del
contacto de manera proporcional al cargo contratado.

Asi mismo, se establece que, con el fin de garantizar el correcto,
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eficaz y oportuno funcionamiento de los servicios prestados, si bien se
exceptian del derecho a la desconexién laboral a todos aquellos
trabajadores que por la naturaleza del cargo se consideran como de
direccion, confianza y manejo, el empleador reconoce la importancia de este
derecho extensivo a todos sus trabajadores como un derecho humano, por
lo tanto si bien dicha excepcién no puede interpretarse de manera amplia o
generalizada para desconocer este derecho, la misma estara condicionada
de conformidad a la abordado jurisprudencialmente la Corte Constitucional
en C 331-2023, y por tanto, cualquier apoyo requerido para los empleados
de manejo y confianza, estara basado en criterios de necesidad y
proporcionalidad de conformidad a las funciones propias del cargo.

8. ACCIONES PREVENTIVAS DE ACA ADVISOR SAS PARA
ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA.

ACA ADVISOR SAS, a traves de sus diferentes dependencias, ejecutara
acciones de comunicacién, promocién y divulgacién de la presente politica
las cuales se resumen en las siguientes actividades:

a)

Capacitacion y divulgacion de la garantia al derecho de desconexion
laboral promovida por la normatividad laboral vigente y su adopcion
al interior de la compaifiia a traves de la presente politica.

La compafiia se abstendra de incluir en los contratos laborales y/u
otros si, cualquier clausula o acuerdo que vaya en contra del objeto
de esta politica o las garantias senaladas en la ley 2191 de 2022.
Formacioén y sensibilizacion a todos sus trabajadores respecto al uso

razonable de las herramientas tecnoldgicas.
Actividades de comunicacién permanente al interior de la empresa.

Capacitaciones a lideres de proceso sobre la politica de
desconexién, su alcance excepciones y demas tematicas
relacionadas.

Publicacion de la presente politica en las instalaciones de la empresa
y los medios que disponga la compaiia.

Socializacion en induccién y reinduccion principalmente a los lideres
del proceso, asi como a todos los trabajadores contratados, para dar
a conocer el derecho a la desconexién laboral y la forma como la
compafiia garantiza el mismo.

9. TRAMITE Y SOLUCION DE QUEJAS POR COMPORTAMIENTOS QUE
DESCONOZCAN EL DERECHO A LA DESCONEXION LABORAL.:

Conforme con el paragrafo 1 del articulo 4° de la ley 2191 de 2022, el Comité de
convivencia laboral de ACA ADVISOR SAS, garantizando estricta confidencialidad
durante todo el abordaje del caso, dara tramite y solucion a las quejas relacionadas
con la prohibicion o no garantia del derecho a la desconexion laboral siguiendo lo
establecido a continuacién:
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a) Interposicion de quejas por los trabajadores:

El trabajador podra interponer sus quejas mediante comunicacién escrita enviada a
través del correo electronico acaadvisorcolombia@gmail.com

La queja debera indicar como minimo:

mo o w»

Nombre del Querellante. (si es andnimo se indicara tal condicion).
Nombre del Querellado.

Fecha o fechas de ocurrencia de los hechos.

Descripcion detallada de los hechos.

Material Probatorio que pretende hacer valer para demostrar el hecho.

b) Recibo, conocimiento y revisiéon de quejas por parte del comité de Convivencia
Laboral y aspectos probatorios:

El comité de Convivencia laboral una vez reciba la queja procedera a verificar la
informacion de la queja, revisando si las conductas se consideran modalidades
y/o conductas que constituyan acoso laboral o desconocimiento al derecho de
desconexion laboral regulado en la ley.

Revisada la queja, el comité le hara saber al interesado, mediante escrito
confidencial que conoce de la queja vy si fuere el caso lo requerira para que aclare
o amplie la queja radicada.

Si el querellante no ampliara o aclarara la queja presentada en los términos
requeridos por el Comité, archivara la misma por no contar con los elementos
suficientes para valorar el caso, sin perjuicio que pueda volver a presentarse la
gueja con el lleno de los requisitos.

Posteriormente el Comité debera correr traslado de la queja al querellado, para
gue este ejerza su derecho de defensa y aporte el material probatorio que estime
conducente.

Si la conclusion es que el asunto caso se enmarca dentro de una conducta
constitutiva de acoso laboral, el comité procedera a dar tramite a la queja
verificando los hechos con las pruebas del caso y las circunstancias en que los
hechos han ocurrido. Para ello, se podra citar o requerir por escrito
individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin de
escuchar los hechos que dieron lugar a la misma, implementando mecanismaos de
solucion del conflicto, y si es del caso, verificacion de acuerdos alcanzados.

Las sesiones probatorias deberan adelantarse haciendo saber, tanto al trabajador
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c)

gque presenta la queja, como al presunto acosador, que este es un escenario en
el que en primera instancia se pretenden construir soluciones negociadas para
lograr un buen ambiente laboral.

Decision y seguimiento al cumplimiento de compromisos:

Si la conclusion es que el asunto caso se enmarca dentro de una conducta por
acoso laboral o desconocimiento al derecho de desconexion del trabajador, el
comité procedera de forma conciliatoria a emitir el acuerdo y/o recomendaciones
gque juzguen adecuada para superar las situaciones que fueron sometidas a su
consideracion y finalmente emitira la comunicacién por escrito a las partes
involucradas, asi como, a las diferentes dependencias de la empresa que
corresponda y/o a la Gerencia cuando fuere el caso.

Estas quejas deberan ser respondidas en lo posible en un término maximo de dos
meses, contados a partir de la fecha en que la misma fue presentada. En caso
gue no se puedan cumplir con los términos sefalados, el Comité le informara a
las partes intervinientes.

Finalmente, el comité en reunién solicitara los soportes requeridos para hacer
seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las
partes involucradas.

En aquellos casos en que no se lleque a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el comité de
convivencia laboral, debera remitir la queja a la Gerencia para su amigable y
conciliador cierre.

En caso que el Comité considere que lo hechos no son constitutivos de acoso
laboral o de desconocimiento al derecho de desconexién laboral, procedera a
emitir comunicacion a las partes intervinientes, exponiendo sus consideraciones
del caso.

En el evento que el Comité considere que lo hechos pueden ser constitutivos de
acoso laboral o de desconocimiento al derecho de desconexion laboral, se
procedera a remitir el caso a la Gerencia, con el fin de que se inicie el respectivo
proceso disciplinario, si lo estima pertinente.

10. MODIFICACIONES:

La presente Politica podra ser revisada de forma periodica, a fin de incluir en ella
cambios, actualizaciones necesarias que el ejercicio de su ejecucién, sean pertinente
adicionar para su buen funcionamiento.

Con lo anterior, ACA ADVISOR SAS, ratifica su compromiso de garantizar el debido
descanso de nuestros trabajadores, dando cumplimiento a la Ley 2191 de 2022 “por
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medio de la cual se regula la desconexion laboral”.

La presente politica se emite en la ciudad de Medellin, Antioquia, al primer (1) dia
del mes de abril de 2026.
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