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.  OBJETIVO

Establecer y adoptar los lineamientos internos para la implementacién, desarrollo, seguimiento y control de
las modalidades de teletrabajo auténomo y teletrabajo hibrido en HUB ACCOUNTANTS S.A.S., definiendo
sus condiciones de acceso, asignacion y permanencia, asi como las responsabilidades de las partes, la
proteccion de la informacion, la igualdad de trato, la seguridad y salud en el trabajo y la desconexién laboral.

II. ALCANCE

Aplica a los trabajadores vinculados mediante contrato de trabajo con HUB ACCOUNTANTS S.A.S., cuyas
funciones sean susceptibles de ejecutarse mediante teletrabajo, bajo la modalidad auténoma o hibrida que
se acuerde individualmente, de conformidad con las necesidades del servicio y la viabilidad operativa,
tecnolégica y de seguridad y salud en el trabajo. La modalidad aplicable sera definida de acuerdo con las
condiciones particulares de cada caso y no estara determinada exclusivamente por el cargo, area, nivel
jerarquico o denominacién del puesto.

ll. LIDER DE LA POLITICA

Gerente General

IV. EJECUTORES DE LA POLITICA

Trabajadores bajo las modalidades de teletrabajo auténomo o hibrido, sus jefes inmediatos, la Directora
Administrativa, el responsable del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y los
demas responsables que designe la empresa para la implementacion, seguimiento y control de la presente
politica.

V. DESCRIPCION

HUB ACCOUNTANTS S.A.S., identificada con NIT 901293022-7 y con domicilio en Bogota D.C. (en adelante,
la empresa), podra implementar las modalidades de teletrabajo auténomo o hibrido para los trabajadores
cuyas funciones sean compatibles con estas formas de organizacién laboral. La modalidad aplicable a cada
trabajador se definira por escrito y de comun acuerdo entre las partes, de conformidad con las necesidades
del servicio y las condiciones particulares de cada caso.

Para efectos de esta politica, el teletrabajo auténomo es aquel en el cual el trabajador desarrolla sus
actividades a distancia de manera permanente desde su domicilio u otro lugar previamente informado a la
empresa, y asiste presencialmente Unicamente en aquellas ocasiones en que sea requerido. Para efectos
internos, esta modalidad podra identificarse como teletrabajo auténomo (fijo), por contar con un lugar habitual
de ejecucion informado a la empresa.

El teletrabajo hibrido es aquel en el cual el trabajador alterna durante la jornada laboral semanal entre el
trabajo a distancia y el trabajo presencial, de acuerdo con las condiciones definidas entre las partes. De comun
acuerdo, se determinaran por escrito los dias de presencialidad y de trabajo remoto, los cuales podran ser
fijos o variables de acuerdo con las necesidades organizacionales.

En ambas modalidades, el trabajador atendera los requerimientos presenciales que correspondan a sus
funciones, previa comunicacion razonable. En el teletrabajo auténomo, estas asistencias seran ocasionales;
en el hibrido, la presencialidad se cumplira conforme al esquema acordado entre las partes. Estas
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modalidades se regiran por la Ley 1221 de 2008, modificada por la Ley 2466 de 2025, el Decreto 1072 de
2015, el Decreto 1227 de 2022, la Ley 2191 de 2022, la Ley 1581 de 2012 y las demas normas que las
modifiquen, adicionen o sustituyan.

La presente politica sera adoptada formalmente por HUB ACCOUNTANTS S.A.S., y divulgada a los
trabajadores a través de los medios de comunicacién internos definidos por la empresa, tales como correo
electronico institucional, carpeta digital corporativa o cualquier otro medio que haga sus veces, con el fin de
garantizar su conocimiento y consulta.

Para el desarrollo de actividades bajo cualquiera de las modalidades de teletrabajo se definen las siguientes
directrices:

Cargos y trabajadores susceptibles de teletrabajo

a.

Podran desempefar sus funciones mediante teletrabajo los trabajadores cuyas actividades puedan
desarrollarse total o parcialmente mediante el uso de tecnologias de la informacion y las comunicaciones,
sin afectar la continuidad del servicio, la seguridad de la informacién, la atencién de clientes o usuarios
ni la coordinacion interna de la empresa.

La viabilidad del teletrabajo y la modalidad aplicable se determinaran de acuerdo con la naturaleza de
las funciones, las necesidades del servicio, los requerimientos de presencialidad, la seguridad de la
informacion y las condiciones de seguridad y salud en el trabajo.

La empresa mantendra actualizada la relaciéon de los cargos cuyas funciones puedan desempefarse
mediante teletrabajo, de conformidad con la normativa aplicable. La modalidad correspondiente a cada
trabajador se establecera en el respectivo contrato, otrosi o acuerdo individual de teletrabajo.

Requisitos para el desarrollo y permanencia en el teletrabajo

a.

El trabajador debera contar con un espacio de trabajo seguro y adecuado para el desarrollo de sus
funciones, asi como atender las recomendaciones emitidas por la ARL y el SG-SST.

Debera disponer de conectividad a internet estable y suficiente para el desarrollo de sus labores y para
la comunicacion durante la jornada de trabajo.

Debera informar a la empresa la direccion del lugar desde el cual ejecutara habitualmente el trabajo
remoto y reportar cualquier cambio de manera previa o, cuando sea sobreviniente, tan pronto como sea
posible.

Debera suscribir el contrato, otrosi o acuerdo individual correspondiente, en el que se identifique la
modalidad de teletrabajo y sus condiciones particulares.

Debera mantener los niveles de desempefio, calidad, oportunidad y cumplimiento establecidos para su
cargo.

Deberd contar con competencias de autogestion, responsabilidad, comunicacién efectiva, manejo
adecuado del tiempo, orientacién a resultados, uso de herramientas tecnolégicas, proteccién de la
informacion y coordinacién con su jefe inmediato y equipo de trabajo.

Iqualdad de trato y garantias laborales

a. Laimplementacion del teletrabajo no implicara desmejora, disminucion o renuncia de derechos laborales.

Los teletrabajadores gozaran de igualdad de trato frente a los trabajadores que ejecutan sus funciones
de manera presencial.
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b. La igualdad de trato comprende, entre otros aspectos, remuneracion, jornada, descansos, seguridad
social, formacion, bienestar, evaluacién, promocién, participacion, proteccion contra el acoso laboral y
acceso a los canales internos de comunicacion.
c. El teletrabajo no modifica la naturaleza laboral del vinculo, ni las obligaciones derivadas del contrato de

trabajo, el reglamento interno de trabajo, las politicas internas y las instrucciones legitimas impartidas
por la empresa.

Acuerdo individual de teletrabajo

a.

b.

La implementacion individual del teletrabajo debera constar por escrito mediante contrato, otrosi o
acuerdo individual, segun corresponda.

El documento individual debera indicar, como minimo: modalidad de teletrabajo; lugar habitual de
ejecucion del trabajo remoto; jornada semanal aplicable; canales de comunicacién; herramientas
tecnolégicas asignadas o autorizadas; responsabilidades sobre custodia y restitucién de equipos;
medidas de seguridad digital; condiciones minimas del puesto de trabajo; forma de seguimiento; auxilios
0 compensaciones aplicables; causales de revisidon o reversibilidad; y obligaciones especiales del
trabajador.

En el teletrabajo hibrido, el acuerdo establecera los dias remotos y presenciales, fijos o variables, y su
forma de programacién. En el auténomo indicara el lugar habitual y las condiciones de asistencia
ocasional. Todo cambio sustancial de modalidad, lugar, distribucién de dias, herramientas, jornada,
seguimiento o condiciones econdémicas debera constar por escrito.

Jornada, disponibilidad y presencialidad en la empresa o en instalaciones de clientes

a.

La jornada laboral del teletrabajador sera la pactada en su contrato de trabajo o la definida por la empresa
para el cargo, sin perjuicio de la flexibilidad permitida por la normatividad aplicable y de la distribucién
presencial y remota acordada para la modalidad hibrida.

La flexibilidad en el cumplimiento del horario no podra afectar el descanso efectivo del trabajador ni su
derecho a la desconexién laboral.

Durante la jornada, el trabajador debera estar disponible a través de los canales corporativos definidos
por la empresa y participar en las reuniones virtuales o presenciales programadas, en el lugar
previamente informado o, cuando sus funciones lo requieran, en las instalaciones de un cliente.

En el teletrabajo auténomo, la empresa podra requerir asistencia presencial ocasional, previa informacion
de la fecha, hora y lugar. Esta asistencia no convierte por si sola la modalidad en hibrida, siempre que
conserve su caracter ocasional y no constituya una alternancia ordinaria entre trabajo presencial y
remoto.

En el teletrabajo hibrido, la presencialidad y el trabajo remoto se cumpliran conforme a las condiciones
establecidas en el acuerdo individual. En ambas modalidades, la asistencia a instalaciones de clientes
sera obligatoria cuando corresponda a las funciones, salvo justa causa acreditada. Los ajustes
temporales se comunicaran con antelacion razonable y las modificaciones sustanciales o permanentes
deberan acordarse por escrito.

Cuando el trabajador preste sus servicios en las instalaciones de un cliente o tercero, debera atender las
condiciones de presencialidad, horarios, acceso, seguridad y demas lineamientos operativos aplicables
en dicho lugar, de conformidad con las condiciones acordadas entre la empresa y el cliente, sin perjuicio
de las obligaciones que correspondan a HUB ACCOUNTANTS S.A.S. en su calidad de empleador.
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Apoyos tecnolégicos para desarrollar las actividades

. La empresa podra suministrar, segun el cargo y disponibilidad, equipo de computo, licencias, accesos,

herramientas corporativas y demas recursos necesarios para la ejecucion de las funciones.

. El trabajador debera hacer uso adecuado de los equipos, programas, usuarios, contrasefas, correos y

aplicativos suministrados por la empresa, destinandolos exclusivamente al desarrollo de sus labores.

. Cuando por acuerdo entre las partes se autorice el uso de herramientas, equipos o servicios propios del

trabajador, deberan cumplirse las condiciones minimas de seguridad, compatibilidad y proteccion de la
informacion definidas por la empresa.

. El trabajador debera custodiar y restituir los equipos, accesorios, documentos y herramientas entregados

por la empresa cuando finalice la modalidad de teletrabajo, cuando sea requerido por la empresa o
cuando termine el contrato de trabajo.

Auxilio de conectividad, compensaciones y gastos

a.

La empresa reconocera el auxilio de conectividad digital, en reemplazo del auxilio de transporte, a los
teletrabajadores que devenguen menos de dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes,
independientemente de la modalidad de teletrabajo asignada. El trabajador no recibira simultdneamente
ambos auxilios.

Sin perjuicio del auxilio legal de conectividad, las partes podran acordar por escrito el valor de la
compensacion mensual por costos de internet, telefonia o energia, asi como las condiciones econdémicas
aplicables al uso autorizado de herramientas o equipos propios del trabajador.

Cuando las partes acuerden que el trabajador utilice herramientas, equipos o servicios propios, el
acuerdo debera constar por escrito, cumplir las condiciones de seguridad y compatibilidad definidas por
la empresa y precisar la compensacion que corresponda, si se pacta.

El auxilio de conectividad no constituye salario, pero sera base para la liquidacién de prestaciones
sociales en los casos previstos por la ley. Las demas compensaciones o reembolsos asociados al
teletrabajo tendran el tratamiento legal y contractual que corresponda.

Fallas de conectividad, energia, equipos o plataformas

a.

Cuando por fallas en los servicios publicos domiciliarios, conectividad, plataformas tecnoldgicas,
herramientas suministradas por la empresa o causas no imputables al trabajador se interrumpa la
posibilidad de ejecutar el teletrabajo, el trabajador debera reportarlo de manera inmediata a la Directora
Administrativa.

En estos eventos no habra lugar a sancién disciplinaria por la imposibilidad objetiva de prestar el servicio,
sin perjuicio de las medidas razonables de continuidad operativa que pueda adoptar la empresa, tales
como reasignacion temporal de tareas, uso de canales alternos, recuperacién de informacién o, cuando
sea viable y proporcional, asistencia presencial excepcional o ajuste del lugar de prestacién del servicio.

Sequimiento, evaluacion y asignacion de tareas

a. Eljefe inmediato hara seguimiento periddico al cumplimiento de actividades, metas, tiempos de entrega,

calidad de los productos o servicios y observancia de instrucciones.

b. El seguimiento podra realizarse por medios virtuales y presenciales. En el teletrabajo auténomo podra

efectuarse presencialmente cuando sea requerido; en el teletrabajo hibrido podra desarrollarse durante
los espacios de presencialidad acordados. En ambos casos se revisaran avances, dificultades,
necesidades de apoyo y nuevas tareas.
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c. La empresa podra establecer formatos, actas, tableros de control, reportes de gestion, cronogramas o
herramientas digitales para documentar el seguimiento al teletrabajador.
d. Las herramientas de seguimiento deberan utilizarse con respeto por la dignidad, intimidad, privacidad y

desconexion laboral del trabajador, y deberan guardar relaciéon razonable con las funciones, la jornada y
las necesidades del servicio.

Seguridad y salud en el trabajo

a.

La empresa mantendra las actividades de promocién y prevencion del SG-SST aplicables a ambas
modalidades de teletrabajo y reportara a la ARL la modalidad implementada, en los términos exigidos
por la normatividad vigente.

La empresa informara a la ARL la modalidad de teletrabajo aplicable, el lugar habitual de ejecucion del
trabajo remoto, la jornada semanal, la clase de riesgo correspondiente y cualquier modificacion relevante
informada por el trabajador.

La empresa reportara al Ministerio del Trabajo el nimero de teletrabajadores, a través del formulario,
sistema digital o mecanismo dispuesto para tal fin, de conformidad con la normatividad vigente.

El trabajador debera permitir las verificaciones o visitas presenciales o virtuales, previamente
coordinadas y dentro de la jornada laboral, que sean necesarias para validar condiciones de seguridad
y salud en el trabajo en el lugar reportado para teletrabajar.

La visita previa no constituira una barrera para la implementacion del teletrabajo, salvo que por razones
objetivas de seguridad y salud en el trabajo se requiera verificar condiciones minimas indispensables.
El trabajador debera reportar de manera inmediata cualquier accidente de trabajo, incidente, novedad o
condicion insegura que ocurra en desarrollo de sus funciones.

Capacitacion

a.

La empresa podra incluir dentro de su plan de capacitacion actividades relacionadas con uso de
herramientas TIC, seguridad digital, proteccion de datos personales, confidencialidad, gestion del tiempo,
prevencion de riesgos ergondémicos, pausas activas, autocuidado, salud mental, desconexion laboral,
reporte de accidentes de trabajo y buenas practicas para el desarrollo del teletrabajo.

La participacion en las capacitaciones obligatorias relacionadas con teletrabajo, seguridad de la
informacion, proteccion de datos personales, seguridad y salud en el trabajo y desconexién laboral hara
parte de las obligaciones del trabajador bajo esta modalidad.

Confidencialidad y proteccion de la informacion

a.

El trabajador debera custodiar la informacion, documentos, bases de datos, claves, accesos y demas
activos de informacion de la empresa, evitando su pérdida, alteracion, divulgacion o uso no autorizado.
Debera garantizar el uso exclusivo y seguro de los canales autorizados por la empresa para la ejecucion
del trabajo, absteniéndose de compartir equipos, accesos, contrasefias, documentos o informacion
confidencial con terceros.

La informacioén fisica o digital tratada durante el teletrabajo debera manejarse conforme a las politicas de
seguridad de la informacion, proteccion de datos personales y confidencialidad de la empresa.

El trabajador debera reportar de manera inmediata cualquier incidente de seguridad, pérdida de
informacion, acceso no autorizado, falla en el equipo, sospecha de vulneracion de datos personales o
uso indebido de herramientas corporativas.
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Intimidad personal y familiar y desconexién laboral

a.

La empresa respetara la intimidad personal y familiar del teletrabajador y su derecho a la desconexién
laboral, de conformidad con la Ley 2191 de 2022.

Fuera de la jornada laboral, durante descansos, vacaciones, licencias, permisos y demas tiempos de no
disponibilidad, la empresa se abstendra de formular érdenes o requerimientos, salvo las excepciones
legales aplicables.

El trabajador que considere vulnerado su derecho a la desconexion laboral podra presentar queja a través
de los canales definidos por la empresa, incluso de manera anénima cuando el canal lo permita.

La empresa tramitara las quejas relacionadas con desconexion laboral garantizando confidencialidad,
debido proceso, verificacion de los hechos, adopcién de medidas correctivas cuando haya lugar y
seguimiento al cumplimiento de los acuerdos o decisiones adoptadas.

Reversibilidad, suspensién y terminaciéon de la modalidad

a.

La modalidad de teletrabajo auténomo o hibrido podra ser revisada, suspendida, modificada o revertida
conforme a lo pactado entre las partes, la normatividad aplicable, las necesidades del servicio, las
condiciones de seguridad y salud en el trabajo, la seguridad de la informacion, el desempefio del
trabajador o el incumplimiento de las obligaciones propias de la modalidad.

La reversibilidad, suspensién o cambio entre las modalidades auténoma e hibrida debera tramitarse por
escrito, indicando las razones, la fecha de retorno o ajuste y las condiciones aplicables, respetando el
debido proceso cuando la decision esté asociada a presuntos incumplimientos disciplinarios.

La terminacion de la modalidad de teletrabajo no implica por si misma la terminacién del contrato de
trabajo, salvo que exista una causal legal, contractual o disciplinaria independiente que asi lo permita.

Canales de comunicacion en caso de PQRS o inquietudes

Los trabajadores bajo cualquiera de las modalidades de teletrabajo podran presentar inquietudes, peticiones,
quejas, reclamos o reportes relacionados con las condiciones de teletrabajo a través de los siguientes canales,
segun corresponda:

e Responsable del SG-SST: asuntos relacionados con seguridad y salud en el trabajo.
o Directora Administrativa: asuntos administrativos y condiciones generales de teletrabajo.

o Jefe inmediato: asuntos relacionados con funciones, jornada, seguimiento, cargas de trabajo y
requerimientos operativos.

La presente Politica entra en vigencia a partir del 28 de septiembre de 2026 y permanecera vigente hasta que
sea modificada, actualizada o derogada por HUB ACCOUNTANTS S.A.S.



